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MINISTERIO SALUD
HOSPITAL “HERMILIO VALDIZAN"
DIRECCION GENERAL

. Ne O 9% -DG/HHV-2020
Resolucion Directoral

Santa Anita,0 3 de Junio de 2020

VISTO:

El Expediente 20MP-05136-00° scbre aprobacion de Instructivo N° 01-ETAC-DG-HHV-2020,
“Procedimiento de solicitud y atencion de servicios archivisticos en el Hospital Hermilio Valdizan™:

CONSIDERANDO:

Que, con Ley N° 25323 se crea 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,
Eonservacion, Organizacion y Servicio del Patrimonio Documental de Ia Nacion;
=

o\ e, Que, con Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J se aprueba la Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA
e s*Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica", la cual tiene como objetivo disponer de

“P4ses0™ un documento tecnico normativo que oriente en forma general, el servicio de informacién y publicidad
de los documentos archivisticos que se custodian en Ia entidad publica;

Que, con documento de visto la coordinadora del Equipo de Trabajo del Archivo Central solicita la
aprobacién del Instructivo N° 01-ETAC-DG-HHV-2020 “Procedimiento de solicitud y atencién de
servicios archivisticos en el Hospital Hermilio Valdizan: teniendo como objetivo establecer los
lineamientos y el procedimiento a seguir para la solicitud y atencién de servicios archivisticos que
presta el Archivo Central al personal del Hospital Hermilic Valdizan;

Que, el referido instructivo es de apiicacion y obligatorio cumplimiento, por el personal de todas las
areas del Hospital Hermilio Valdizan que soliciten préstamo o0 consulta de los documentos
digitalizados o fotocopiados, por cuya razon, resulta pertinente atender lo solicitado mediante el
respective acto Resolutivo;

En uso de las facultades conferidas por el articulo 11° inc. c) del Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital Hermilio Valdizan, aprobado con Resolucion Ministerial No. 797-2003-SA/DM:;
y contando con la visacién de la Direccion Adjunta de la Direccion General, Oficina Ejecutiva de
Administracion y Oficina de Asesoria Juridica:

SE RESUELVE:
Articulo Primero.- Aprobar el Instructivo N° 01-ETAC-DG-HHV-2020, “Procedimiento de solicitud y

atencion de servicios archivisticos en el Hospital Hermilio Valdizan; el cual consta de siete (07)
paginas y (01) Anexo, que adjunto al presente forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo.- La Responsable del Archivo Central, queda encargada de la difusién, monitoreo
y evaluacion del acotado instructivo.

Articulo Tercero.- Disponer a la Oficina de Estadistica e Informatica la publicacion de la presente
Resolucion en la pagina Web del Hospital Harmilio Valdizan.

Registrese. Comunigquese y Publiquese.
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TITULO: Pag.01a8
PROCEDIMIENTO DE | VERSION 1
SOLICITUD Y ATENCION DE
SERVICIOS ARCHIVISTICOS

. OBJETIVO:
Establecer los lineamientos y el procedimiento a seguir para la solicitud y atencién de
servicios archivisticos que presta el Archivo Central al personal del Hospital Hemilio
Valdizan.

il. BASE LEGAL:

* Ley N° 25323 (11.06.1991), Ley del Sistema Nacional de Archivos.

* Decreto Ley N° 19414 (16.05.1972), Ley de Defensa. Conservacion e Incremento
Del Patrimonio Documental de la Nacién.

* Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA 'Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad
Publica"

e Decreto Supremo N° 021-2019-JUS. Decreto que aprueba la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica.

e Resolucion de Secretaria General N° 110-PROMPERU_2014-PROMPERU/SG

lll. AMBITO DE APLICACION:

El presente Instructivo es administrado por el Archivo Central y es de obligatorio
Cumplimiento por el personal de todas las areas del Hospital Hermilio Valdizan, que
soliciten préstamo o consulta de los documentos (digitalizado o fotocopiado).

IV. RESPONSABILIDADES:

5.1. Es responsabilidad de la Jefatura del Archivo Central del Hospital Hermilio
Valdizan, velar por el cumplimiento del presente Instructivo.

5.2 Es responsabilidad del Archivo Central orientar y controlar el cumplimiento de las
actividades relacionadas al Procedimiento de Solicitud y Atencion de Servicios
Archivisticso de los documentos que se custodian y conservan en sus
instalaciones.

5.3 Es responsabilidad de los funcionarios y colaboradores de cada area, conservar
los documentos que soliciten en calidad de préstamo y asimismo por via correo
instituciona directamente para el interés de su oficina o area, bajo su
responsabilidad.

VI. DISPOSICIONES GENERALES:

6.1 La Oficina de Administracion de Archivos, a solicitud de las areas de la institucion
brindara el servicio archivistico de la documentacién que custodia y conserva a
través de las siguientes modalidades:

6.1.1 Préstamo de Documentos:
Consta en la entrega temporal de la documentacion al personal autorizado
por el area solicitante, hasta por un plazo maximo de 10 dias utiles.

6.1.2 Via Electrénica;

e La Jefatura del Archivo Central har4 de conocimiento del Instructivo del
Procedimiento y Atencion de Servicios Archivisticos Virtual, aprobado por
Direccion General a los jefes de las Oficinas del Hospital Hermilio Valdizan.
Asimismo, Ise es asesora y a los responsables de los archivos de gestion.

e El Archivo Central enviara por correo institucional el Procedimiento de
Solicitud de Atencion y Servicios Archivisticos a los jefea de las oficinas y,
solicitara a través de Direccion General a la oficina de Informatica se le
habilite un correo electrénico para atencién del servicio archivistico.

e El personal del Archivo Central recibira la solicitud de servicios archivisticos

%



por la via del correo electrénico (archivocentral ..gob.pe), de los jefes de
las oficinas.

6.2 Los funcionarios a cargo de las areas del Hospital Hermilio Valdizan, deberan
remitir a la Oficina del Archivo Central la actualizacion del personal asignado y
autorizado de solicitar la documentacién ai Archivo Central de 8.30 am. a 3.00 pm.

6.3 El servicio archivistico que se brinda al usuario tiene como caracteristicas:

6.3.2 Accesibilidad inclusiva: Los servicios archivisticos cuentan con las
caracteristicas necesarias para que sean accesibles por todas las personas,
en especial por aquellas que se encuentran en situacion de Vulnerabilidad.

6.3.3 Adaptado al Gobierno Digital: Los servicios archivisticos se configuran
para ser utilizados por el Hospital Hermilio Vaidizan, adaptandoase a lo
estalecido por el gobiemo digital teniendo como objetivo que se puedan
brindar atencién archivistico mediante correo electrénico, un teléfono o
dispositivo movil, teléfono  movil inteligente o similar.

6.4 Todo servicio archivistico debe ser disefiado, planificado y contar con las bases
para su inclusion en la Plataforma de Interoperabilidad del Estado Peruano del

Gobierno Digital.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

7.1 En caso de préstamo, el solicitante es responsable de la conservacion, integridad y
custodia de los documentos; asi como del deterioro o perdida de ser el caso.

7.2 Los documentos en calidad de préstamo no podran ser extraidos dei Hospitai
Hermilo Valdizan, salvo casos de requerimiento de los Tribunales de Justicia, de
la Contraloria General de la Republica u otras instancias pablicas.

7.3 El Tecnico de Archivo Central identificara y comunicara via correo electrénico a los
solicitantes y jefes de érganos o unidades organicas que autorizaron la solicitud,
corresponda, el detalle de documentos prestados que se encuentren pendientes de
devolucion.

Viii. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

PRESTAMO DE DOCUMENTO ARCHIVISTICO EN FISICO

Presenta el formato del Procedimiento de Solicitud y Atencion de
Servicios Archivisticos al Archivo Central del H. Hermilio Valdizan,

1 debidamente completado y firmado por el jefe de la undad orgénica Solicitante
correspondiente.
Recibe el formato del Procedimiento de Solicitud y Atencion de Tecnico de
2 Servicios Archivisticos y coloca fecha de recibido Archivo

Ubica documentos y procede con la atencién de la solicitud segun lo
siguiente;

3.1. Si es préstamo de documentos, entrega o remite

3 documentacion al solicitante.

3.2. Si es consulta de documentos, entrega documentacion al Tecnico de
solicitante para ser consultada solo en el drea destinada a este fin Archivo
en [as instalaciones dei Archivo Central,

3.3.Si es expedicion de copias, fotocopia entrega o remite al
solicitante llenando debidamente del formato de “Solicitud de
Servicios Archivisticos con su respectiva firma de recibido,
condiciones del documento y numero de folios.

&4 Regisira el servicio solicitado en la bage de datos Excel *Registro de Atencicnes Tecnico de
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del Servicio Archivistico del Archiv Central Archivo

a. Si se trata de consulta de documentos, prestamo o fotocopia, colcoa una X en el
casillero del formato del Procedimiento de Solicitud de Servicios Archivisticos” .

5 Una vez concluida la consulta de la documentacion, la devuelve en las mismas
condiciones y orden como le fue entregada.

c. Si se trata de préstamo de documentos, coloca una X en el casillero del formao
del Procedimiento de Solicitud y Atencion de Servicios Archivisticos”. Al
vencimiento del plazo de préstamo establecido en sl numeral devusive
documentacion al Archivo Central en las mismas condiciones y orden como le fue
entregada, anotando fecha de devolucion en el formato “Solicitud de Servicios
Archivisticos”. Firmando el suscrito en sefial de conformidad. Tecnico de
5.2. Si no es conforme, comunica &l responsable del drea de congervacion del

: S . %) Archivo
archivo central de la documentacion faltante y coordinan can el solicitane fecha de
la devolucion de la misma realizando las anotaciones del caso en el formato del
Procedimiento de Solicitud y Atencion de Servicios Archivisticos" y en la base de
datos color rojo hasta su devolucion.
5.3. Si se trata de copia de documentos, coloca una X en el casillero del formato
del Procedimiento de Solicitud de Servicios Archivisticos.
Tecnico de
6 Recibe la documentacién, verifica su integridad y la devuelve a su ubicacion Archivo
original.
Completa la seccion del formato del Pracediiento de Solicitud y Atencion y
7 Servicios Archivisticos correspondiente y actualiza el “Registro de Atenciones del Tecnico de
Archivo Central” en color negro. Siempre anotando fecha de devolucion, Archivo
8 Archiva el formato del Procedimiento de Solicitud de Servicios Archivisticos . Tecnico de
Fin del procedimiento. Archivo
8.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
ATENCION DEL SERVICIO ARCHIVISTICO VIRTUAL
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Envia por via correo electronico el formato del Procedimiento de Solicitud y Solicitante
Atencion de Servicios Archivistico” al Archivo Central debidamente completado, Autorizado
previamente realizando las coordinaciones telefonicamente con la jefatura de la
Unidad Organica.
2 Recibe el formato del Procedimiento de Solicitudy e Atencion de Servicios
Archivisticos y ccloca fecha de  recibido procediendo a ubicar la Tenico de
documentacion. Archivo
3 Se escaneara o fotocopiara la documentacion, previamente foliado. Tenico de
Archivo
4 Anotara en el formato del Procedimiento de Solicitud de Servicios Tenico de
Archivisticos”, fecha de envio, condiciones del documento, nimeros Archivo
de folios, nombre del personalautorizado por la Jefatura de la
Unidad Organica, segin documento enviado previamente a la
Jefatura del Archivo Central. Dato que permitira coordinar si
posteriormente es necesario alguna coordinacién respectiva.
5 Se envia por correo institucional, comunicando telefénicamente.
Recibe y verifica que la documentacion o informacion (en caso de Tenico de
digitalizacion de documentos) recibida corresponda a la solicitada. Archivo
6 Se” registra en |a base de datos el Procedimemiento de Solicitud y Tenico de
Atencién de Servicios Archivisticos Virtuales Archivo
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XI. DEFINICION DE TERMINOS:

IX. ANEXOS:

Archivos: Es el conjunto de documentos producidas por personas
fisicas o juridicas, publicas o privadas, en ejercicio de su actividad.
Documento archivistico: Es aquel que contiene una informacion
cualquier fecha, forma y soporte, producido o recibido por persona
natural o juridica, institucion publica o privada en el ejercicio de su
actividad y cualquier otro que se genere como resultado del avance
tecnolégico.

Escalabilidad: Capacidad de adaptacion y respuesta de un sistema con
respecto al rendimiento del mismo a medida que aumentan de forma
significativa el numero de usuarios del mismo.

Plataforma de Interoperabilidad del Estado Peruano: Es una
infraestructura tecnolégica que permite la implementacion de servicios
publicos en linea, por medios electronicos y el intercambio electrénico
de datos entre entidades del Estado a través de internet, telefonia movil
y otros medios tecnolégicos disponibles. Ir a Interoperabilidad del
Estado Peruano.

Reprografia: Es un proceso que permite reproducir documentos
impresos mediante técnicas como la fotocopia, el facsimil o la fotografia.
Servicios archivisticos: Es el conjunto de actividades dirigidas a
facilitar a los ciudadanos de documentos archivisticos para el
reconocimiento de derechos, toma de decisiones y el normal
funcionamiento de la entidad, asimismo poner a disposicion de los
usuarios la informacion registrada de los documentos archivisticos de la
entidad publica.

Digitalizacion de documentos: Proceso mediante el cual se reproduce
un documento original de manera fidedigna, mediante procedimientos
informéaticos también conocido como escaneado.

Fotocopia de documentos: Reproduccion fidedigna de un original
generalmente por procedimientos mecanicos, que recogen sus aspectos
formales (grafia, color, etc.) a través del fotocopiado.

Anexos:

Anexo 1: Formato de “Solicitud de Servicio Archivistico”



ANEXO 1

SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

OFICINA/UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE N° DE ATENCION

| l

NOMBRE DEL SOLICITANTE

* FECHA DE SOLICITD

L | | l

TIPO DE SERVICIO REQUERIDO

PRESTAMO

COPIA

FOTOCOPIA
POR CORREO l.

OTROS

DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO

N° SERIE TIPOLOGIA N° FECHA DE FECHA DE
DOCUMENTAL DOCUMENTAL | FOLIOS | PRESTAMO DEVOLUCION | OBSERBACIONES

DURACICN DE PRESTAMO: 15 DIAS.

NOMBRE Y FIRMA (Recibi Conforme} | NOMBRE Y FIRMA {Recibi NOMBRE Y FIRMA (Devolucion)
a— Conforme}
PR10 DN DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO DEL ENCARGADO (a) DE SOLICITAR DEL ENCARGADO (a) DEL
= %‘%\Rcmwsnco. ARCHIVO CENTRAL EL SERVICIO ARCHIVISTICO. SERVICIO ARCHIVISTICO. PARA
A2 SU DEVOLUCION
5 o
~

* Fecha de Solicitud Archivistico. (Cuando solicitan por correo o por teléfono)



