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VISTO: El Expediente Administrativo Registro N°
Directiva Administrativa N° 001 -2020-ETAC-DG-HNDM:
y Conservacion de Documentos de Caracter Administrativ

34163-2020, que contiene el proyecto de
Directiva Administrativa para la Proteccion
© en el Hospital Nacional “Dos de Mayo”;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 25323, se cred 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 aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo,

garantizando con ello, la defensa, conservacion, organizacién y servicio del Patrimonio Documental
de la Nacion;

e Que, mediante la Ley N° 27658, se aprueba la Ley Marco de Modernizacién de la Gestion
RSN, del Estado, cuya finalidad fundamental la obtencién de mayores niveles de eficiencia del aparato

IR meestatal, de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el
%\ £ iso de los recursos publicos:
e e A

S Que, el articulo 1° del Decreto Ley N° 19414, declara de utilidad publica la defensa,
conservacion e incremento del Patrimonio Documental existente en el pais y que por razén de su

procedencia o de su interés constituye Patrimonio Nacional, que el Estado esta obligado a proteger;

N Que, mediante el articulo 3° de Ia Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN-J, se aprueba la
mexirectiva N° 001-2019-AGN/DC “Nomas para la Conservacion de Documentos Archivisticos en la
Anti ica”, cuya finalidad es establecer las normas y recomendaciones para disponer de

§ Y ciones preventivas y correctivas para la conservacion del documento archivistico de la entidad
fblica;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 442-2014-AGN/J, se aprobd el Reglamento de
Infracciones y Aplicacién de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos, el cual tiene como
objetivo: Salvaguardar el Patrimonio Documental y Cultural de la Nacion, establecer e identificar las

Infracciones Cometidas contra el Patrimonio Cultural de la Nacién y Fortalecer el Sistema Nacional
de Archivos;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 092-2018/D/HNDM, de fecha 24 de mayo de 2018,
se aprobd la Directiva Administrativa N° 003-HNDM/2018/DG-ETAC: Directiva Administrativa para la
Proteccion y Conservacién de Documentos de Caracter Administrativo en el Hospital Nacional “Dos
de Mayo”, acto resolutivo que quedara sin efecto, a raiz de la actualizacién de las normas acotadas

Que, el proyecto de Ia Directiva Administrativa N° 001 -2020-ETAC-DG-HNDM: Directiva

" Administrativa para la Proteccién y Conservacion de Documentos de Caracter Administrativo en el

" Hospital Nacional “Dos de Mayo”, tiene como objetivo implementar acciones para la dotacion de

herramientas y equipamiento tecnolégico para el manejo, conservacion y cu_stgdg;a de la

documentacion e informacién, contribuyendo con |a politica de modernizaciﬁ\n.“- transpagencia y
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acceso a la informacion publica, lo que contribuira @ brindar un eficiente servicio a los usuarios
internos y externos del Hospital Nacional “Dos de Mayo”;

Que, mediante Informe Técnico N° 01-ETAC-DG-HNDM-2020, de fecha 25 de noviembre de
2020, la Coordinadora del Equipo de Trabajo del Archivo Central, concluye que en su calidad de
Organo Administrador de Archivos, responsable de conducir, planificar, organizar, dirigir y coordinar,
resulta pertinente la actualizacion de la Directiva Administrativa para la Proteccion y Conservacion
de Documentos de Caracter Administrativo en el Hospital Nacional “Dos de Mayo", razén por la cual
solicita su aprobacion a través del presente acto resolutivo;

Con las visaciones del Director Adjunto, del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Administracion y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo establecido la Resolucién Ministerial N° 696-2008/MINSA, que

gf-,‘;iaprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo" y la

%t 2 “Resolucion Viceministerial N° 001-2020-SA/DMV-PAS, de fecha 17 de enero del 2020, que renueva

a partir del 1 de enero de 2020, entre otros, el encargo puesto como Directora General del Hospital
Nacional “Dos de Mayo”, a la médico cirujano Rosario del Milagro Kiyohara Okamoto;

SE RESUELVE:

Articulo 1°. - DEJAR SIN EFECTO, la Resolucién Directoral N° 092-2018/D/HNDM, de
fecha 24 de mayo de 2018, que aprueba 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".

Articulo 2°. - Aprobar la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 001 -2020-ETAC-DG-HNDM:
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA PROTECCION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
DE CARACTER ADMINISTRATIVO EN EL HOSPITAL NACIONAL “DOS DE MAYO”, que en
cinco (05) fojas, forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 3°- Encargar al Equipo de Trabajo de Archivo Central, la difusion, supervision y

a!-’?o.r:@ cumplimiento de la Directiva Administrativa aprobada mediante el articulo 2° de la presente
%), =< Resolucion.

Articulo 4°. - La Jefatura de la Oficina de Estadistica e Informatica de la Institucion
dispondra la publicacién de la presente resolucién directoral en el portal institucional del Hospital
http://www.hdosdemayo.gob.pe.

Registrese, comuniquese y publiquese;
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+RUCEDIMIENTO ARCHIVISTICO PARA LA PROTECCION v CONSERVACION DE DOCUMENTOS pE CARACTER
ADMINISTRATIVO EN EL HOSPITAL NACIONAL pos pe MAYO

I OBJETIVO

Implementar acciones para |a dotacion de herramientas Y equipamiento
tecnologico Para el mangjo, conservacion y Custodia de |g documentacion e
informacién, contribuyendo con la politica ~de modernizacién. transparencia y
acceso a g informacion publica, lo que contribuira g brindar un eficiente Servicio g
los usuarios internos y externos de| Hospital Nacional Dos de Mayo.

Il FINALIDAD

central,

n BASE LEGAL

> Decreto Ley N° 19414 _ Que Declara de Utilidad Publica | Defensa,
Conservacion € incremento de| Patrimonio Documental Existente en el Pajs.
» Ley N° 25323 . Ley del Sistema Nacional de Archivos,

- Ley N° 27785 . Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de |5 Contraloria
General de |3 Republica. :

> Decreto Supremo N° 008-92-Jus - Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de
Archivos,

» Resolucion Jefatural No 0?3-85—AGN-J - Normas Técnicas del Sistema Nacional
de Archivos.

r Resolucion Jefatural N°304-2019-AGN!J - Que aprueba, | Directiva N© 01/2019-
C

AGN-DC - Norma para la onservacion de Documentos Archivisticos en la
Entidad Publica.

> Resolucién Jefatural No 442-2014-AGN-yJ - Que aprueba el Reglamento de
Infracciones Y Aplicacion de Sanciones de| Sistema Nacional de Archivos.

v AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva, eg de obligatorio cumplimiento Y aplicacién de todo el
Hospital Nacional “Dos de Mayo”,

Vv RESPONSABILIDAD




| Hospital Nacional
Dos de Mayo

. %
g B: i Ministerio
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"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Hombres y Mujeres”
“Afio de la Universalizacién de la Salud”

Lima,

OFICIO N° (584 .2020-DA-0621-OEI-HNDM

Sefior COMANDANTE PNP

JULIO CESAR LUNA RETUERTO
JEFE DEPINCRI PNP CERCADO
Jr. Huallaga N° 876 Costado de la Comisaria San Andrés

Presente.-

Asunto : Informe sobre posible atencién médica

Ref : OFICIO N° 11634-2020-REGPOL-LI
Exp Adm. N° 007657-2020
N° de Reg. 32206 |-2020.

-DIVPOL-CENTRO-1DEPINCRI-CL

De mi mayor consideracion:

Coordinador del Equipo de Trabjajo de Kegistros Médicos, de la Oficina de Estadistica e
Informatica.
Expediente elaborado por el Ihg. Larlos Humberto Viera Gutiérrez, Jefe de la Oficina de
Estadistica e Informatica del Hospital Nacional Dos de Mayo.

Sin otro particular hago propicia la oportunidad para expresarle las muestras de mi mayor estima

personal.
Atentamente,
E SALU
AL “DOS DE MAYQ"

CECQ/chvg/slm [ O
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PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO PARA LA PROTECCION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS DE CARACTER
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ADMINISTRATIVO EN EL HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO

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 o establecido en |a
presente Directiva, la misma que estara sujeta a las sanciones administrativas,
de conformidad con Ia normatividad vigente .

DISPOSICIONES GENERALES

Disponer de una herramienta administrativa que establezca mecanismos y
acciones técnico archivistico para preservar y conservar en las  mejores
condiciones fisicas as; como el soporte de informacion que poseen los
documentos de gestion del patrimonio documental de Ia institucion,

Establecer las condiciones fisicas preventivas de los locales Yy medio ambiente
para una eficiente conservacion del patrimonio documental del Hospital.

Disponer de Ia informacién activa Y pasiva en forma oportuna vy eficaz.

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

DISPOSICIONES ESPECIiFICAS

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

ocasionar siniestros.

Observar el buen estado de conservacion y funcionamiento de Ias instalaciones
eléctricas y sanitarias, para evitar incidentes.

El mobiliario asignado a los archivos, preferentemente debers ser estanteria
metalica.

Instruir al personal de las unidades generadoras de documentos en Jos

procedimientos de conservacion a fin de lograr un alto grado de eficiencia en |3
gestion.

DEL PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION

El procedimiento para la conservacion documental del Hospital, es e| siguiente:

DE LAS CONDICIONES Fisicas

El'local y los ambientes del Archivo Central deben estar alejados de sectores con

exceso de humedad y riesgos de siniestros, que buedan ocasionar | destruccion
de los documentos existentes en sug depositos, T
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T TN ARGHIVIS 1HCO PARA LA PROTECCION Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS DE CARACTER

1.2

1.3
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2.2

2.3

2.4

2:5
26

3.1

3.2

3.3
3.4
3.5
3.6

3.7

3.8

3.9

ADMINISTRATIVO EN EL HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO

Evitar mantener depédsitos  de combustible, materiales inflamables, cono
revestimientos de materiales de plasticos, tapizones y alfombras.

Las estructuras como anaqueles de metal deben tener la suficiente condicion de
soportabilidad de peso para el material archivado.

DE LAS CONDICIONES MEDIO AMBIENTALES

La conservacién documental implica tener en cuenta una serie de factores

incidentales que afectan las condiciones de preservacién del Patrimonio en los
Archivos, entre ellos tenemos:

conservacion en orden y adecuadamente libre de polvo y otros elementos nocivos
al material existente.

Coordinar con la oficing responsable, la fumigacion del ambiente, minimo dos
veces al afio.

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

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

Efectuar coordinaciones para prevenir la accién de Ia contaminacion ambiental.
Prevenir y coordinar acciones para evitar la oscuridad completa en los ambientes
donde se conserve la documentacion activa Yy pasiva,

DEL MANEJO Y USO DOCUMENTAL

Al generar los documentos deben mantenerse |as condiciones de limpieza vy
estado fisico 6ptimo, hasta sy archivamiento.

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

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

Prever la documentacion activa y pasiva mas solicitada O consultada, mediante
fotocopias, para evitar sy deterioro.

Al trasladar |Ia documentacién por cada serie documental, ésta no debe

documentos.

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

Cada Unidad Orgénica elaborara y tendrd disponible log inventarios de Ia
documentacion activa Y pasiva de caracter financiero, contable, juridico u otras de
relevancia, las mismas que estara disponibles, ante cualquier accién de control o
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PROCEDIMIENTO ARCHIVISTICO PARA LA PROTECCION Y CONSERVACION D

E DOCUMENTOS DE CARACTER
ADMINISTRATIVO EN EL HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO

fiscalizacion posterior, toma de decisiones y fines de investigacion, observando los
plazos de ley para la conservacién de documentos.

3.10 Prohibir la utilizacién de producto quimico alguno (insecticida, bactericida, fungicida,

3.11
3.12

3.13

4.1
4.2
4.3

4.4

4.5
4.6

4.7

5.1

5.2

5.3

Vi

etc.) directamente sobre los documentos.

Restringir el préstamo de documentos en proceso de deterioro.

Separar los documentos deteriorados por agentes biolégicos (insectos, hongos,
bacterias, etc.), de la documentacién en buen estado.

Adoptar las medidas necesarias bajo responsabilidad, para custodiar Ia
documentacion sustentatoria de las transacciones ejecutadas, de caracter
financiero, contable u otras propias de cada Unidad Orgénica, debiendo
permanecer archivada adecuadamente, por un periodo minimo de 10 afios, en

coordinacién 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 extraias en los ambientes
de archivo.

Colocar letreros informativos para difundir la prohibicién 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 periddicamente.

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 sustraccion indebida de los
documentos institucionales.

Prohibir la eliminacién y/o incineracién de documentos, sin la debida observacién
de la legislacion archivi stica.

DE LAS ACCIONES PERMANENTES DE CONSERVACION

Las unidades organicas vy el Equipo de Trabajo de Archivo Central, estén en Ia
obligacién de:

Vigilar en forma permanente las acciones de prevencion, conservacion, uso vy
manejo del patrimonio documental del Hospital.

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

Informar las acciones que atenten contra el patrimonio documental a la Direccién

General del Hospital a fin de sancionar a los involucrados de acuerdo ala
normatividad vigente.

VIGENCIA

La presente Directiva Administrativa, entrara en vigencia al dia siguiente de su
aprobacion.
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ADMINIS TR AT AW IEGGION Y GONSERVACION DE DOCUMENTOS DE CARACTER
ADMINISTRATIVO EN EL HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO

DISPOSICIONES FINALES

de Mayo”, para que en aplicacion de la Resolucién Jefatural No 442—2014-AGN-J,
que aprueba el Reglamento de Infracciones Y Aplicacion de Sanciones del
Sistema Nacional de Archivos, se imponga las medidas disciplinarias que
correspondan, sin perjuicio de las acciones civiles o penales a que hubiere lugar,






