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VISTO: El Expediente Administrativo Registro N° 022159-2017, cue contiene el proyecto de
Directiva Administrativa N° 003-HNDM-2018-DG-ETAC: Direct'va Administrativa para la
Proteccién y Conservacion de Documentos de Caracter Administrativo en el Hospital
Nacional “Dos de Mayo”;

CONSIDERANDO:

Que, mediante 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
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello, la defensa, conservacién, arganizacion y
servicio del Patrimonio Documental de la Nacién;

Que, mediante la Ley N° 27658, se aprueba la Ley Marco de Modernizacion de la Gestién
del Estado, cuya finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del
aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencién a la ciudadania, priorizando %
optimizando el uso de los recursos publicos:

Que, el articulo 1° del Decreto Ley N° 19414, declara de ulilidad publica la defensa,
conservacion e incremento del Patrimonio Documental existente en el pais Y que por razon
de su procedencia o de su interés constituye Patrimonio Nacional, que el Estado esta
obligado a proteger;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, se apruéba las Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional, entre las cuales se

j encuentra la Conservacion de Documentos, el cual es un proces’ archivistico que consiste

en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los dccumentos de cada entidad
a través de la implementacion de medidas de preservacion y restauracion, teniendo como
finalidad; asegurar la integridad fisica del documento y garastizar la conservacién del
Patrimonio Documental de la Nacién; ; '

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 442-2014-AGN/J, se :aprobé el Reglamento de
Infracciones y Aplicacién de Sanciones del Sistema Nacional Je Archivos, el que tiene
como -objetivo: Salvaguardar el Patrimonio Documental v Cultur’il de la Nacion, establecer
e identificar las Infracciones Cometida contra el Patrimonio Cultural de la Nacién y
Fortalecer el Sistema Nacional de Archivos:

Que, el proyecto de la Directiva Administrativa N° 003-HNDM-2018-DG-ETAC: Directiva
Administrativa para la Proteccion y Conservacién de Ciscumentos de Caracter
Administrativo en el Hospital Nacional "Dos de Mayo”, cuya finalidad es homogenizar
criterios para el adecuado tratamiento, conservacion y manejc de la documentacién del

JHNDM, estableciendo obligaciones operativas y responsabililades administrativas del

personal involucrado en la custodia y conservacion; asimismo brientar al personal de las

# diferentes unidades organicas sobre la forma y los medios # tener en cuenta para la

preservacion, cuidado de la documentacién que generan, ‘aseciJrando la integridad fisica
de la documentacién activa y pasiva en forma oportuna y eficaz para la toma de decisiones,



servicio, acciones de control y fines de investigacion en los archivos de gestion y archivo
central;

Que, en atencién al Informe N° 385-2018-OAJ-ETJS-HNDM, de fecha 09 de mayo del
2018, la Coordinadora del Equipo de Trabajo del Archivo Central, remite el Informe N° 25-
ETAC-DG-HND-2018, de fecha 18 de mayo del 2018, adjunto al cual viene el proyecto de
la Directiva Administrativa N°* 003-HNDM-2018-DG-ETAC: Directiva Administrativa para la
Proteccion vy Conservacién de Documentos de Caracter Administrativo en el Hospital
Nacional “Dos de Mayo”, con la subsanacion de la observaciones realizadas, para su
aprobacion a través del presente acto resolutivo;

%% Con las visaciones del Director Adjunto, del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
e,@’ ! Administracion y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional
de Archivos, Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, que aprueba las Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional y la Resolucién

Ministerial N° 696-2008/MINSA,, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones
del Hospital Nacional “Dos de Mayo

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 003-HNDM/2018/DG-ETAC:
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA PROTECCION Y CONSERVACION DE
DOCUMENTOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO EN EL HOSPITAL NACIONAL
“DOS DE MAYO”, que en seis (08) fojas, forma parte integrante de la presente resoclucion.

05?\\ Articulo 2°- Encargar al Equipo de Trabajo de Archivo Central, la difusion, supervision y

s cumplimiento de la Directiva Administrativa aprobada mediante el articulo 1° de la presente
\Resolucaon

,@? Articulo 3°.- La Jefatura de la Oficina de Estadistica e Informatica de la Institucion
dispondra la publicacién de la presente resolucion directoral en el portal institucional del
Hospital http://www.hdosdemayo.gob.pe.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°003-HNDM-2018-DG-ETAC

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA PROTECCION Y CONSERVACION DE
DOCUMENTOS DE CARACTER ADMINISTRATIVO EN EL
HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 003 -HNDM-2018-DG-ETAC
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| FINALIDAD

documentacién del HNDM, estableciendo obligaciones operativas y respofisabilidades
administrativas del personal involucrado en la custodia y conservacion; asimismo,
orientar al personal de las diferentes unidades organicas del HNDM sobre la forma y
los medios a tener en cuenta para la preservacion, cuidado de la documentacion que
generan, asegurando la integridad fisica de la documentaciéon activa y pasiva en
forma oportuna y eficaz para la toma de decisiones, servicio, acciones de control y
fines de investigacion en los archivos de gestion y archivo central.

Il AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de obligatorio cumplimiento
y aplicaciéon de todas las Unidades Organicas del Hospital Nacional “Dos de Mayo”.

1l BASE LEGAL

> Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos

» Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado

» Decreto Supremo N°043-2003-PCM — Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

» Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion.

» Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

» Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e incremento de
Patrimonio Documental de la Nacion.

» Decreto Legislativo N° 827, amplian los alcances del Decreto Legislativo N°
681 a las Entidades Publicas a fin de modernizar el Sistema Nacional de
Archivos.

» Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Ley
N° 19414

» Decreto Supremo N° 008-92-JUS-Reglamento de la Ley del Sistema Nacional
de Archivos.

> Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos.

> Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba las Directivas del Sistema
Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional

> Resolucién Jefatural N° 442-2014-AGN-J, que aprueba el Reglamento de
Infracciones y Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

SEAVIZIOS DE SALUD
“DOF DE MAYQ"



Decreto Legislativo N°1161-Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de

Salud.

» Decreto Supremo N°072-2003-PCM Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

» Decreto Supremo N°013-2006-SA Reglamento de Establecimientos de Salud y
Servicios Médicos de Apoyo.

> Resolucién Ministerial N°696-2008/MINSA, Que aprueba el Reglamento de

Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo”

\

IV DISPOSICIONES GENERALES

Disponer de una herramienta administrativa que establezca mecanismos y acciones
técnico archivistico para preservar y conservar en las mejores condiciones fisicas asi
como el soporte de informacion que poseen los documentos de gestion del patrimonio
documental de la Entidad y asi poder contar con un sistema de archivos institucional,
funcional, agil y seguro, para administracién de archivo, en los procedimientos de
conservacion a fin de lograr un alto grado de eficiencia en la gestion.

V DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1.1 Los Jefes de las unidades organicas del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, son
responsables de la conservacion de la documentacién generada y del Archivo
de estas, hasta la transferencia al Archivo Central, quienes son los encargados
de la conservacién y preservacion del patrimonio documental del Hospital, de
acuerdo a la presente Directiva y a las disposiciones aprobadas por el Archivo
General de la Nacion.

5.1.2 Las unidades organicas deben disponer de la informacién activa y pasiva en
forma oportuna y eficaz.

5.1.3 Instruir al personal de las unidades generadoras de documentos y de la unidad
de administraciéon de archivo en los procedimientos de conservacion a fin de
lograr un alto grado de eficiencia en la gestion.

V.1 DEL PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION
El procedimiento para la conservacion documental del Hospital, es el siguiente:
5.1  DE LAS CONDICIONES FISICAS

5.1.1 El local y los ambientes del Archivo Central deben estar alejados de sectores
con exceso de humedad y riesgos de siniestros, que puedan ocasionar la
destruccion de los documentos existentes en sus depositos.

5.1.2 Evitar mantener depositos de combustible, materiales  inflamables como
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5.1.3 Las estructuras como anaqueles de metal deben tener la suficiente condicion
de soportabilidad de peso para el material archivado.

V.2 DE LAS CONDICIONES MEDIO AMBIENTALES

La conservaciéon documental implica tener en cuenta una serie de factores
incidentales que afectan las condiciones de preservaciéon del Patrimonio en los
Archivos, entre ellos tenemos:

5.2.1 La limpieza diaria y permanente es un factor de importancia, para mantener la
conservacion en orden y adecuadamente libre de polvo y otros elementos
nocivos al material existente.

5.2.2 Coordinar con la oficina responsable, la fumigacién del ambiente, minimo dos
veces al afio.

5.2.3 Efectuar los requerimientos respectivos, para disponer la ventilacion de la
documentacion por medios naturales o mecanicos (ventiladores, aire
acondicionado, extractores de aire, etc).

5.2.4 Prevenir la incidencia directa de la luz solar o artificial sobre la documentacion
institucional.

5.2.5 Efectuar coordinaciones para prevenir la accién de la contaminacién ambiental.

5.2.6 Prevenir y coordinar acciones para evitar la oscuridad completa en los
ambientes donde se conserve la documentacion activa y pasiva.

V.3 DEL MANEJO Y USO DOCUMENTAL

Para lograr una eficiente conservacion de los documentos por parte de los
generadores encargados en el tramite de documentos, archiveros y usuarios
internos y externos, asi como lograr un adecuado uso y no deteriorar los
instrumentos documentales. Se debe tener en cuenta lo siguiente:

5.3.1 Al generar los documentos deben mantenerse las condiciones de limpieza y
estado fisico éptimo, hasta su archivamiento.

5.3.2 Designar un personal responsable del manejo de los archivos activos y
pasivos, por cada Equipo de Trabajo.

5.3.3 No debe archivarse mas de lo que los archivadores de palanca soportan, por
que deterioran los documentos ingresados en exceso.

5.3.4 Evitar cualquier tipo de restauracién empirica, como el uso de cintas
adhesivas para proteger o reparar documentos.

5.3.5 Prever la documentacién activg y pasiva mas solicitgmiqézg%sgl;tgdg,r,r_nggi?_qﬁeg
fotocopias, para evitar su deterioro. HOSPITAL NACIONAL “DOS DE My
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5.36

5.3.7

5.3.8

5.3.9

Al trasladar la documentacion por cada serie documental, ésta no debe
sobrepasar el volumen de capacidad de las cajas a fin de que no se deterioren.
El personal a cargo de los documentos deben evitar ingerir alimentos (liquidos
o solidos), fumar en los depdsitos, areas de trabajo y otros lugares donde
existan documentos.

A los usuarios es necesario instruirlos en el buen uso y conservacién de los
documentos para alcanzar las metas establecidas.

Cada Unidad Organica elaborara y tendra disponible los inventarios de la
documentacion activa y pasiva de caracter financiero, contable, juridico u otras
de relevancia, las mismas que estaran disponibles ante cualquier accién de
control o fiscalizacién posterior, toma de decisiones y fines de investigacion,
observando los plazos de ley para la conservacion de documentos.

5.3.10 Prohibir la utilizacién de producto quimico alguno (insecticida, bactericida,

fungicida, etc) directamente sobre los documentos.

5.3.11 Restringir el préstamo de documentos en proceso de deterioro.
5.3.12 Separar los documentos deteriorados por agentes biolégicos (insectos, hongos,

bacterias, etc), de la documentacién en buen estado.

5.3.13 Adoptar las medidas necesarias bajo responsabilidad, para custodiar la

V.4

541

54.2

54.3

544

545

546

5.4.7

documentacion sustentatoria de las transacciones ejecutadas de caracter
financiero, contable u otras propias de cada Unidad Organica, debiendo
permanecer archivada adecuadamente, por un periodo minimo de 10 afios, en
coordinaciéon con el Archivo Central Institucional, de acuerdo a las normas
vigentes.

DE LA SEGURIDAD DEL ACERVO DOCUMENTARIO INSTITUCIONAL

Adoptar medidas para prohibir el ingreso de personas extrafias en los
ambientes de archivo.

Colocar letreros informativos para difundir la prohibicion de fumar en los
ambientes de archivo.

Verificar y desconectar los servicios eléctricos y sanitarios al término de la
jornada laboral y revisar su buen estado periédicamente.

Coordinar con la Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento, la
distribucién de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente, cuyo
manejo debe ser conocido suficientemente por el personal responsable de los
archivos de cada Unidad Organica.

Prohibir en los ambientes de archivo la conservacion de materiales inflamables
(gasolina, petrdleo, cera, etc.).

Adoptar medidas preventivas, a efectos de evitar la sustraccidén indebida de
los documentos institucionales.

Prohibir  la eliminacion y/o incineracion de documentos, sin la debida
observacion de la legislacion archivistica.

M1 ISTE SALUD
INSTITUTO qa 110N DESERVICIOS DE SALUD
AN MAYQ"

DELARCHIVO CENTRAL



V.5 DE LAS ACCIONES PERMANENTES DE CONSERVACION

Las unidades organicas y el Equipo de Trabajo de Archivo Central, estan en la
obligacioén de:

5.5.1 Vigilar en forma permanente las acciones de prevencién, conservacion, uso y
manejo del patrimonio documental del Hospital.

5.5.2 Supervisar en forma permanente el cumplimiento de la normatividad emitida
por el Organo Rector del Sistema de Archivo del Ministerio de Salud y del
Equipo de Archivo Central del Hospital.

5.5.3 Informar las acciones que atenten contra el patrimonio documental a la
Direccién General del Hospital a fin de sancionar a los involucrados de acuerdo
a la normatividad vigente.

VI. RESPONSABILIDAD
Es de responsabilidad de la conservaciéon documental:

En los archivos de gestion de las unidades organicas generadoras de
documentos: El Jefe de Departamento, Oficina, Equipos de Trabajo o quienes
hagan sus veces, velara por el estricto cumplimiento de lo establecido en |a
presente Directiva, la misma que estara sujeta a las sanciones administrativas,
de conformidad con la normatividad vigente.

Vil DISPOSICIONES FINALES

La sustraccion ilegal del patrimonio documental de la institucién, extraccién no
autorizada de documentos de los archivos de gestion de las Unidades
Organicas, ocasionar dafios al acervo documentario por negligencia, por accion
u omision deliberada, apropiacion ilicita de documentos, eliminar documentos
sin contemplar la normatividad vigente e incumplimiento de efectuar las
transferencias al Archivo Central por parte de los servidores civiles de la
Institucion, seran comunicados a la Secretaria Técnica del Procedimiento
Administrativo Disciplinario del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, para el inicio
del Procedimiento Administrativo Disciplinario correspondiente; sin perjuicio de
las acciones civiles o penales a que hubiere lugar.
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