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Resolucion Directoral

Santa Anita, 06 de Abril de 2016

Visto el Memorando N° 08-ETAI-HHV-2016 y Expediente 16MP-00046-00, sobre aprobacion del
Reglamento General del Sistema de Archivo del Hospital Hermilio Valdizan;

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 25323, se cre6 el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de integrar estructural,
normativa y funcionalmente los Archivos de las entidades publicas, mediante la aplicacion de principios,
normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la Defensa, Conservacion, Organizacion y
Servicio del Patrimonio Documental de la Nacion;

Que, mediante Memorando del visto, de fecha 04 de febrero del 2016, la Coordinadora del Equipo de
Trabajo de Archivo Central solicita a la Direccion General del Hospital, aprobar el Reglamento General del
istema de Archivo del Hospital Hermilio Valdizan, el cual consta de (25) folios;

sk, el referido Reglamento tiene la finalidad de optimizar el Sistema Institucional, regular el
tionamiento del Archivo Centra, Archivo Periférico (Archivo de Historia Clinica y Proyecto del Centro

En uso de las facultades conferidas por el Articulo 11° Inc. c) del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Hermilio Valdizan, aprobado por Resolucién Ministerial N° 797-2003-SA/DM; y
contando con la visacion de la Direccion Adjunta de la Direccion General y la Oficina de Asesoria Juridica
" SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Reglamento General del Sistema de Archivo del Hospital Hermilio Valdizan,
formulado por la Coordinadora a cargo del Archivo Central del Hospital; el cual consta de (25) folios, que
forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- La responsable del Archivo Central queda encargada de la difusion, monitoreo y evaluacion
del indicado Reglamento que se aprueba con la presente Resolucion.

Articulo 3°.- Remitir una copia de la presente Resolucion y del citado Reglamento al Archivo General de
la Nacion.

Articulo 4°.- Disponer que la Oficina de Estadistica e Informética publiquen la presente Resolucién en el
portal de la pagina Web del Hospital.

Registrese y Comuniquese;
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PRESENTACION

El presente, es un documento de Gestion Archivistica Técnico Normativo
Institucional que fija, regula y ordena los diferentes niveles de archivo existentes en
el ambito del HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN, determinando los cuatro niveles de
Archivo (Central, Periférico, Gestion o Secretarial e Histérico) que existe en la

organizacion funcional del Hospital.

Los archivos cumplen un papel esencial en el desarrolio de la sociedad al brindar
servicios de informacién a los ciudadanos, en la actualidad, al plantearse el
fenémeno de la globalizacion mundial los sistemas de informacién necesitan
renovarse adaptandose a las nuevas circunstancias. Por ello la organizacion
documental debidamente organizada permitira el intercambio de la informacion a
escala mundial, haciendo que la informacién y el conocimiento este al alcance de

todos.

La organizacién documental de los fondos de los diversos niveles de archivos
en el ambito nacional y global constituye uno de los procedimientos archivisticos de
suma importancia, la identificacion de las secciones, sub-secciones, series y sub-
series. Su elaboracién constituye tareas arduas de métodos y metodologias de
frabajo encaminandose en su marcha ascensional hacia la perfeccion. En este
sentido el trabajo a realizar no solo ha sido disefiado en el concepto tradicional que
ha imperado en los términos de un archivo central, sino que entre sus metas se
propone llegar a constituirse en una excelente gestién organizativa que contempla el
documento en todas sus fases hasta el cumplimiento de su ciclo vital y sus tiempos

en los diferentes niveles de archivos.

Por dltimo, la aplicacién dentro del proceso de creacion del Sistema
Institucional de Archivo del HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN en lo concemiente a
los costos en los diferentes niveles de archivo cuentan con personal en proceso de

capacitacion y adiestramiento, asi mismo la implementacion del local el cual se

aspira a ser lider en el ambito nacional.
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REGLAMENTO GENERAL DEL SISTEMA DE ARCHIVOS
HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN

CAPITULO |
GENERALIDADES

Art.1 El Archivo Institucional del Hospital Hermilio Valdizan, es una Unidad Funcional
Orgénica que depende de la Direccion General, se rige por las Normas y Directivas
emitidas por el Archivo General de la Nacion, D.L. 25323 Ley del Sistema Nacional
de Archivos y su Reglamento D.S. 008-92 Normas Generales del Sistema, y por las
Directivas propias e internas del Hospital.

El Organo de Administraion del Archivo Institucionall, esta a cargo de un Jefe y de
personal técnico especializado que le asignen.

Art. 2 Base Legal:

1. Decreto Supremo N° 022-DE-75, Reglamento del Decreto Ley N°19414,
Defensa, conservacién e incremento del patrimonio Documental de la Nacion.

2. Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivo.

3. Decreto Supremo N°008-92-JUS, Reglamento de la ley N°25323, Ley del
Sistema Nacional de Archivo.

4. Decreto Supremo N° 005-93-JUS, modifica el Decreto Supremo N°008-92-
JUS, Reglamento de la Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivo.

5. Resolucion Jefatural N°073-85-AGN/J, Normas Generales del Sistems
Nacional de Archivos.

6. Resolucion Jefatural N°133-85-AGN/J, precisa la aplicacion de la Resolucion
Jefatural 073-85-AGN/J.

7. Resolucion Jefatural N°173-86-AGN/J, aprueba Directiva para la Formulacion
del Programa de Control, Transferencia, Eliminacion y Conservacion de
Documentos:

a) Directiva N°004/86-AGN-DGAI, Normas para la formulacion del
Programa  de Control de Documentos en los Archivos Administrativos
del Sector Publico Nacional.

b) Directiva N°005/86-AGN-DGAI, Normas para la Transferencia de

Documentos en los Archivos Administrativos del sector Publico
Nacional.

c) Directiva N°006/86-AGN-DGAI, Normas para la Eliminacion de Dctos.
en los Archivos Administrativos del sector Publico  Nacional.

d) Directiva N°007/86-AGN-DGAI Normas para la Conservacion de Dctos.

En los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional
8. Decreto Legislativo N°681, Uso de Tecnologia Avanzada en Materia de
Archivo.
9. Decreto Supremo N°009-92-JUS, Reglamento del Decreto Legislativo N°681,
Uso De Tecnologia Avanzada en Materia de Archivo.

10. Ley N°27269, Ley de firmas y Certificados Digitales.

11. Decreto Supremo N°019-2002-JUS, Reglamento de la ley N°27269, Ley de
Firmas y Certificados Digitales.

12. Resolucion Jefatural N°422-2014-AGN/J Reglamento de Infraccion y
Aplicaciéon de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

Art. 3 EL Sistema Institucional de Archivos del Hospital Hermilio Valdizan, es el sistema
encargado de regular e integrar técnica, normativa y funcionalmente a los diferentes
niveles de archivo, mediante la aplicacion de normas, directivas u otras disposiciones

Pagina 3



)

que garanticen el correcto tratamiento, conservacion y utilizacién del patrimonio
documental del Hospital Hermilio Valdizan.

Art. 4 OBJETIVO. -Establecer la relacién y las lineas de coordinaciéon de los archivos
existentes en el ambito del Hospital Hermilio Valdizan.

Art. 5 FINALIDAD

a) Optimizar el Sistema Institucional de Archivo.

b) Regular el funcionamiento: del Archivo Central, Archivos Periféricos (Archivo
de Historias Clinicas y Proyecto Centro de Rehabilitacién de Naria), Archivos
de la Gestion o Secretarial y Archivo Historico, asi como homogenizar el
tratamiento de la documentacién disponiéndola para el servicio.

c) Apoyar a la gestion del hospital oportunamente en la toma de decisiones
basadas en la informacién contenida en los diferentes documentos generados
o recibidos en el desempefio de las funciones asignadas

d) Regular el acceso a los documentos y a la informacién.

e) Ordenar las transferencias al Archivo Central.

f Normar la eliminacién de documentos innecesarios

g) Asegurar la proteccion y custodia de los documentos generados por la
Institucion.

h) Establecer el uso de formularios necesarios para el cumplimiento de las
diversas actividades archivisticas.

Art. 6 ALCANCE. - A todos los Directores, Jefes de las diferentes oficinas, departamentos,
y servicios del Hospital Hermilio Valdizan, con responsabilidad solidaria del
trabajador encargado del archivo correspondiente.

Art. 7 Los procesos archivisticos que se desarrollan en el Hospital son:
-a) Organizacion documental: clasificacién, ordenamiento y codificacion.

b) Descripcién documental: Identificacion, analisis y determinacion de
caracteristicas externas e internas de los documentos, para prepararios
auxiliares o instrumentos descriptivos.

c) Selecciéon documental: Identificacion, analisis y evaluacion de las series

documentales para determinar los periodos de retencién y el programa de
control de documento.

d) Conservacion de documentos: Mantenimiento de la integridad fisica, del soporte
y del contenido de los documentos mediante la aplicacién de medidas de
preservacion.

e) Servicios Archivisticos: Informacién a los usuarios poniendo a su disposicion
la documentacién pertinente.

Art. 8 A efectos del presente reglamento, se entiende por documento a todo soporte
material de informacién que ha generado o recibido el Hospital en el cumplimiento de
sus funciones, sean: textuales, visuales, graficos, sonoros y otros soportes de
avanzada tecnologia, que constituyen testimonio de la gestion institucional. Dichos
documentos forman parte del patrimonio documental del Hospital.

CAPITULO I

CONFORMACION Y RELACION DEL SISTEMA iINSTITUCIONAL DE ARCHIVOS :
=i Art. 9 EI Slstema 'nstltuc:onal de Archivo del Hospital Hermilio Valdizan, esta lntegrado por
& )& los nivcles de Archivos:

2 ’\\, 77

a) Archivo Central.
b) Archivos Periféricos (Archivo de Historias Clinicas y los del Centro de
Rehabilitacién de Nafia).
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c) Archivos de Gestion o Secretariales.
d) Archivo Histérico

Art. 10 La aplicacion de este reglamento alcanzara al Archivo Central, Archivos Periféricos
Archivos de Gestion o Secretariales y Archivo Histérico.

Art. 11 La Direccién General asegura la implementacion de: los ambientes fisicos
inecesarios, equipos, mobiliario, materiales de proteccién y seguridad industrial de
archivos para la conservacion de los documentos del Hospital.

Art. 12 Se utilizan los formularios disefiados en el presente Reglamento y que seran
proporcionados por el Archivo Institucional. Estos mismos formularios se
consideraran en la informatizacién del Programa de Archivo.

Art. 13 EL ARCHIVO INSTITUCIONAL. - Es el responsable general de la custodia,
conservacion y servicios archivisticos de los documentos del Hospital, tanto de los
conformantes en el Archivo Institucional, como los provenientes de los Archivos
Periféricos, Archivos de Gestidon o Secretarial y Archivo Historico. Le corresponde
proponer pautas y normas técnicas que aseguren la adecuada administracion
documentaria del Hospital, asi mismo interviene en la transferencia y eliminacion
documentaria, en coordinacién con el Archivo General de la Nacién.

Art. 14 LE CORRESPONDE AL ARCHIVO INSTITUCIONAL

a) Acopiar y recibir la documentacion generada por las diferentes oficinas,
departamentos y servicios del Hospital.
Clasificar, ordenar y signar la documentacion.

b) Describir e inventariar la documentacion, para su mejor ubicacion y control.

¢) ‘Formulary proponer para su aprobacion, directivas para la correcta ubicacion
fisica de la documentacién, estableciendo las condiciones idéneas de locales y
depésitos, asi como instalaciones, equipos y materiales necesarios para la
conservacion y seguridad de los documentos.

d) Facilitar la entrega rapida y oportuna de los documentos y la informacién para la
toma de decisiones.

e) Facilitar el acceso y la consulta de la documentacion e informacién al usuario.

f) Integrar y coordinar las actividades del Comité Evaluador de Documentos.

g) Coordinar las acciones de eliminacién documental, ante el Organo Rector el
Archivo General de la Nacion.

Art. 15 ARCHIVO PERIFERICO. - Responsable del mantenimiento y uso de la documentacién

proveniente de los Archivos de Gestion o Secretarial y de los Archivos Histéricos, asi
como de la transferencia al Archivo Central.
En el Hospital se cuenta con Archivos Periféricos: El Primero Archivo de Historias
Clinicas Activos y pasivos, el segundo en Centro de Rehabilitacion de Nafa el cual
dependen de la Unidad de Estadistica e Informatica. El Tercero, el Archivo
Administrativo el cual depende del Archivo Institucional.

Art. 16 LE CORRESPONDE AL ARCHIVO PERIFERICO
a) Recepcionar, revisar y trasladar documentacion
b) Clasificar y ordenar documentos de acuerdo a las normas establecidas, para los
- archivos periféricos.
¢) Administrar y custodiar el Archivo.
Atender las solicitudes de préstamo o copia de documentos.
d) Transferir los documentos al Archivo Institucional.

Art. 17 ARCHIVO DE GESTION. -Responsable de la organizacién, conservacion y uso de la
documentacion recibida o producida por la Unidad Orgéanica respectiva dentro del
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ambito de su competencia, asi como de transferir al Archivo Institucional si asi
corresponde.

Art. 18 LE CORRESPONDE AL ARCHIVO DE GESTION
a) Revisar y disponer el traslado de la Documentacién con la autorizacion del Jefe
y del Archivo Institucional.
b) Clasificar y ordenar la documentacion de acuerdo a las Series Documentales,
resultantes de las funciones de cada unidad organica.

Art. 19 ARCHIVO HISTORICO. - Forma parte del Archivo Institucional, donde se acopia y
conserva la documentacién de valor permanente, cuyo ciclo haya concluido. El
funcionamiento de este archivo se efectuara concluida la reorganizacién del archivo,
aplicando las normas legales vigentes o disposiciones del Sistema Nacional de
Archivo.

Art. 20 LE CORRESPONDE AL ARCHIVO HISTORICO
a) Recepcionar, revisar y disponer el traslado de la Documentacion con la
autorizacién del Jefe y del Archivo Institucional.
b) Administrar y custodiar el Archivo.
c) Atender las solicitudes de préstamo o copia de documentos.

Art. 21 La relacion de los archivos periféricos, gestion e histérico, con el archivo central, es
de caracter técnico, normativo, de asesoramiento, supervision y control.

Art. 22 El Archivo Institucional es el Organo encargado de la Administracion de la
Documentacion del Hospital y, en tal condicion, es responsable de su administracion
a nivel institucional, desde la generaciéon de documentos hasta su eliminacién o
conservacién permanente, de acuerdo al ciclo vital definido.

Art. 23 ORGANOS CONSULTIVOS. -Los érganos consultivos son las instancias inmediatas de
coordinacién que permiten el desarrollo arménico del Sistema, brindando apoyo y
asesoramiento en materia de archivos. Esto en dos niveles: Nivel Interno y Nivel
Externo.

Art. 24 NIVEL INTERNO. - Este compuesto por el Comité Evaluador de Documentos, que es
el encargado de conducir el Programa de Control de Documentos en el ambito del
Hospital y esta integrado por:

a) Un Representante de la Alta Direccion que la Preside.

b) Un Representante de Asesoria Juridica.

c) Un Representante de la Unidad Organica cuya documentacién sera evaluada.
d) Jefe de Archivo Institucional que actua como secretario.

Art. 25 NIVEL EXTERNO. - Direccion Nacional de Normas Archivisticas del Archivo General
de la Nacion ente rector del Sistema Nacional de Archivo.

Art. 26 OBLIGACIONES QUE ESTABLECE EL SISTEMA
a) Los archivos integrantes dei Sistema Institucional de Archivo, estan obligados
cumplir las normas, directivas y demas disposiciones que emita el érgano
rector del Sistema Nacional de Archivo.
b) Las Normas, directivas que emita el Sistema Institucional de Archivo seréan
concordantes con la legislacién vigants emitida por el Archivo General de la
Nacién. .

Art. 27 ACCESIBILIDAD A LA INFORMACION
a) Entiéndase por accesibilidad a ia disponibilidad de los documentos mediante la
funcién de su servicio que se iealiza en todos los archivos confortantes del
Sistema Institucional de Archivc del Hospitai Hermilio Vaidizan.
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b) Los Documentos que custodian los.archivos integrantes del Sistema
Institucional de Archivo del Hospital, scn accesibles al publico en general de
acuerdo al reglamento vigente impartido por la institucién, a acepcion de
quellos usuarios que puedan o intenten atentar contra los intereses y
seguridad del Hospital y de sus pacientes, privacidad o intimidad personal.

CAPITULO IlI

MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS, INSTRUMENTO DE GESTION
ARCHIVISTICA

Art. 28 El Manual de Procedimientos es un instrumento de Gestion Archivistica que ha sido
elaborado teniendo en consideracion la normatividad vigente.
Comprende los siguientes procedimientos:
a) Organizacion Documental
b) Transferencia de Documentos
c) Eliminacion
d) Servicio de Informacién

Art. 29 En el presente Manual, se detalla de manera sistematica las etapas y acciones a
realizar en cada nivel de archivos del Hospital Hermilio Valdizan, asimismo se han
disefiados formatos que facilitan su aplicacién. Su cumplimiento sera de beneficio
para el Hospital, porque permitira mantener centralizada y organizada toda la
documentacion generada.

Art. 30 OBJETIVO. - Impartir instrucciones sobre los procedimientos que se aplicaran en los
procesos archivisticos con la finalidad de optimizar el tratamiento de los
documentos de Archivo en los procesos de Organizacion, Transferencias,
Eliminacién y Servicio, dando un principio de unidad, racionalidad y eficiencia en los
diferentes niveles de Archivo. ’

Art. 31 ALCANCE. - El presente Manual de Procedimientos Archivisticos esta dirigido al
personal de las Oficinas, Direcciones, Unidades y Subdirecciones organicamente
constituidas que conforman el Sistema Institucional de Archivo.

Art. 32 El presente manual se basa su existencia legal en:

a) Constitucion Politica del Peru, art. 21°, 191° y 196°.

b) Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién.

c) Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivo y su Reglamento D.S. N°
008- 92-JUS.

d) Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J Normas del Sistema Nacional de
Archivos.

e) Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J, se aprueba las Directivas del Sistema
Nacional de Archivos.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS. - El patrimonio documental del Hospital, se

organiza en base al “Cuadro de Clasificacion de Fondos Documentales”, de tal

manera que permita el intercambio de informacién y la segura recuperacion a nivel

institucional. Asi mismo, mantener organizada la documentacioén de manera integral

y organica como producto de las actividades de las unidades organicas del Hospital
~ Hermilio Valdizan.

i 9;.'}
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Art. 34 FINALIDAD
a) Facilitar la rapida recuperacién de la informacion.
b) Establecer criterios uniformes para la organizacion de los documentos en los
diferentes niveles de archivo de las unidades organicas del Hospital Hermilio
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Valdizan.

c) Mantener organizada la documentacion de manera integral y organica como
producto de las actividades de las unidades organicas del Hospital Hermilio
Valdizan.

Art. 35 Cuadro de Clasificacién de Series Documentales-Es el conjunto de series que
forman parte del fondo documental del Hospital, dichas series estan conformadas
por documentos referidos al mismo asunto, que son reflejo de las funciones de cada
Unidad Organica.

Art. 36 La organizacion documental se debera establecer basandose en dos criterios:

a) Se ejecuta desde los Archivos de Gestion o Secretariales, cifiéndose a las
series documentales establecidos en el “Cuadro de Clasificacion de Series
Documentales” para cada Unidad Organica.

b) El ordenamiento que debera ser por asunto, cronolégico, numérico, alfabético
o en su defecto una combinacién de los sistemas indicados.

Art. 37 La documentacion debera ser inventariada, en el orden que se establece en el
mismo “Cuadro de Clasificacion de Series Documentales”.

Art. 38 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION EN ARCHIVO DE GESTION O
SECRETARIAL 3
a) El responsable del archivo de Gestion o Secretarial debera ordenar las
unidades documentales que conforman cada serie mediante el sistema mas
conveniente
(alfabético, numérico, mixto) o combinaciéon de ambos.
b) El responsable del Archivo de Gestién o Secretarial debera identificar cada
unidad de archivamiento (file de manila, file de palanca, cajas, paquete etc.)
con los siguientes datos:
- Organo de Direccion / Oficina
- Unidad Organica
- Serie
- Cddigo
- Fecha
- N¢ correlativo de la unidad de conservacién

Art. 39ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION
EN ARCHIVO PERIFERICO, HISTORICO Y ARCHIVO CENTRAL

a) Se respetara el orden de procedencia y orden original orientados por la
estructura organica.

b) El responsable del archivo una vez realizada la transferencia de la
documentacién dispondra la colocacién de las unidades de archivamiento en la
estanteria o en el lugar mas indicado.

c) Elresponsable determinara la conservacion de las unidades de archivo de
acuerdo alorden de llegada y la disponibilidad del espacio fisico que exista en el
archivo.

EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION SE ENCUENTRA EN EL FLUJOGRAMA N°
901

Art. 40 DE LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTGS. - La transferencia se efectuara teniendo
en cuenta un Cronograma de Remniisién de Documentos, debiendo coordinarse con el
Jefe de! Archivo Central.y estard acomnaiada de los inventarics en los formatos
respectivos.

Art. 41 FINALIDAD
a) Descongestionar los Archivos Feriféricos, de Gestion o Secretariales, y/o
Histéricos. Orientando las acciones para la transferencia a la Unidad de

IR S N, TS T O S T S e T e e Sy ) T e e A S R TR R e T A Y ST T G SRULy sl e JOCT I Rah )

s Pagina 8




Archivo. -

b) Centralizar la documentacion generada en las diferentes unidades organicas del
Hospital.

c¢) Aprovechar la disponibilidad de espacios fisicos y garantizar la integridad y
custodia del acervo documental.

Art. 42 Se buscara que las acciones para ia transferencia documental sean adecuadas en
orden y de acuerdo:

a) Al Cronograma de Remision establecido, no saturando y racionalizando las
actividades del Archivo Central.

b) Las unidades de archivamiento seran rotuladas en la parte visible donde se
anotara el 6rgano de Direccion (Direccion, Jefatura / Subdireccion, Unidad),
serie documental, cédigo de la serie, afio, nimero de envio y correlativo del
paquete.

c) Los expedientes, comprobantes de pago, resoluciones en general, convenios
de pago; seran transferidos con una relacién pormenorizadas por cada tipo
documental.

d) Seran transferible documentos que cuenten con un minimo de un afo de
antigliedad, cuya vigencia administrativa inmediata haya concluido. A excepcion
de los expedientes.

Art. 43 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE LA TRANSFERENCIA. - Todos los
servidores que administran documentacion (Directores, Jefes, Técnicos,
Secretarias) estan obligados a cumplir las disposiciones y procedimientos
siguientes:

a) Prever que los documentos a transferirse, deberan ser aquella cuya vigencia
administrativa inmediata ha concluido, como lo establecen las normas
respectivas. Se debera contar con la autorizacion del Jefe respectivo.

b) Los documentos formando series documentales, se transferiran en perfecto
estado, ordenados y foliados, separando previamente duplicados, y exceso de
grapas. Acompanados del formato para este fin.

c) El responsable del Archivo de Gestién o Secretarial, coordinara con el Jefe del
Archivo Institucional la transferencia respectiva.

d) Se llenara el formato establecido de Inventario de Transferencia en original y
copia.

e) El Jefe del Archivo Institucional, verifica la correcta transferencia, devolviendo la
copia del formato firmado en sefal de conformidad.

f) El formato original sera conservado para futuras consultas sobre las
transferencias realizadas al Archivo Institucional.

ANEXO DE FORMATO No. 1

EL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA SE ENCUENTRA EN EL FLUJOGRAMA N°
002

Art. 44 DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS. - Queda prohibida la eliminacion total o
parcial de la documentacion en los Archivos Periféricos, Gestion o Secretariales e
Historicos.

Art. 45 FINALIDAD
a) Garantizar la eliminacién de los documenitos innecesarios de los diferentes
niveles de archivo. ;
b) Descongestionamiento periédicamente los archivos del Hospital Hermilio
Valdizan.
c) Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibies.

Art. 46 El Archivo institucional propondra al Comité Evaluador de Documentos Ila
eliminacion de aquellos conelderados innecesarios, de acuerdo a lo establecido en la
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Tabla de Retencion de Documentos una vez concluida su vigencia Administrativa,
Contable, Tributaria, Legal.

Art. 47 Para la eliminacién total o parcial, se tendra en consideracién las normas
establecidas por el Archivo General de la Nacion y se solicitara la autorizacion de
eliminacion de documentos, adjuntandc lo siguiente:

a) Acta del Comité Evaluador de Documentos.

b) Inventario de Eliminacion.

c) Muestras documentales.

d) Copia de la Resolucion del Comité Evaluador de Documentos.

Art. 48 Queda en responsabilidad del Archivo General de la Nacion, emitir la autorizacion
oficial de eliminacion y traslado de documentos

Art. 49E| Hospital, debera mantener constituido el Comité Evaluador de Documentos, el
mismo que estara integrado por:
a) Un representante de alta Direccién, quien lo presidira.
b) Un representante de Asesoria Juridica.
c) El Jefe de la Oficina cuya documentacion sera eliminada.
d) El Jefe del Archivo Central, quien actuara de Secretario.

Art. S0ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE LA ELIMINACION. - El jefe o quien haga las veces
del Archivo Central es el Unico responsable de la conduccion de este procedimiento
debiendo seguir las etapas siguientes:

a) Separara la documentacion posible de eliminar.

b) Elaborara el inventario de eliminacion y extraera las muestras documentales

innecesarias.

c) Redactara un informe sustentatorio dirigido a la alta Direccién en donde emite
opinién y solicita la eliminaciéon de la documentacion seleccionada.

d) El Comité Evaluador de Documentos acordara sobre la procedencia de la

eliminacioén para lo cual emitira un Acta de acuerdo.

e) El Comité Evaluador de Documentos propondra a la autoridad administrativa
competente se oficie al archivo General de la Nacion, solicitando la
autorizacion
para la eliminacién de Documentos de conformidad con los procedimientos
legales establecidos.

f) Facilitara la informacion que requiera el supervisor designado por el Archivo
General de la Nacién.

g) Entregara al archivo General de la Nacién previa Resolucion de Autorizacion la
documentacioén a eliminar, formando el acta de entrega correspondiente,
guedandose con un ejemplar.

ANEXO DE FORMATOS No. 2

- EL_PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA SE ENCUENTRA EN EL FLUJOGRAMA
N° 003

Art. 51 DE LA CONSERVACION Y SEGURIDAD .

a) El Archivo Central adoptara medidas preventivas para evitar el deterioro de ios
documentos, mantenerlos 2n buenas condiciones y asegurar su integridad.

b) Recomendara el uso de eGuipos ¥ mobiliario mas adecuado para la instalacion

de los documentos en los reposiworios.

c) FlArchivo Institucicnal bronondra medidas de seguridad de los documentos a
través del control de condiciones de medio ambiente, iluminacioit, ventilacion,
instalaciones eléctricas y sanitarias.

d) Estudiara y propondra el usc ¢ nuevas tecnologias, asi como la restauracion
de aquellos documentos deiziiciados y que por su importancia asi lo amerita.
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Art. 52 DEL SERVICIO DE INFORMACION O SERVICIOS ARCHIVISTICOS. - El Jefe del
Archivo Institucional, facilitara al usuario el servicio de informacion, regular su
acceso, garantizar el uso adecuado del acervo documental que constituye fuente de
informacién del Hospital, asi mismo dar fe del documento que se otorga.

Art. 53 El acceso a los fondos del Hospital sera abierto tanto interno como externo,
exceptuandose aquellos documentos clasificados como confidenciales o reservados
y aquellos que afecten el honor, la intimidad o la vida privada de las personas.

Art. 54 SERVICIO DE CONSULTA
a) Los ciudadanos tendran derecho a consultar la informacion contenida en los
documentos y de ser necesarios haran uso de ellos.
b) La consulta de los documentos se regira por el procedimiento establecido en
las normas de acceso a la informacion.

Art. 55 SERVICIO DE PRESTAMO

a) Los documentos solo podran ser prestados a nivel interno, por un término
maximo de ocho dias, debiendo devolverlos en las mismas condiciones como
salieron del Archivo Institucional.

b) El responsable del archivo recepcionara del usuario la solicitud o formato
indicando el documento que requiere, asi mismo verificara y observara segun
corresponda y firmara en sefial de conformidad.

c) El responsable del archivo ubica y entrega al usuario el documento solicitado
mediante un proveido firmado por el Jefe de la Unidad en seial de
conformidad, remitiéndolo con el el documento solicitado, archivando una
copia.

d) - El responsable del archivo a la devolucion del documento verificara el estado
y condicion del mismo. Colocara el documento en su lugar, retirando la
constancia de salida.

e) Los documentos del Archivo institucional, no podran salir del Hospital salvo

en los siguientes casos.

e Cuando son requeridos por el Poder Judicial

e Para ser sometidos a proceso de restauracion.

e Para realizacion de exposiciones.
En todos estos casos se adoptaran las medidas para garantizar la seguridad y
adecuada conservacion de los documentos, asi como la devolucién respectiva.

Art. 56 Los documentos solicitados por el Poder Judicial, preferentemente seran enviados
en fotocopia certificada, en caso de requerir los originales, se quedara la copia
certificada.

ANEXO FORMATO No. 3

Art. 57SERVICIO DE REPROGRAFIA O FOTOCOPIADO. - Se brindara el servicio de
reprografia o fotocopiado de documentos, para cuyo efecto el usuario, presentara el

formato debidamente lienado, recibo de pago segun el caso y su documento de
identidad.

Art. 58 El responsable del archivo ubica el documento requerido y procede a sacar la copia
haciendo entrega al usuario con el original para su certificacién con el fedatario de la
institucion, dejando su documento de identidad para el tramite respectivo.

Art. 59 Se verificara que la fotocopia solicitada no afecte el honor, la intimidad o la vida
privada de las personas. Cuidando que al citdadano interesado le asista el derecho
de solicitar la informacion. »
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Art. 60 El Archivo Central, es el responsable de autorizar la reprografia de los documentos.

Art. 61 La Asesoria y Apoyo seré brindada a solicitud de las areas organicas, a través de un
documento oficial (memorando) firmado por el funcionario responsable.

EL PROCEDIMIENTO DE SERVICIC DE INFORMACION, ASESORIA Y APOYO SE
ENCUENTRA EN EL FLUJOGRAMA N° 004

DISPOSICIONES FINALES

Art. 1 Establecer que el presente Reglamento debera ser aprobado y entrara en vigencia,
mediante Resolucion de Direccion General, disponiendo su aplicacion.

Art. 2 Establecer que el Archivo Institucional del Hospital Hermilio Validzan, depende
Normativa y Técnicamente del  Archivo General de la Naci6én; Administrativa y
Econémicamente del Hospital.

Los vacios que pudiesen encontrarse en este reglamentol, se solucionaran teniendo
en cuenta en capitulo 9 de D.S. N° 008-92-JUS (Reglamento de la Ley 25323)”" Ley
Sistema Nacional de Archivo”.
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TITULO DEL PROCEDIMIENTO: FLUJOGRAMA
DE LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS N° 001

ENTIDAD: “ HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN ”

AREA DE ARCHIVO CENTRAL

- ARCHIVO DE GESTION O SECRETARIAL

ORDENAR LAS UNIDADES
DOCUMENTALES QUE
CONFORMAN CADA SERIE

y

IDENTIFICAR CADA UNIDAD DE
ARCHIVAMIENTO (FILES, CAJAS,
PAQUETES, ETC.)

v

COLOCAR LAS UNIDADES
DE ARCHIVAMIENTO, DE
N ACUERDO AL CUADRO DE
CLASIFICACION DEL
FONDO DOCUMENTAL

T S T I PR S e S

COLOCAR LAS UNIDADES DE
ARCHIVAMIENTO EN LAS
ESTANTERIAS DE ACUERDO

AL PRINCIPIO DE
PROCFENENCIA

h 4

DETERMINAR LA
CONSERVACION DE LAS
UNIDADES DE
ARCHIVAMIENTO DE
ACUERDO AL ESPACIO Y
ORDEN DE LLEGADA
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ANEXG N° 1
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

A.- INFORMACION GENERAL
1.- DEPENDENCIA:
i RS 0] 5 (T £ g R S L it s Al 0 St e o
1.3 REMISION ... PR R R T i, S S
2.- DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE

3.- METROS LINEALES DE DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE

FIRMA Y SELLO DEL REMITENTE JEFE DEL ARCHIVO CENTRAL
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INVENTARIO - REGISTRO Pagna 2de paginas

N°ORD DESCRIPCION DE FECHA UBICACION OBSERVACIONES
DOCUMENTOS EXTREMAS TOPOGRAFICA
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TITULO DEL PROCEDIMIENTO: FLUJOGRAMA
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS N° 002
ENTIDAD: “ HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN ”

AREA DE ARCHIVO CENTRAL ARCHIVO DE GESTION

O SECRETARIAL

COORDINAR

ACEPTACION DE
LA

TRANSFERENCIAS DE
DOCUMENTOS

-

LLENAR EL FORMATO
PARA LA
TRANSFERENCIA

PREPARAR LOS
DOCUMENTOS EN
PAQUETES

\__K'

ROTULAR LAS UNIDADES
DE ARCHIVAMIENTO Y

v

TRANSFERENCIA
DE DOCUMENTO

RECEPCIONAR Y
VERIFICAR LAS
UNIDADES DE
ARCHIVAMIENTO Y LA
CANTIDAD E
DOCUMENTOS
FIRMANDO EL
FORMATO

ANOTAR LA UNIDAD
ORGANICA, SERIE,
CODIGO, ANO, ETC.
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v

CONSERVAR EL FORMATO
PARA FUTURAS
L CONSULTAS

3

&

SOFTWARE
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ANEXO N°2
INFORMACION GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACION PAG....... DE:...... PAGS.
A. INFORMACION GENERAL B. AUTORIZACION OFICIAL

Sector: ... Autorizacién de eliminacién de
Entidad: ... s

Rroalidal: ..o smnms st

Archive Central: .......cucmsessissmsmss

EUBBGBIDNT . v i mscinss busiiscsihfiensas

TOIOIONO: n..... o conremesmnmsssnsoss sssssmnsasngons

C. DEL DOCUMENTO A ELIMINARSE

Descripcion General de Documentos a Eliminarse

Metros Lineales @ ElMINArsSe. ... ..o

D. APROBACION INTERNA

Firma y Sello
Archivo Institucional
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TITULO DEL PROCEDIMIENTO:
DE LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS FLUJOGRAMA
N° 003

ENTIDAD: “ HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN ”

AREA DE ARCHIVO INSTITUCIONAL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
i 5
SEPARAR LA DOCUMENTACION DESIGNAR AL SUPERVISOR
POSIBLE DE ELIMINAR PARA EVALUAR LA
\_ Y, ELIMINACION DE LOS
l DOCUMENTOS
3 M\

ELABORAR EL INVENTARIO DE
ELIMINACION Y EXTRAER
MUESTRAS DOCUMENTALES

Il j
v

REDACTAR INFORME
SUSTENTARORIO DIRIGIDO A
DIRECCION EJECUTIVA
OPINANDO SOBRE ELIMINACION
DE DOCUMENTOS

EL C.E.D. ACORDARA
PROCEDENCIA DE
Fl IMINACION

PROPONER A LA AUTORIDAD
DE LA ENTIDAD PARA OFICIAR
AL A.G.N. SOLICITANDO

AUTORIZACION PARA

v

FACILITAR LA INFORMACION
QUE REQUIERA EL
SUPERVISOR DEL ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION

=

FORMULACION PARA
ELIMINACION DE LOS
DOCUMENTOS

ENTREGAR AL AGN. LA
DOCUMENTACION A ELIMINAR
FIRMANDO ACTA

2/

-
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ANEXO N° 3

PAPELETA DE SERVICIO

OFICINA SOLICITANTE
DESCRIPCION DE SOLICITUD
NOMBRE DEL SOLICITANTE

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO SOLICITADO:

FOLIOS: ( ).cscsinissoss N°DE CAJA: ( )occeeverennenns N° DEFOLDER: ( ).eeeereenne-
CONSULTA: ({ ) PRESTAMO: ( ) FOTOCOPIA: ( )
V° B° de la Jefatura Firma del Solicitante Personal Responsable
(Solicitante) Archivo Central

> SIRVASE CUIDAR LA INTEGRIDAD DEL DOCUMENTO
» PRSTAMO DEL DOCUMENTO POR 08 DIAS.

FECHA DE DEVOLUCION: ......cc.ccovammiimennnes

CONFORMIDAD (DOCUMENTO) ; FIRMA DEL SOLICITANTE
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TITULO DEL PROCEDIMIENTO: FLUJOGRAMA
DEL SERVICIO DE INFORMACION N° 004

ENTIDAD: “ HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN”

AREA DE ARCHIVO CENTRAL CONSULTA

Ve

NO
SOLICITUD NO BUSCA EL
USUARIO VERBAL DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO POR NO ESTAR

L EN SUS FONDOS

PRESTAMO DE DOCUMENTOS Sl

[ v

INTERNO FORMATO ,
CON EL V°B° DEL JEFE . PROCEDE ALA SOLICITA AL

O DIRECTOR BUSQUEDA Y ENTREGA USUARIO FIRMA

DE INFORMACION AL DEL REGISTRO

USUARIO DE CONSULTA

RECEPCION DEL DOCUMENTO O FORMATO

|
v

VERIFICAY OBSERVA SOLICITUD O
FORIMATO

v
UBICAR Y ENTREGAR DOCUMENTO

.

' VERIFICAR LA SOLICITUD Y SE FIRMA

4

EN LUGAR DEL DOCUMENTO SE DEJA
CONSTANCIA DE SALIDA

E

RECEPCIONAR Y VERIFICAR SU
CONSERVACION DE DOCUMENTO
PRESTADC
COLOCAR EL DOCUMENTO EN EL LUGAR
INDICADO

——
5 0

i .
> P
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ACTA DEL COMITE
EVALUADOR DE DOCUMENTOS
En la ciudad de Lima, siendo las horas, de los dias de mes de del afo...
en la Oficina del Archivo Institucional, ubicado en... se reunié el Comité Evaluador
de Documentos de Eliminacion, designado mediante Resolucién Directoral, de fecha
del afio, con la asistencia, Presidente del Comité, Asesor Legal, Jefes de
Departamentos, Jefe del Archivo Institucional, quien actia como Secretario de la

Comision.

El Presidente del Comité Evaluador de Documentos sometié a evaluacion los
documentos seleccionados (debidamente descritos), para considerar su eliminacion.

El comité acord6 proceder de conformidad con las Normas de Archivo, remitiendo el

Ademés, se autorizé que la presente acta sea adosada al Libro de Actas.
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MODELO DE RESCLUCION
DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Lima,

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 25323 de fecha 10 de junio de 1991 se crea el
Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de integrar estructural, normativa y
funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito
nacional, para garantizar la defensa, conservacion, organizacion y servicio del
Patrimonio Documental de la Nacion;

Que, por Decreto Supremo N° 008-92-JUS de fecha 26 de
junio de 1992, se reglamentdé la Ley N° 25323 disponiendo la vigencia de las
Normas y Directivas emitidas por el Archivo General de la Nacion como ente rector
del Sistema Nacional de Archivos;

Que, por Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J de fecha 18 de
noviembre de 1986 se aprobaron las Directivas Nros. 004, 005, 006 y 007 —
86/AGN-DGAI sobre normas para la formulacién del Programa de Control,
Transferencia, Eliminacion y Conservacién de Documentos en los archivos
integrantes del Sistema;

Que siendo necesario que en (nombre de la entidad) se
constituya el Comité Evaluador como 6rgano consultivo de la Alta Direccion;

: De conformidad con lo dispuesto en (Normas Internas de la
ientidad que los faculta emitir la Norma), ’

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Constituir el Comité Evaluador de Documentos del
(nombre de la entidad) que estara integrado por los siguientes miembros:
a) Un representante de la Alta Direccién, quien lo presidira.
b) El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica o su representante.
c) El Jefe de la Unidad organica cuya documentacién sera evaluada, y
d) Jefe del Archivo Central o quien haga sus veces, quien actuara como
secretario técnico del Comité.

ARTICULO SEGUNDO. - El citado Comité cumplira sus funciones con arreglo a la
normatividad vigente emitida por el Archivo General de la Nacion.

REGISTRESE, COMUNIQUEESE Y PUBLIQUESE

ESTET
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RESOLUCIONN® - -
Lithai fotra ciudad) ..... .. ccuvivemis s omion cnnss

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 25323 de fecha 10 de junio de 1991 se crea el
Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de estructurar, normativa y
funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito
nacional, para garantizar la defensa, conservacién, organizacion y servicio del
patrimonio documental de la Nacion;

Que, por Decreto Supremo N° 008-92-JUS de fecha 26 de
junio de 1992, se reglamento la Ley 25323 disponiendo la entrada en vigencia de las
normas y directivas emitidas por el Archivo General de la Nacion, como ente rector
del Sistema Nacional de Archivos;

Que, por Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J de fecha 31
de mayo de 1985 se aprobaron las Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos S.N.A. 2 sobre Organizacién de Documentos; S.N.A. 6 Servicios
Archivisticos; y ,asimismo mediante la Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN/J del
18 de noviembre de 1986 se aprueba las directivas N° 005-86-AGN/DGAI sobre
normas para la Transferencia de Documentos de los Archivos Administrativos del
Sector Publico Nacional y N° 006-86-AGN-DGAI, Normas para Eliminacion de
Documentos de los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional;

Que, siendo indispensable para la presente administracion
munICIpaI aprobar los S|gmentes documentos de gesti()n archivisticos aplicables a

:Nacional de Archivos de la cual somos parte integrante, es perentoria su aprobacion
/< jiwgenc:a

;L“Q// Por lo expuesto y de conformidad a lo preceptuado en el

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. - Aprobar el Manual de Procedimientos Archivisticos, el cual
consta de fojas y es parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - La presente disposicién es de cumplimiento obligatorio por
todas las dependencias de.... Entrara en vigencia a partir de la fecha.

ARTICULO TERCERO. - Encargar a la Direccion General, Oficina de Presupuesto y
Oficina de Planeamiento Estrategico y Archivo Central el cumplimiento cabal de la
presente Resolucion.

COMUNIQUESE, REGISTRESE Y CUMPLASE.
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GLOSARIO

1.- ACTA: Documento formal que consigna la decisién de un cuerpo legislativo o
una autoridad publica.

2.- ARCHIVERO: Especialista, encargado de la administracion de documentos y
archivos y de conducir el Sistema de Archivo Institucional.
3.- ARCHIVO CENTRAL: Organo Administrativo de Archivos encargado de

planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas de una institucion.

4.- ARCHIVO PERIFERICO: Nivel de archivo que se conforma por ubicacion
fisica de las unidades organicas o complejidad de funciones.

5.- ARCHIVO DE GESTION: Donde se encuentra la documentacién generada y
recibida por una unidad organica

6.- BASE DE DATOS: Son registros de diversa informacion, de una misma
estructura.

7.- CODIGO: Atributo literal y/o numerico que se da a un documento o
agrupacioén documental.

8.- CONSULTA: Servicio archivistico que consiste en brindar al usuario
informacion sobre los documentos que se conservan en un archivo.

9.- COMITE EVALUADOR: Designado por la mas alta autoridad encargado de
conducir el proceso de Formulacién del Programa de Control de
Documentos. »

10.- COPIAS CERTIFICADAS: Reproducion fiel de un documento por un
funcionario publico que acredite la necesidad formal del mismo.

11.- CUADRO DE CLASIFICACION: Modelo o patron elaborado para llevar a cabo
la clasificacion de documentos por fondo, secciones, series y sub-series.

DOCUMENTO: Constituido por un soporte y por la informacién contenida en
el.

ELIMINACION: Destruccion de documentos que no poseen valor ni
administrativo ni histérico realizado de acuerdo a normas vigentes.

ETAPAS: Avance parcial y total en el desarrollo de una accién.

MANUAL: Documento que contiene las nociones elementales sobre
determinada disciplina, arte o ciencia.

16.- ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de acciones de clasificar, ordenar y signar documentos.

17.- PLAZOS DE RETENCION: Tiempo en que debe permanecer Ila
documentacién en cada nivel de archivo.

18.- PRESTAMO: Objetivo fundamental de todo archivo que consiste en poner los
formatos a dispesicion de los usuarios.

19.- PRINCIP!O DE PROCEDENCIA: Principio basico archivistico segun el cual
ios documentos de un mismo fondo, seccion O serie no deben estar
mesclados con aquellos de ofro fondo, seccién o serie.

20.- PROCEDIMIENTO: Secuencia de acciones concatenadas entre si, que
ordenadas en forma légica permite cumplir con un objetivo predeterminado.
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21- ROTULAR: Colocar una signatura. que identifique las unidades de
instalacion.

22.- SERIE: Conjunto de documentos pertenecientes a una seccion que tienen
caracteristicas comunes el mismo asunto o el mismo tipo documental.

23.- TABLA DE RETENCION: Documento de gestion que establece los plazos
de retencion de las series documentales.

24.- TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS: Traslado de documentos de un
nivel de archivo a otro al vencimiento de sus plazos de retencién.

25.- TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

26.- UNIDAD DOCUMENTAL: La unidad menor indivisible puede ser simple o
compuesta.

27.- UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO: Material adecuado donde se colocan y
conservan los documentos (files, cajas, paquetes etc.)

28.- USUARIO: Persona que se sirve de los documentos del archivo.

29.- CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: Etapas por las que sucesivamente
atraviesan los documentos desde que se producen hasta que se dice su
eliminacion o conservacion permanente.

30.- CLASIFICACION: Operacién archivisitca copnsistente en la adscripcion de
las unidades documentales a las diferentes catergorias y grupos que reflejan
la estructura del fondo documental.

31.-  EXPEDIENTE: Unidad documental formada por un conjunto de documentos
generado organica y funcionalmente por uin sujeto productor en la
resolucion de un mismo asunto.

32.- FUNCION: Es la capacidad de actuacion de un organo administrativo o de
una persona juridica sobre su ambito competencial.

IDENTIFICACION: Fase del tratamiento archivsitico que consiste en la
investigacion y sistematizacion de las categorias administrativas 'y
archivsiticas en las que se sustenta la estructura de un fondo

INDICE: Instrumento de referencia formado por encabezamiento
cronologicos y de conceptos contenidos tanto en los, proios documentos
como en los instrumentos de referencia y descripcion.
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