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gﬁa N°  177-DG/HHV-2017

e
Resolucion Directoral

Santa Anita, 30 de Junio de 2017

VISTO:

El Memorandum N° 13-ETAI-HHV-2017 y expediente N° 17MP-08513-00, sobre la aprobacién de los
Instructivos de Transferencia de Documentos de los Archivos de Gestion y Periféricos al Archivo
Central y, Eliminacién de los Documentos en los Archivos del Hospital “Hermilio Valdizan - 2017;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 25353 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, conservaciéon, organizacion y
servicio del Patrimonio Documental de la Nacién;

Que, con Decreto Supremo N° 008-92-JUS de echa 26 de Junio de 1992, se reglamentd 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;

,Q%"”&'QP A'V‘f;";{- Que, por resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J de fecha 18 de noviembre de 1986 se aprobaron las
é 1] "%é:; Directivas N°s 004, 005, 006 y 007-86/AGN-DGAI sobre “Normas para la Formulacion del Programa de
. : - Control, Transferencia, Eliminacién y Conservacion de Documentos en los Archivos Integrantes del

Y )
Y S ‘f? Sistema;

D MARTINEZ v

Que, con documento del visto, la Coordinadora del Equipo de Trabajo de Archivo Central, solicita la
aprobacion de los Instructivos de: Transferencia de Documentos de los Archivos de Gestion vy
Periféricos al Archivo Centra, consistente en siete (7) paginas y, el otro Instructivo de Eliminacion de
Documentos en los Archivos del Hospital “Hermilio Valdizan” consistente en nueve (9) paginas, para su
aprobacion mediante el respectivo acto resolutivo, asimismo solicita quede sin efecto la Resolucion
Directoral N° 095-DG/HHV-2017 por cuanto solo, se ha aprobado un solo instructivo;

En uso de las facultades conferidas por el Articulo 11° inciso c), del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital “Hermilio Valdizan”, aprobado por Resolucion Ministerial N° 797-2003-SA/DM;
y, contando con la visacién de la Direccion Adjunta de la Direccion General, Direccion Ejecutiva de
Administracion, y la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital,
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INSTRUCTIVO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y PERIFERICOS AL ARCHIVO CENTRAL DEL HOSPITAL
HERMILIO VALDIZAN 2017

La Transferencia de Documentos es un procedimiento archivistico que se efectuara teniendo en
cuenta el Cronograma de Remision de Documentos transferencia para cada oficina. El proceso de
transferencia implica no solo la entrega fisica de la documentacién al archivo central sino también la
de su administracién.

I. DISPOSICIONES GENERALES

La Transferencia de Documentos de los archivos de gestion y periféricos al archivo central del
Hospital Hermilio Valdizan se realizara respetando las fechas establecidas en el cronograma de
transferencia.

1.1 La Jefatura del Archivo Central es la responsable de determinar y evaluar la documentacion
que debe ser transferida al archivo central; en razéon de que no toda la documentacion
elaborada o manejada en las oficinas son documentos de archivo.

1.2 La documentacién a transferir debe ser previamente organizada e instalada en las unidades
de archivamiento, (files, manila, paquete, archivador de palanca, etc.) y adecuadamente
rotulada e inventariada; de lo contrario el archivo central no recepcionara la documentacion.

1.3 Los documentos de los archivos de gestibn o secretariales deben ser transferidos
anualmente.

1.4 En caso de recibir unidades de conservacion no foliadas, el Archivo Institucional no se hara

responsable de la falta de documentos o expedientes incompletos.
Los documentos que sirve como referente de informacién, (boletines, normas legales,
tripticos, copias, no son documentos de archivo.
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il. PROCEDIMIENTOS

1. La Jefatura del Archivo Central, formulara el Cronograma Anual de  Transferencia de
Documentos y lo remitira a los jefes de las oficinas

2. La Jefatura del Archivo Central y/o el personal, asesoran a los responsables de los archivos,
(perifericos y gestion), para la transferencia de Documentos.

3. El responsable del archivo de gestién organiza los documentos a transferir al archivo cental,
agrupandolos por series documentales y asegurandose que se trate de documentos originales
0 copias Unicas; asimismo, verifica que no contengan materiales nocivos para el papel.

4. Responsable del archivo de gestidon procedera a realizar la transferencia de documentos:
remitira las cajas de archivo conteniendo la documentacion junto con el memorando y el
formato de “Inventario de Transferencia Documental” correspondientes. (anexo No. 1),
previamente, remitira por correo electronico el formato de “Inventario de Transferencia
Documental” en formato excel al correo electrénico institucional vvaliente@.hhv.gob.pe., para
su respectiva revisién y correccion.

5. Los expedientes, licitaciones ganadoras, comprobantes de pago, resoluciones  en general,
convenios de pago, legajos personales nombrado o CAS, Investigaciones, Historias Cinicas
pasivas, fotografias, videos institucionales, seran transferidos con una relacion
pormenorizadas por cada tipo documental.

6. Los tipos documentale de la correspondencia: oficios, informes, cartas, memorandos,
detallaran en el inventario de transferencia fechas extremas y anotaran los faltantes si se
presentase el caso en el campo de observacién.  Si algun tipo documental de la serie de
correspondencia, adjunta algun expediente un documento de importancia describir para su
rapida ubicacion.

7. Todos los servidores que administran documentacién (Directores, jefes de las oficinas,
técnicos, secretarias), estan obligados a cumplir las disposiciones y procedimientos
establecidos en el presente documento de gestién.

.. lIl. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE LA TRANSFERENCIA.

) El responsable del archivo de gestion y periférico identificard los  documentos a transferirse,
cuya vigencia administrativa ha cumplido dos (02) afios de antigliedad en relacion al ejercicio
actual y que hayan concluido su ciclo administrativo. Se debera contar con la autorizacion
del Jefe respectivo.
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Los documentos formando series documentales, se transferirdn en perfecto estado,
ordenados y foliados, (con lapiz), separando previamente duplicados, y exceso de grapas,
boletines, periddicos, (normas legales E! Peruano), fax, (si no se cuenta original sacar copia),
documentos sin firma, borradores y copias de dipticos.

En el momento de la depuracién sera necesario separar los materiales punzo cortante que
puede hacer dafio como ocasionar infecciones, (ganchos, clips, acofaster oxidados),
colocandolos en cajas punzo cortante y/o bidones rigidos que dentro de ellos contiene una
bolsa de color rojo; el cual serd entregado junto con los residuos punzo cortante al
encargado de la limpieza.

La documentacion se agrupara y se colocara en félderes o en paquetes debidamente descrito
(anexo 02), que permita la identificacion de cada uno de ellos en el inventario de
transferencia. Si se cuenta con stock, el archivo central proporcionara cajas archvieras,
folderes y ganchos de plastico tipo gusano.

Se describira: La oficina, equipo de trabajo, serie y tipo documental, fechas extremas, numero
de folios, el numero de remisién correlativo correspondiente a las unidades de archivamiento,
(folder, paquete y caja archivera).

La documentacion que se encuentre en tomo empastado, folder, etc., se considera a cada
una de ellas como unidades de archivamiento igual al paquete y se describira como tal en el
inventario de transferencia.

El paquete sera sujetado con un nudo deslizable, utilizando para ello pabilo de algodon N°
20.

El archivo instituciona central procionara dicho material. (anexo N° 02). Punto d.
La documentacion procesada se registra en el Inventario de Transferencia de Documentos y
se instala en la caja archivera debidamente rotulada. (anexo N° 03).

El responsable del archivo de gestién y periferico, coordinara con la jefatura del archivo

central la transferencia respectiva.

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

El personal del archivo recepcionara la transferencia y en coordinacion con la jefa del archivo
central, verifican la correcta transferencia, devolviendo la copia del formato firmado en sefal
de conformidad por la jefa del archivo central.

El formato original sera conservado para futuras consultas sobre las transferencias realizadas
al Archivo Central.

EL PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA SE ENCUENTRA EN EL FLUJOGRAMA
N° 001
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O SECRETARIAL

TITULO DEL PROCEDIMIENTO: FLUJOGRAMA
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS N° 001
ENTIDAD: “ HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN ”
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CRONOGRAMA DE TRANSFERENC!A DE DOCUMENTOS
AL ARCHIVO CENTRAL 2017.

I L ) . o
| M s E s 2017
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| i | ARUSIENES| Ao ers LA CALIDAD HCOTERAF GENERAL
N DIRECCCION
ECONOMA | PERSONAL- DPTO. DE
, CAPACITACION DAMOC TRABAJO SOCIAL | EJECUTIVADE
| TESORERIA | SECRETARIA ENFERMERIA o AIoN
DPTO, DE
ENFERMERIA- | PERSONAL- ENFERMERIA- DIRECCION
ESTERILIZACION|  LEGajo | PLANEAMIENTO CONSULTA PERSONAL EPIDEMICLOGIY || oenpmay
P EXTERNA | (CAPACITACION) | ADJUNTA
APOYO A LA N LOGISTICA
Am[;‘?cé”’”e?ttosva' | DOCENCIA FARMACIA DSMAYG. |\ cormaTicA CONTROL PREVIO |5 wesmaion)
IVO Institucional i
TRABAJO PLANEAMIENTO PROMOCION
de los Archivos dl SOCIAL ESTADISTICA | porRaTEGICO DE LA SALUD
Hospital Hermilio '
CONTROL DE ARCHIVO
ADICCIONES |  ODONTOLOGIA | SouTROC D o
DIRECCCION
BIENESTAR DPTO. DE i}
EJECUTIVA DE BIBLIOTECA
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ANEXO N° 01

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

Pagina... de paginas

N DESCRIPCION DE N° FECHAS UBICACION OBSERVACIONES
'ORDEN| DOCUMENTOS | FOLIOS |EXTREMAS| TOPOGRAFICA
’ (N° DE CAJA)

Directoral
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ANEXO N° 02

PAQUETE CARATULA DEL PAQUETE

TOTAL N° DE FOLIOS: ...

FECHAS EXTREMAS: ........cccvviiiiininnnn.

CAJA N°

U Vi A’

FOLDER

DESCRIPCION: ...

FECHAS EXTREMAS: s smsmmesmsmmngens

CAJAN®

Folder con su respectiva caratula descrita.
4 descripcion de la caratula de Folder se utiliza en la caratula del paquete.
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ANEXO N°03

CAJA ARCHIVERA

ETIQUETA DE LA CAJA ACHIVERA

OFICINA
EQUIPO DE TRABAJO.......cooooiiiiii,
SERIE DCTAL:S 5 . 005, s stirsatie i 550 s0555

DESCRIPCTONE wsnse savwes s swmsssms ss wwaomsss

FECHAS EXTREMAS

CAJA N°




INSTRUCTIVO PARA LA ELIMINACION DE LOS DOCUMENTOS
EN LOS ARCHIVOS DEL HOSPITAL HERMILIO VALDIZAN

La Eliminacion de Documentos. — Es un proceso archivistico que consiste en la
destruccion de los documentos autorizados expresamente por el Archivo General de la
Nacion.

I. DISPOSICIONES GENERALES

La Eliminacion de Documentos del Archivo Central del Hospital Hermilio Valdizan se
realizarda anualmente como se indica a continuacién, tomando en consideracion las
normas que emite el ente rector Archivo General de la Nacion.

1. Queda prohibida la eliminacion total o parcial de la documentacion en los archivos
periféricos, gestién o secretariales e historicos.

2. La Jefa del Archivo Central, es la Unica responsable de la conduccién de este
procedimiento debiendo seguir las etapas correspondientes

3. La Jefatura del Archivo Central formula el cronograma anual de eliminacién de
documentos.

4. La Jefatura del Archivo Central, propondra al Comité Evaluador de Documentos la
eliminacion de aquellos al vencimiento de los periodos de retencion establecidos
en el Programa de Control de Documentos o considerados innecesarios, una vez
concluida su vigencia administrativa, contable, tributaria y legal.

5. Para la eliminacién total o parcial de los documentos solicitara la autorizaciéon, al
Archivo General de la Nacioén, adjuntando lo siguiente:

Acta del Comité Evaluador de Documentos.

Inventario de Eliminacion.

Muestras documentales.

Copia de la Resolucion del Comité Evaluador de Documentos.

6. La Jefatura del Archivo Central, solicitara a oficializaciéon del Comité Evaluador de
Documentos via Resolucion del titular del Hospital Hermilio Valdizan, (anexo 1), el
mismo que estara integrado por:

- Un representante de alta Direccion, quien lo presidira.

- Un representante de Asesoria Juridica.

- El Jefe de la Oficina cuya documentacién sera eliminada.
- La Jefa del Archivo Central, quien actuara de Secretaria.

7. La documentacion seleccionada por series Documentales que cumplieron su ciclo
vital archivistico, se considerara los 10 afios establecidos de ley de ciclo de vida,
para la eliminacion definitiva.

8. El Archivo General de la Nacion es el Unico facultado para eliminar los documentos
cuya destruccion haya autorizado, de acuerdo a las disposiciones legales.
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DE LA ELIMINACION.

1. El personal del archivo central, identifica las series documentales que hayan

cumplido su plazo de retencion segun el Programa de Control de Documentos y
coordina con el Equipo de Eliminacion de Documentos el desarrollo del
procedimiento.

2. Separara la documentacion posible de Eliminar por cada serie y/o subserie y

cronolégicamente.

3. Colocara en el ambiente designado de eliminacion la documentacién en forma:

ordenada y rotulada correlativamente

4. Realizara la descripcion de la documentacion seleccionada a eliminar y utilizar los

formatos establecidos. (anexo 2 y anexo 3) (Inventario de Registro de Documentos
a eliminar) y, extrae las muestras documentales necesarias.

5. Establecera los mecanismos de trabajo sistematizado para su sustento en un

futuro y saber que eliminaron.

6. La Jefatura del archivo central propondra al Comité Evaluador de Documentos

llevar a cabo el proceso de la evaluacion de documentos innecesarios para su
eliminacion.

7. EI Comité Evaluador de Documentos acordara sobre la procedencia de la

Eliminacion para lo cual emitird un Acta de Acuerdo y propondra a la autoridad
competente de la institucién, se oficie al Archivo General de la Nacion, solicitando
la autorizacion para la Eliminacion de Documentos de conformidad con los
procedimientos legales establecidos. (Anexo 4).

8. Se facilitara la informacion que requiera el supervisor designado por el Archivo

General de la Nacion.

9. Queda en responsabilidad del Archivo General de la Nacién, emitir la autorizacién

oficial de eliminacion a través de una Resolucién firmando el acta de entrega
correspondiente, quedandose con un ejemplar

10.Archivo General de la Nacion esta bajo su responsabilidad el traslado de

documentos

EL PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION SE ENCUENTRA EN EL
FLUJOGRAMA N° 001




