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VISTO: El Expediente Administrativo Registro N° 27557-2022, que contiene el proyecto de Directiva
Administrativa N° 006-2022-ETAC-DG-HNDM: “Directiva Administrativa para la Transferencia de Documentos
de Caracter Administrativo en el Hospital Nacional Dos de Mayo™

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 4° del Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utilidad plblica la defensa,
conservacion e incremento del Patrimonio Documental, en concordancia con el articulo 5° de su Reglamento,
establece que los documentos y expedientes con mas de treinta afios de antigiiedad existentes en los archivos
de las reparticiones y organismos del Sector Publica Nacional son transferidos al Archivo General de la Nacién
0 a los Archivos Departamentales; '

Que, mediante Ley N° 25323, se cred el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de integrar
estructural, normaliva y funcionalmente los archivos de las entidades plblicas existentes en el &mbito 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;

Que, a través del Decreto Supremo N° 008-92-JUS, se aprobd el Reglamento de la Ley acotada en el
parrafo precedente, cuyo articulo 1° establece que el Sistema Nacional de Archivos integra a las Entidades e
Instituciones de caracter puablico. que realizan funciones de archivo en el ambito nacional para alcanzar
objetivos en la defensa, conservacion, organizacion y servicio del Patimonio Documental de la Nacion,
aplicando principios, normas, técnicas y métodos de archivo;

Que, el articulo 29° del referido Reglamento, contempla que los archivos integrantes del Sistema
Nacional estan obligados a cumplir las directivas, normas, disposiciones y lineamientos de politica dictados por
el drgano rector del sistema,

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, se aprueba la Directiva N°® 002- 2019-
o \ 2. AGN/DDPA: “Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades Puablicas”, la cual
'ﬁf{'.;iene entre sus formalidades el establecer disposiciones que permitan garantizar una transferencia uniforme del
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acervo documental;

Que, mediante Resolucion Secretarial N® 038-2019/MINSA, se aprueba la Directiva Administrativa N°
259-MINSA/2019/0GD-SG, Directiva “Procedimiento Archivistico para la Transferencia de Documentos al
Organo de Administracidn de Archives del Ministerio de Salud”, con el objetivo de establecer regular y
uniformizar los procedimientos técnicos que se aplicaran en el proceso de transferencia de documentos de los
Archivos de Gestion, Periféricos y Desconcentrados al Organo de Administracion de Archivos del Ministerio de
Salud;

Que, el proyecto de la Directiva Administrativa N° 006-2022-ETAC-DG-HNDM: “Directiva Administrativa

para la Transfere-~ia de Documentos de Caracter Administrativo en el Hospital Nacional Dos de Mayg” tiene

- see finstdua deseor- =stionar y ootimizar ‘la disponibilidad de espacio fisico de les ~mnives ife Gestio-
(secretarias) y eriiéricos, brindando-un adecuado y eficiente servicio;
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Que, mediante Informe Técnico N° 001-2022-ETAC-DG-HNDM, de fecha 16 de setiembre de 2022, e
Coordinador del Equipo de Trabajo de Archivo Central de la Direccibn General, sustenta y justifica la
elaboracion del proyecto de Directiva Administrativa N° 006-2022-ETAC-DG-HNDM,: “Directiva Administrativa
para la Transferencia de Documentos de Caracter Administrativo en el Hospital Nacional Dos de Mayo’,
sefialando que la Directiva Administrativa, aprobada a través de la Resolucion Directoral N° 183-2020/D/HNDM,
de fecha 18 de diciembre de 2020, se encuentra sustentada en normas derogadas, por el cual, el citado acto
resolutivo debe dejarse sin efecto, ’

Con las visaciones del Director Ejecutivo de fa Oficina Ejecutiva de Administracion y de la Jefa de la
Oficina de Asesoria Juridica,

De conformidad con la Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo” y la Resolucion Ministerial N°® 493-2022/MINSA,
de fecha 05 de julio de 2022, que designa temporalmente al MC. Eduardo FARFAN CASTRO, en el puesto de
Director de Hospita! 11l (CAP-P N° 001), de la Direccian General del Hospital Nacional “Dos de Mayo",

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - DEJAR SIN EFECTO, la Resolucion Directoral N° 183-2020/D/HNDM, de
fecha 18 de diciembre de 2020, que aprueba la Directiva Administrativa N° 002-2020-ETAC-DG-HDNM:
Directiva Administrativa para la Transferencia de Documentos de Caracter Administrativo en el Hospital
Nacional “Dos de Mayo".

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR la DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 006-2022-ETAC-DG-
HNDM: “DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE CARACTER
ADMINISTRATIVO EN EL HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYOQ", que en nueve (09).fojas, forma parte de la
presente resolucion.

ARTICULO TERCERO. - Encargar al Coordinador del Equipo de Trabajo de Archivo Central, de la
Direccion General, la difusion, supervision y cumplimiento de la Directiva Administrativa aprobada mediante !
articulo segundo de la presente resolucion

ARTICULO CUARTO. - Disponer que, la Jefatura de fa Oficina de Estadistica e Informéﬁca publique la
presente resolucion directoral en el portal institucional del Hospitat http:/iwww.hdosdemayo.gob.pe.

Registrese, comuniquese y publiquese;

EFC/ELVF/dIpa.

Ce:

- Direceidn General.

— Oficina Ejesutive de Administracian.
- Qficina de Asesoria Juridica,

- Oficina de Estadistica ¢ Informatica
- Archivo.

MINISTERIO DE ﬁub
m HOSPITAL NACIONAL MAYO™

Dr. EDUARDO FARFAN CASTRO

Director General (e)
C.M.P. 19905 A.N.E. 11397
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 006-2022-ETAC-DG-HNDM

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE CARACTER

ADMINISTRATIVO EN EL HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYOQO

FINALIDAD

Descongestionar y optimizar la disponibilidad de espacio fisico de los Archivos de
Gestion (secretarias) y Periféricos, brindando un adecuado y eficiente servicio.

OBJETIVO

Regular, uniformizar y orientar los procedimientos técnicos-archivisticos, gue se
aplicaran en el proceso de transferencia de documentos administrativos de los Archivos
de Gestion y Periféricos al Organo de Administracion de Archivos del Hospital Nacional

"Dos de Mayo”.

BASE LEGAL

3.1, Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

32, Ley N” 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado

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

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

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

3.6. Decreto Legislativo N°1161-Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Salud.

3.7. Decreto Supremo N°008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de 1a Ley N°25323
y modificatorias.

3.8. Decreto Ley N° 19414, Ley Organica que declara de Utilidad Puablica la Defensa,
Conservacion e incremento de Patrimonio Documental de la Nacion.

3.9. Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto [.ey N°
19414,

3.10 Decreto Supremo N°043-2003-PCM - Texto Unico Ordenado de la Ley N°® 278086,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3.11. Decreto Supremo N° 008-82-JUS-Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de
Archivos.

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

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

3.14. Resolucion Jefatural N°021 -20419-/AGN-J, gue aprueba la Directiva N°001-2019-
AGN/DDPA, "Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico
de las Entidades Publicas”

3.15. Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDP. "Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las
Entidades Publicas".

3.16. Resoclucion Jefatural N°026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°006-2019-
AGN-DDPA, "“Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos en las
entidades publicas”.

3.17. Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, aprueba la Directiva N° 008-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica.

3.18. Resolucion Jefatural N° 089-2021-AGN/JEF, que aprueba el Reglamento de
Procedimientos Administrativo Sancionador del Archivo General de la Nacion.

3.19. Resolucién Ministeriai N® 826-2021-MINSA * Normas para la elaboracién de

Documentos Normativos del Ministerio de Salud”.



DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 006-2022-ETAC-DG-HNDM
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE CARACTER
ADMINISTRATIVO EN EL HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO

v, AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva Administrativa es de aplicacién obligatoria para los archivos de Gestion y
Periferica de las diferentes Unidades Organicas del Hospital Nacional "Dos de Mayo”.

V. DISPOSCIONES GENERALES

5.1. El Organc de Administracion de Archivos del Hospital Nacional Dos de Mayo, conduce
la transferencia de documentos archivisticos hasta la entrega y recepcion final, realiza
el asesoramiento técnico al personal de los Archivos de Gestidn y Periférico, en la
entidad y dispone del registro correspondiente de fracciones de series recepcionadas.

5.2. Cada Unidad de Organizacién identifica las series documentales a transferir de acuerdo
a su ciclo vital y periodo de retencion consignados en el Programa de Control de
Documentos Archivisticos. Los documentos archivisticos a transferir deben conformar
series doccumentales.

9.3. Cada Unidad de Organizacion designara a su representante para coordinar la
transferencia con el Organc Administracion de Archivos.

54. El Organo de Administracion de Archivos elaborara el cronograma anual de
transferencia y sera aprobado por la maxima autcridad de la entidad.

6.5. Las Unidades Organicas del Hospital Nacional "Dos de Mayo”, tiene ia responsabilidad
de coordinar con el Archivo Central y solicitaran a través de Direccion General, la
transferencia de documentos de sus archivos al vencimiento del periodo de retenciéon
(tres afios en el archivo de gestidn). En tanto que los documentos MENORES de tres
afnos, deberan permanecer bajo su custodia del responsable de las Unidades
Organicas.

56. El personal tecnico de los Archivos de Gestion o Periféricos organizara la
documentacion por series documentales, aplicando todos los procesos técnicos
archivisticos orientados a clasificar, ordenar, signar, foliar y rotular.

5.7. Los responsables de los Archivos de Gestién o Periféricos deben de cumplir con la
Directiva N°006-2019-AGN-DDPA, “Lineamientos para la foliacidon de documentos
archivisticos en las entidades publicas” aprobada mediante Resolucién Jefaturai N°026-
2019-AGN/DDPA.

5.8. EtOrgano de Administracion de Archivos esta a cargo del Equipo de Trabajo de Archivo
Central de la Direccion General.

5.8. No se debe eliminar, destruir, trasladar, incinerar o sustraer documentacion generada o
recibida por las Unidades Organicas del Hospital Nacional *Dos de Mayg”, en el ejercicio
de las funciones. Su incumplimiento conllevara a responsabilidades administrativas
funcionales, civiles y penales, segun Resolucién Jefatural N°089-2021-AGN/JEF, que
aprueba el Reglamento del Procedimiento Administrativo Sancionador del Archivo
General de la Nacion.

VL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. De los tipos de ifransferencia
Existen dos tipos de transferencia: Ordinaria y Extraordinaria

6.1.1. De la transferencia Ordinaria
Se programa, aprueba y gjecuta en un tiempo determinado. El reporte de la misma se
consigna en el Informe de evaluacion del Pan Anual de Trabajo Archivistico.

/
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 006-2022-ETAC-DG-HNDM

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE CARACTER

ADMINISTRATIVO EN EL HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO

6.1.2. De Ia transferencia extraordinaria

Es aquella gque corresponde al fraspaso de documentes archivisticos, que la entidad o
las Unidades Qrganicas remitan a las entidades que asumen las funciones al Organo de
Administracion de Archivos de la entidad o ai Archive General de la Nacion, cuando se
encuentre el proceso de liquidacion o desactivacion.
El Acervo documental de ta Unidades Orgénicas en procesc de fusion es transferido al
Organo de Administracidn de Archivos de la entidad.

6.2. Condiciones del Documento Archivistico para la transferencia al Organo

de Administracién de Archivos.

Como accion previa para toda transferencia de documentos deberd iniciarse
efectuandose un inventario. Se utilizard para ello el formulario de transferencia de
documentos en original y dos fotecopias, presentado en papel bond, tamafio A-4 y en
medio magnético, asimismo debe contar con el inventario descriptivo de cada serie
documentai (medio digital Excel) para el archivo central.

El documento archivistico debe reunir las siguientes condiciones:

5.21. No se remite boletines, documentos de apoyo informativo, normas legales,
fotocopias de documentos originales, periddicos, revistas, borradores, no
formatos ¢ formularios en banco.

6.2.2. Eldocumente archivistico debe encontrarse valorado de acuerdo a su ciclo vital,
tramite o periodo de retencion establecido en el Programa de Control
Documental de Archivos, actualizado y aprobado por el hospital.

6.2.3. Ladeocumentacion debera conservarse en un ¢ptimo estado, sin enmendaduras,
alteraciones fisicas, presencia de agentes xilofages, para lo cual se debe
controlar los facteres de deterioro.

6.2.4. Para ia transferencia, cada Unidad Orgéanica, debera separar de sus
archivadores de palanca los documentos a transferir, conformar paquetes y
ubicarlos en Unidades de Archivamiento predeterminados por el Organoc de
Administrativo. Esta prohibido el uso de bolsas de plastico, cajas plasticas, sacos
0 micas.

6.2.5. LaUnidad de Organizacidén gue custodia los documentos retirard el material no
archivistico que pueda deteriorar o perjudicar el documento archivistico (grapas,
clips de metal, sujetadores metalicos, micas de plastice, notas autoadhesivas
con informacién no relevante y otros).

6.2.6. Los documentos de soporte electrénico ¢ audiovisual {planos, radiografias,
cartas geograficas, fotografias, videos, discos compactos, entre otros) que se
encuentren adjuntos a los expedientes en soporte de papel pueden retirarse y
referenciarse, de acuerdo a las especificaciones técnicas brindadas por el
Organo de Administracion de Archivos.

6.2.7. E! Cronograma Anual de Transferencia de Documentos es de cumplimiento
obligatorio para la Unidades Organicas.

£.2.8. Los responsables de los Archivos de Gestién o Periféricos coordinaran con el
Organo de Administracion de Archivos la transferencia de documentos, conforme
a la Directiva N°002-2019-AGN-DDPA, "Normas para la Transferencia de
Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”,

6.2.9. La serie documental de valor temporal y permanente no deben empastarse, a
excepcion de Libros Contables (Diano, mayor, inventarios balances, estandar),
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Planillas de Pago, Libro de Registro de Fedatario y Libro de Reclamaciones.

6.2.10. En caso se identifiqguen errores en la foliacion, éstos se rectificaran tachando ia
anterior con una linea oblicua y a continuacion se efectuara la foliacién correcta
€N un espacio cercane a o rectificado.

6.2.11. Las series documentales que no corresponde foliar, son las siguientes:
= Resoluciones
* Libros contables (Diario, mayor, estado de cuenta, estandar, caja, inventarios

y balances)
* Planitlas de pago o haberes
= Libro de registro de fedatario.

6.2.12. Las unidades de conservacion (cajas archiveras) seran de acuerdo a las
especificaciones técnicas establecidas por el Organo de Administracion de
Archivos, el que a su vez. sera el Unico en dar la conformidad para la compra de
las mismas.

6.2.13. El personal técnico de los archivos de gestion y periféricos se encargaran de
coordinar la depuracién de la documentacion, es decir, revisar que no existan
fotocopias, duplicados y borradores de los documentos originales. Solo en caso
que no exista el documento original, se conserva la fotocopia.

6.2.14. En casoc de existir documentos que no han sido foliados, o que no hayan remitido
el inventario descriptivo al correo, no procedera la transferencia.

6.3. Etapas de la Transferencia

6.3.1.Presentacion. - En la fecha segln el cronograma de transferencia, el archivo de
gestién o periférico transfiere los documentos al Organo de Administracion de
Archivos, debiendo presentar el inventario de Transferencia de Documentos,
debidamente llenado y suscrito.

6.3.2.Verificacion. - El personal del Organo de Administracién de Archivos verificara lo

siguiente:

» E| Inventario de Transferencia de Documentos debe coincidir con los
documentos materia de transferencia.

» El estado de conservacion de los documentos a transferir.

» g foliacicn conforme a la normativa vigente.

* Elrotulo de las unidades de archivamiento o conservacion,

* |La cantidad de metros lineales debe coincidir o aproximarse a la cantidad
programada o reportada en el Inventario de Transferencia de Documentos.

6.3.3.8uscripcion del Inventario. - Finalizada la verificacion y subsanada las
observaciones, el Organo de Administracion de Archivos procede a recibir la
transferencia de documentos suscribiendo el Inventario de Transferencia de
Documentos, conservando el original y devolviendo una copia (cargo) a la Unidad
Organica remitente. Todas las paginas del Inventario deben estar visadas por el
responsable del Organo de Administracién de Archivos y por el Servidor (a)de la
Unidad Organica que transfiere. El Inventario de Transferencia de documentos es
archivado y conservado para futuras consultas scbre transferencias realizadas con
el Organo de Administracion de Archivos.

Vil. RESPONSABILIDAD

o

1ERA GUIIER

7.1.1. El Organc de Administracion de Archivos (OAA), estd a cargo del Equipo de
Trabajo de Archivo Central de la Direccion General.

LI A
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Conrdinzdar ded Equioy
i General
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ADMINISTRATIVO EN EL HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO

E! Organo de administracion de Archivos es €l responsable de planificar,
gestionar, asesorar, supervisar y coordinar el cumplimiento de la presente
Directiva Administrativa, absolviendo las consultas y observaciones gue planteen
los responsables de los archives de gestion y perifericos.

El Archive de gestion y el archivo periferico scn responsables de seguir los
lineamientos establecidos por el OAA para la trasferencia de documentos
archivisticos en la enfidad.

El incumplimiento con los plazos establecidos por parte de las unidades
organicas conformantes del sistema, que por ley deben de pasar sus archivos
pasivoes al Archivo central, el incumplimiento del mismo dara lugar a las
sanciones administrativas correspondiente.

DEFINICIONES OPERATIVAS

8.1.1. ARCHIVO. - Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el
ejercicio de las funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.

8.1.2 ARCHIVO DE GESTION - Archivo de la unidad organica productora de los
documentos en los gue se reune la documentacion en tramite o sometida &
continuacian y consulta administrativa por las mismas oficinas.

8.1.3  ARCHIVO PERIFERICO. -Nivel de archivo que se conforma por ubicacion fisica
o por la especializacién de la documentacion {archivo de historias clinicas).

814 SERIES DOCUMENTALES. - Conjunto de decumentos pertenecientes a una
seccion que tienen caracteristicas comunes, el mismo asunto o el mismo tipe
documental.

8.1.5. TIPO DOCUMENTAL. - Unidad documental producida por un organisme en el
desarrollec de una competencia concreta regulada por una norma de
procedimiento cuyo formato, contenido informative y soporte es homogeéneo (por
ejemplo, un expediente personal).

8.1.6. VALOR PERMANENTE. - Caracteristica de aquelios documentos que por su
contenido son testimonio o fuente de informacion para estudios historicos y el
desarrollo cultural, sociat, econdémico, juricico y otros, e integran el Patrimonio
Documental de la Nacion.

8.1.7 VALQOR TEMPORAL. - Caracteristica de aquellos documentos que por su
contenido no son imprescindibles ni tienen transcendencia una vez cumplido el
fin administrativo, fiscal, contable, legal u otros que los origino.

81.8. ORGANZACION. - Clasificar, ordenamiento y codificacion.

8.1.9. SELECCION. - Determinar el valor de ios documentos segln su ciclo vital,
transferencia y eliminacion.

8.1.10. UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO. -Material adecuadc donde se colocan vy
conservan los documentos (files, cajas, paquetes, etc.).

81.11. SERVICIO.- Préstamo, consuita, busqueda, exhibicion y reproduccion de
documentos archivisticos.

ANEXOS

Anexo 01: REFERENCIA DE ROTULO DE LA UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO.
Anexo 02: FORMATO DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

INFORMACION GENERAL.

Anexo 03: CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS.
Anexo 04:  FOLIACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS.
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ANEXO 01: ROTULO DE LA UNIDAD DE TRANSFERENCIA

TRANSFERENCIA
ANO

UNIDAD DE ORGANIZACION

SERIE DOCUMENTAL

CODIGO DE LA SERIE DOCUMENAL

FRACCION DE SERIE
(N° CORRELATIVO/FECHAS EXTREMAS/LETRAS)

N° DE UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

ANO DE TRANSFERENCISA
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 006-2022-ETAC-DG-HNDM
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE CARACTER
ADMINISTRATIVO EN EL HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO

ANEXOQO 03: CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
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LOS DOCUMENTOS QUE S£R21.N TRANSFERIDOS, SE ENCONTRARAN INVENTARIADOS {EN MEDIO MAGNETICO Y
FISICO) Y FOLIADOS SEGUN LA DIRECTIVA PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS EN EL HNDM)
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Ing. CARLOS H. VIERA GUTIE

Coordinador dl Eqipo de Trabelo




DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 006-2022-ETAC-DG-HNDM
DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE CARAGTER
ADMINISTRATIVO EN EL HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO

ANEXQ N° 04: FOLIACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Elregistro del folic se realizara en el misme sentide en que han side acumulados los documentos,
respectando ef orden en forma secuencial y cronologica.
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