MINISTERIO DE SALUD N°e {07 - 2025 -HRCH /Dé

HOSPITAL NACIONAL CAYETANO HEREDIA

RESOLUCION DIRECTORAL

San Martin de Porres, 7.0 de qu ...... de 2025

VISTO: El Expediente N° 4515-2025, que contiene Informe N° 003-2025-UFTD-HNCH, de
la Jefa de la Unidad de Tramite Documentario y el Informe N° 158-2025-OAJ/HNCH, del Jefe de
la Oficina de Asesoria Juridica y;

CONSIDERANDO:

Que, a través del articulo 1° de la 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 existentes en el &mbito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas
y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del
“Patrimonio Documental de la Nacion”; asimismo, el articulo 4dedichaley precisa que el Archivo
General de la Nacién es el Organo Rector y Central del Sistema Nacional de Archivos de caracter
multisectorial,

Que, mediante ResolucionJefaturalN°000107-2023-AGN/JEF se aprueba la Directiva
N°001-2023-AGN/DDPA denominada “Norma de administracién de archivos en las entidades
publicas", que tiene por objeto disponer de lineamientos para la administracion de archivos que
permitan la implementacion, funcionamiento y desarrollo del Sistema Institucional de Archivos en

{las entidades publicas;

|7 Que, de acuerdo a los literales a) y c) del articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 25323,
aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS, son funciones del Archivo General de la Nacion,

}{‘ establecer los lineamentos de politica nacional en materia de archivos, asi como formular y emitir
las normas técnicas sobre organizacioén y funcionamiento de los archivos publicos a nivel nacional;

Que, a través de la Resolucion Jefatural N°® 213-2019-AGN/J, se aprueba la Directiva N”
011-2019-AGN/DDPA, “Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad Publica", con el
objetivo de regular y orientar la descripcién archivistica para la elaboracion de los instrumentos
descriptivos en la entidad publica; disponiéndose en el numeral 5.1 de la referida Directiva que
el/la titular de la entidad es responsable del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
misma;

Que, el numeral 7.3 de la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA, “Norma para la Descripcién
Archivistica en la Entidad Publica”, establece que el Programa de Descripcién Archivistica es un
documento de gestidn archivistica que planifica, aprueba y evallia la actividad, los elementos y los
instrumentos de descripcidn archivistica. Asimismo, dicho numeral precisa que, para la
planificacion, disefio y actualizacion de los instrumentos de descripcion archivistica, el Archivo
Central elabora el Programa de Descripcién Archivistica, cuya copia debe remitirse, de manera
conjunta con el Plan Anual de Trabajo Archivistico de la entidad, al Archivo General de la Nacion
o Archivo Regional correspondiente;

Que, con el Informe N° 003-2025-UFTD-HNCH, la Jefa de la Unidad de Tramite
Documentario solicita la aprobacién del Programa de Descripcion Archivistica (PDA) Hospital
Nacional Cayetano Heredia 2025, solicitando su aprobacién conforme a lo establecido en la
Directiva N® 11-2018-AGN/DDPA, “Normas para la Descripcién Archivistica en la Entidad Publica”;



Que, mediante el Informe Técnico N° 014-2025-OGC/HNCH, la Jefa de la Oficina de
Gestion de la Calidad sefiala el Programa propuesto es una herramienta esencial para el
adecuado manejo de los documentos de archivo, ya que establece un conjunto de normas y
procedimientos que permiten organizar, clasificar y describir los archivos de forma sistematica y
recomienda su aprobacion;

Que, Programa de Descripcion Archivistica (PDA) Hospital Nacional Cayetano Heredia
2025 tiene por objetivo establecer los instrumentos y elementos de descripcion archivistica del
hospital; asi como facilitar el acceso, recuperacion y control de la informacién contenida en los
documentos de archivo de la entidad;

Que, estando a lo propuesto por la Jefa de la Unidad de Tramite Documentario y lo opinado
por la Oficina de Gestion de la Calidad en el Informe Técnico N° 014-2025-OGC/HNCH y la Oficina
de Asesoria Juridica en el Informe N° 158 -20250AJ/HNCH,;

Con visacion de la Jefa de la Unidad de Tramite Documentario, de la Jefa de la Oficina de
Gestion de la Calidad y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica;

/ De conformidad con las normas contenidas en el TUO de la Ley N° 27444, aprobado por
_ / /D.S. N° 004-2019-JUS, Ley de Procedimiento Administrativo General y el articulo 6°, literal e) del
f / Reglamento de Organizaciones y Funciones del Hospital Cayetano Heredia; aprobado por
' Resolucion Ministerial N° 216-2007-MINSA, con fecha 09 marzo del 2007, que establece que es
atribucion del Director General la prerrogativa de expedir Resoluciones Directorales en los asuntos
de su competencia;

SE RESUELVE:

Articulo 1°. — APROBAR el “PROGRAMA DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA (PDA)
HOSPITAL NACIONAL CAYETANO HEREDIA 2025”, que en documento adjunto forma parte de
la presente resolucion:

Articulo 2°. —- ENCARGAR a la Jefa de la Unidad de Tramite Documentario de la Direccién
General del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

Articulo 3°. - DISPONER que la Jefatura de la Oficina de Estadistica e Informatica efectue la
publicacién de la Presente Resolucidn, en la pagina web del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

MDDLS/JCPA/LNSE/Inse
Distribucién:

{ )DG
( )utD
( )OAJ
( 10OGC
( )OE
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l.  GENERALIDADES:

Sector Gubernamental: Ministerio de Salud

Nombre oficial de la entidad: Hospital Nacional Cayetano Heredia
Fecha de la creacién de la s e

entidad 21 de julio de 1968

fechas extremas del fondo 1969 - 2024

documental

II.  JUSTIFICACION:

El presente Programa de Descripcién Archivistica (PDA) del Hospital Nacional Cayetano
Heredia fue elaborado conforme a la Directiva N°011-2019-AGN/DDPA “Normas para la

RELAY o s ) A _ M
f%\%’ Descripcion Archivistica en la entidad publica” aprobada mediante Resolucién Jefatural N°
= N 213-2019-AGN/J, emitida por el Archivo General de la Nacién (AGN), ente rector del Sistema
s Nacional de Archivos.

El PDA es un documento de gestion archivistica que planifica, aprueba y evalia los
elementos y los instrumentos de descripcion archivistica.

Al respecto, el instrumento de descripcién archivistica elaborado es el INVENTARIO, el cual
nos permitira el acceso, recuperacién, control adecuado de los documentos archivisticos y
la informacién contenida en ellos, lo que contribuira con la integridad y transparencia en la
gestién documental del Hospital Nacional Cayetano Heredia.

e Este serd utilizado para identificar documentos no ubicados o faltantes, estado de
conservacion, orden o secuencia, ubicacién topografica, metros lineales y fechas extremas
de cada serie documental. Sus unidades de descripcidn son la Seccién y la Serie
Documental.

Asimismo, la descripcion es una de las actividades archivisticas que se encuentra
programado en el Plan Anual de Trabajo Archivisticos del Hospital Nacional Cayetano
Heredia correspondiente al afio 2025.
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l. OBJETIVOS:

3.1 Establecer los instrumentos y elementos de descripcién archivistica del HNCH.
3.2 Facilitar el acceso, recuperacién y control de la informacién contenida en los
documentos de archivo del HNCH.

IV. PERIODO DE VIGENCIA:

El presente Programa de Descripcion Archivistica (PDA) del Hospital Nacional Cayetano
Heredia, tiene una vigencia de dos (02) afios, es decir comprende el periodo 2025 — 2027 al
término de la vigencia sera ratificado o actualizado.

V. ELEMENTOS DE DESCRIPCION:

Los elementos de descripcién archivistica minimos esenciales, se elaboraron conforme a lo
establecido en la Directiva N°011-2019-AGN/DDPA “Norma para la descripcion archivistica en la
entidad publica”.

a) Signatura (codigo de referencia)

Estara comprendido por las siglas del pais, la entidad, érgano y/ unidades organicas, serie
documental, seguin corresponda:

NIVEL SIGNATURA
FONDO PE/HNCH
SECCION PE/DG

SERIE DOCUMENTAL PE/HNCH/DG/1.1

b) Nombre o titulo de la unidad de descripcion

Estara comprendido por nombre de la entidad, 6rgano y/o unidad organica, serie segtn
corresponda:

NIVEL NOMBRE O TITULO

FONDO Hospital Nacional Cayetano Heredia
SECCION Direccién General

SERIE DOCUMENTAL Correspondencia
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c) Fechas extremas

Se consignara los afios de inicio y final de la creacion de la unidad de descripcion: Fondo,
seccion, serie, pieza documental, segun corresponda.

d) Nivel de descripcion

Consignar el fondo, seccién, serie documental y pieza, segin corresponda. Por Ejemplo:
Serie Documental.

e) Volumen y soporte

Cantidad de metros lineales y el tipo de soporte (papel ylo electrénico) segin corresponda.
Por ejemplo: 30 metros lineales (ml) de documentos en tipo de soporte papel.

VI. INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION:

El presente Programa de Descripcion Archivistica del Hospital Nacional Cayetano Heredia,
aprobara los siguientes instrumentos de descripcion.

e Inventario General

_ _\ ‘-‘ Se elabora para el control, acceso y registro de series documentales, con sus
\ cda respectivos elementos de descripcion archivistica. (Ver Anexo N°01).
Nl
I %
N * Inventario Analitico

T Se elabora para el registro detallado que brinda informacién de cada pieza documental,
utilizados solo para la descripcion de series de valor permanente de cada documento.

(Ver Anexo N°02).

* Inventario de Transferencia
Se elabora para el registro de la documentacién a transferir al Archivo Central. (ver

Anexo N°03).

¢ Inventario de Eliminacién de documentos de Archivo

' Instrumento descriptivo elaborado solo por el Archivo Central, utilizado para la
presentacion de documentos al Archivo General de la Nacion (AGN) de la propuesta de
eliminacion de documentos que han perdido su valor y utilidad administrativa para la
entidad. (ver Anexo N°04)
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VI. ANEXOS

Anexo N°01: Inventario General.

Anexo N°02: Inventario Analitico.

Anexo N°03: Inventario de Transferencia.
Anexo N°04: Inventario de Eliminacion
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HOSPITAL NACIONAL CAYETANO HEREDIA

ELEMENTOS DE DESCRIPCION DEL INVENTARIO GENERAL Y ANALITICO

ELEMENTOS DE DESCRIPCION

DATOS REQUERIDOS

Cddigo de Referencia.

Siglas del pais, entidad, Organo o Unidad Orgénica. Ejemplo:
PE/HNCH/DG.

Nombre de la Unidad de Descripcidn.

Organo o Unidad Orgénica. Ejemplo: Direccién General.

Fechas extremas.

Afios extremos de inicio y termino de la serie documental que
contiene el inventario.

Nivel de descripcidn.

Nombre de la Serie Documental. Ejemplo: Correspondencia.

Volumen / Soporte.

Cantidad de metros lineales y tipo de soporte. Ejemplo: 8 ml. de
documentos / soporte papel.

Elaborado por.

Nombre del encargado de la elaboracion del inventario.

N2 Orden

Numero de orden de registro.

N2 de Expediente.

Numero del Expediente que da origen al documento.

Entrada Descriptiva - A {razon Principal).

Descripcion de la razén principal detallando la informacion para
identificar la unidad de descripcion.

Entrada Descriptiva - B (Asunto).

Descripcidn del asunto detallando la informacion para identificar
la unidad de descripcion.

Entrada Descriptiva - C (Informacidn relevante).

Descripcidn adicional de la razdn principal y el asunto,
informacién relevante.

Fecha (del - al).

Fecha de emision o recepcion del documento, el inicio (del) — el
término (al).

Cantidad de folios.

Cantidad total de folios que contiene la unidad o pieza
documental (anverso).

Total de imagenes.

Cantidad total de imagenes por pieza documental (anverso y
reverso).

N¢ de Unidad de Archivamiento - Paquete.

Numero de orden correlativo del paquete.

N2 de Unidad de Conservacidn - Caja.

Numero de orden correlativo de la caja archivera.

Mayor A3.

Numero de documentos de tamario igual o mayor A3.

Afio.

Afio de emision o recepcion del documento, segun corresponda.

Ubicacion topogréfica.

Ubicacion del repositorio: Numero de Estante; Numero de
cuerpo y Numero balda.

Observaciones o Informacién Complementaria.

Indicar informacién que especifique alguna situacion o
contenido particular del documento.
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HOSPITAL NACIONAL CAYETANO HEREDIA

ANEXO N° 03

FH

15. Pag. N® 01 de 01 Pdgs.

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

INFORMACION GENERAL

1. NOMERE DE LA ENTIDAD : Hospital Nacional Cayetano Heredia

2. ORGANO O UNIDAD FUNCIONAL : Direccién General

3. INVENTARIO ELABORADO POR : Karla Reategui Gonzales

4. CODIGO | SERIE DOCUMENTAL : DG/01 RESOLUCIONES
: DG/02 CORRESPONDENCIA

5. REMISION N° : 01 - 2025/DG
6. FECHA DE REMISION H 28/02/2025

REGISTRO ESQUEMATICO

7. Descripcién de la Serie B L m—— 9. Unidades de | 10. Unidad de 11. Observaci
Docume ntal : Conservacion | Archivamiento : anas
RESOLUCIONES 2012-2021 20 60
CORRESPONDENCIA 2001 - 2022 20 60
12. Metros Lineales de documentos a transferir: 571 ml.

REFERENCIAY CONTROL

13. Archivo de Gestidn 14. Archivo Central
Jefe(a) Responsable del
de la Unidad Organica Archivo de Gestién Jefe(a) de la UFTD Responsable Operativo
Archivo Central Transferencia Decumental
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ELEMENTOS DE DESCRIPCION DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

N® ELEMENTOS DE DESCRIPCION DATOS REQUERIDOS

1. | Nombre de la Entidad. Nombre completo de la Entidad.

2. | Organo o Unidad Funcional. Nombre del Organo o Unidad Funcional, Ejemplo: Direccién General.

3. | Inventario elaborado por. Nombre del encargado de la elaboracidn del inventario.

4. | Codigo / Serie Documental. Numero y codigo de la Serie Documental.

5. | Remision. Numero de Transferencia remitida en el afio.

6. | Fecha de remision. Fecha en el gue se realiza la Transferencia Documental. .

7. | Descripcion de la Serie Documental. Nombres de las Series Documentales a transferir.

8. | Fraccion de Serie. Anos extremos por Serie Documental a transferir.

9. | N° de Unidades de Conservacidn. Total de cajas por Serie Documental a transferir.
/6;?%?\0 10. | N° de Unidades de Archivamiento. Total de paquetes por Serie Documental a transferir.

) - . Ak ; ifi : 3 - .
\/ 11. | Observaciones o Informacién Complementaria. Lnod;ﬁ:éﬁgrmauén que especifique alguna situacién particular del

12. | Metros Lineales de documentos a transferir. Cantidad total de Metros Lineales a transferir.

. < Nombres y Apellidos del Jefe de la Unidad Orgénica y responsable del
13. | Archivo de Gestién. Archivo de gestion.

Nombres y Apellidos del Jefe (a) de la Unidad Funcional de Tramite
14. | Archivo Central Documentario y responsable operativo de la transferencia documental.
(equipo Archivo Central).

15. [ Pag N° Numero de pagina del formato de Inventario.
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HOSPITAL NACIONAL CAYETANO HEREDIA

ANEXO N° 04

P B
\.%g )
&

INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS N° 001 - 2025

L DATOS GENERALES:
f 1. NOMBRE DE LA ENTIDAD : Hospital Macional Cayetano Heredia
" 2. ORGANO O UNIDAD FUNCIONAL + Unidad Funcional de Tramite Documentano
3. DIRECCION DEL ARCHIVO . Av. Honorio Delgado N° 262 - San Martin de Porres
6, FECHAS 7.CANTIDAD DE
. ITEM 3 ;
4. 1T 5, SERIE DOCUMENTAL EXTREMAS SACOS 8, OBSERVACIONES
1 Correspondencia 2000-2014 20
2 Cargos FUT 2007 - 2014 20
9. Cantidad Total de Sacos: 40
10. Metros Lineales de documentos a transferir: 6.71 ml

11. FIRMAY SELLO DEL JEFE (A) DEL OAA O ARCHIVO CENTRAL
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ELEMENTOS DE DESCRIPCION DEL INVENTARIO DE ELIMINACION

N° ELEMENTOS DE DESCRIPCION DATOS REQUERIDOS

1. Nombre de la entidad. Nombre Completo de la Entidad.

2. [Nombre del Organo o Unidad Funcional. Nombre del Organo o Unidad Funcional.

3, ST T A Nombre de la Direccién donde se encuentra ubicado el Archivo
Central.

4. |item. Numero de orden.

5. Serie documental, Nombre de la serie documental a eliminar.

6. Fechas extremas por serie documental. Fechas extremas por serie documental.

7. Cantidad de sacos. Cantidad de sacos por serie documental.

8. Observaciones o Informacién Complementaria. Indicar informacién que especifique alguna situacion particular del
documento.

9. Cantidad total de sacos. Cantidad total de sacos.

10. | Cantidad total aproximado de metros lineales. Cantidad total de metros lineales.

11. Firmas y sellos del jefe del OAA o Archivo Firmas y sellos del jefe del OAA o Archivo Central

Central




