Viceministerio
de Prestaciones y
Aseguramiento en Salud

Ministerio
de Salud

Hospital de Lima Este-Vitarte

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 005-ETAC-DG/HLEV-2025:
NORMA PARA LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EN EL
HOSPITAL DE LIMA ESTE - VITARTE

Vo Bo ROL A CARGO DE FECHA
DIRECCION DEL
irmado digital
O HLEV ERSEiie®a: | £l ABORACION HOSPITAL/ EQUIPO
HOSPITAL DE Meguvo: Soy el autor del documento DE TRABAJO DE
LIMA ESTE - VITARTE Fecha: 21.03.2025 11:42:09 -05:00
ARCHIVO CENTRAL
9 HLEV
OFICINA DE W
HOSPITAL DE
PLAN EAMIENTO’ LIMA ESTE - VITARTE
PRESUPU ESTO Y Firmado digitalmente por
” LLACSAHUANGA NUNEZ Gregoria
MODERNIZACION Yoy EAU dog2rs1 e
Fecha: 28.03.2025 15:37:01 -05:00
REVISION
U
W HLEV
o HOSPITAL DE
\.‘ OFICINA DE LIMA ESTE - VITARTE
HOSPITAL DE - x Firmado digitalmente por GOMEZ
LIMA ESTE - VITARTE ASESO RIA J U RI DICA ggalﬁzz;)sﬁs#;golando FAU
. - Motivo: Doy V° B°
Firmado digitalmente por ) Fecha: 02.04.2025 17:16:45 -05:00
LLACSAHUANGA NUNEZ Greggoria
Yojany FAU 20611127511 hard
Motivo: Doy V° B°
Fecha: 28.03.2025 15:37:35 -(}5:6f
(
W HLEV
HOSPITAL DE 7
LIMA ESTE - VITARTE APROBACION DIRECCION DEL
Ei{)néa;igudég&?gngm; pE?i‘;:; Fitzgerald HOSPITAL
(] FAU 20611127511 hard
Q‘ HLEV Motivo: Doy V° B°
N Fecha: 31.03.2025 11:14:48 -05:00
HOSPITAL DE
LIMA ESTE - VITARTE

Firmado digitalmente por PADILLA
CUBA Jose Rene FAU
20611127511 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 21.03.2025 11:43:10 -05:00




@) HOSPITAL DE

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA: NORMA PARA LA
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EN EL HOSPITAL DE

Version: 01
Afo: 2025

LIMA ESTE - VITARTE LIMA ESTE-VITARTE
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION PUNTOS MODIFICADOS FECHA
01 Version Inicial 03/2025
02
03

O HLEV

HOSPITAL DE
LIMA ESTE - VITARTE

Firmado digitalmente por
LLACSAHUANGA NUNEZ Gregoria
Yojany FAU 20611127511 hard
Motivo: Doy V° B°

Fecha: 28.03.2025 15:37:35 -05:00

@ HLEV

HOSPITAL DE
LIMA ESTE - VITARTE

Firmado digitalmente por PADILLA
CUBA Jose Rene FAU
20611127511 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 21.03.2025 11:43:10 -05:00

Personal que participaron en el proyecto de la
directiva administrativa: Equipo de Trabajo de
Archivo Central

- Sotomayor Silvestre, Gianelly Anyela
- Padilla Cuba, José Rene

O HLEV

HOSPITAL DE
LIMA ESTE - VITARTE

Firmado digitalmente por
LLACSAHUANGA NUNEZ Gregoria
Yojany FAU 20611127511 hard
Motivo: Doy V° B®

Fecha: 28.03.2025 15:37:01 -05:00




DIRECTIVA ADMINISTRATIVA: NORMA PARA LA
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EN EL HOSPITAL DE
LIMA ESTE-VITARTE

HOSPITAL DE
LIMA ESTE - VITARTE

0

O HLEV

HOSPITAL DE
LIMA ESTE - VITARTE

Firmado digitalmente por
LLACSAHUANGA NUNEZ Gregoria
Yojany FAU 20611127511 hard
Motivo: Doy V° B°

Fecha: 28.03.2025 15:37:35 -05:00

@ HLEV

HOSPITAL DE
LIMA ESTE - VITARTE

Firmado digitalmente por PADILLA
CUBA Jose Rene FAU
20611127511 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 21.03.2025 11:43:10 -05:00

I. FINALIDAD

Establecer las Directrices que deberan aplicarse para la estructura de un sistema de archivos
idoneo y adecuado a las normas de obligatorio cumplimiento del Sistema Nacional de Archivos

en el Hospital Lima Este — Vitarte.

II. OBJETIVO

Regular el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos, y la adecuada aplicacion de los
procesos y procedimientos Técnicos Archivisticos del Acervo Documental del Hospital Lima Este

- Vitarte.

III. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio por todas

las unidades de organizacion del Hospital de Lima Este — Vitarte.

IV. BASE LEGAL.

Version: 01
Afo: 2025

e Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

eley N° 25323, que crea el Sistema Nacional del Archivos, sus modificatorias, normas
complementarias y reglamentarias.

e Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestidn del estado, sus modificatorias,
normas complementarias y reglamentarias.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, sus modificatorias,
normas complementarias y reglamentarias.

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

e Ley N° 26612, que modifica el Decreto Legislativo N° 681, mediante el cual se regula el uso
de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion.

e Decreto Legislativo N° 827, Amplian los alcances del Decreto Legislativo N° 681 a las
entidades publicas a fin de modernizar el sistema de archivos oficiales (V) HLEV

e Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decretc g CSPTALDE ey
que declara de utilidad publica de Defensa, Conservacion e INCremepiut iihetsti i111unio
Documental. %AE%C”?%%LQ%@M% e

o Decreto Supremo N° 29-2021-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto T&gisiative Ne"i412,
Ley del Gobierno Digital.

« Decreto Supremo 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
— Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 001-2000-JUS, Reglamento sobre la aplicacion de normas que regulan
el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion a
entidades publicas y privadas

e Decreto Supremo N° 005-2018-MC, Reglamento de Organizacién y Funciones del Archivo
General de la Nacion

e Decreto Supremo N°011-2006-ED, Reglamento de la Ley General del Patrimonio Cultural de
la Nacién

e Decreto Supremo N° 008-02-JUS, Reglamento de la Ley del Sistema Nacional de Archivos.

e Decreto Supremo N° 009-92-JUS, Reglamento del Decreto Legislativo N° 681, sobre el uso
de tecnologias de avanzada en materia de archivos de las empresas.
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¢ Resolucidn Ministerial N° 826-2021/MINSA, que aprueba las Normas para la Elaboracién de
Documentos Normativos del Ministerio de Salud.

¢ Resolucidn Ministerial N° 226-2024/MINSA, que formaliza el 6rgano desconcentrado Hospital
de Lima Este-Vitarte, unidad ejecutora 150 del Ministerio de Salud.

¢ Resolucidn Viceministerial N° 082-2024-SA/DVMPAS, que aprueba el Manual de Operaciones
del Hospital de Lima Este-Vitarte.

e Resolucion Directoral N° 062-2024-DG/HLEV, que aprueba la Directiva Administrativa N°
003-HLEV/OPPM-2024: “Directiva Administrativa para la Elaboracion, Aprobacion,
Modificacion y/o Actualizacion de Documentos Normativos del Hospital de Lima Este-Vitarte”.

e Resolucion Directoral N° 432-2024-DG/HLEV, por el cual se aprueba el Plan Operativo
institucional Anual 2025 del HLEV.

e Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA Normas para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica

e Resolucidn Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA,
Normas para la Valoracién Documental en la Entidad Publica.

e Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/], que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DC,
Normas para la Conservacién de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica.

e Resolucién Jefatural N° 026-2019-AGN/J, aprueba Directiva N°006- 2019-AGN/DDPA
“Lineamientos para la Foliacién de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”

e Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/], que aprueba la directiva N° 002-2019-AGN/DDPA
“Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”.

e Resolucion Jefatural N° 0107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 001-2023-
AGN/DDPA “Norma de administracion de archivos en las entidades publicas”.

e Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 011-2019-AGN/DDPA,
“Norma para la Descripcion archivistica en la Entidad Publica”.

e Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN/J, aprueba la Directiva N° 01-2020-AGN/DDPA,
“Norma para Servicios archivisticos en la Entidad Publica”. (V) HLEV

e Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/], aprueba la la Directiva N° 0O( HOSPITAL DE PA,

LIMA ESTE - VITARTE
"Normas para la elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo Archivisticy,.4&aids. sruuades

p , bli " LLACSAHUANGA NUNEZ Gregoria
Yojany FAU 20611127511 hard
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e Resolucion Jefatural N° 027-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° G87-20T5-AGR/BBPA,
“Norma para la Supervision en Archivos de las Entidades Publicas” y su modificatoria
mediante RJ N° 068-2021-AGN/JEF.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1. SIGLAS

e HLEV: Hospital de Lima Este-Vitarte.

SIA: Sistema Institucional de Archivos.

PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico.

OAA: Organo de Administracién de Archivos.

e CED: Comité Evaluador de Documentos.

ITEA: Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivistica Ejecutadas.
UO: Unidad de Organizacion.
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5.2. DEFINICIONES

¢ Archivo: Es el conjunto organizado de documentos producidos por una persona natural

o juridica entidad publica o privada en el ejercicio de sus actividades.

¢ Ciclo Vital del Documento Archivistico: Etapas que atraviesan los documentos
archivisticos desde su produccién y custodia en los archivos de la entidad hasta su
disposicion final mediante la eliminacion o transferencia para su conservacion
permanente, se determinan de acuerdo con el uso y finalidad de la informaciéon que
contienen los documentos archivisticos; comprenden la etapa activa, semiactiva e

inactiva.

¢ Cadena de Custodia o preservacion: Sistema de controles que se extiende sobre
todo el ciclo vital de los documentos archivisticos que se custodian y preservan en la
entidad para asegurar su registro, identidad, autenticidad, fiabilidad, integridad,
disponibilidad y usabilidad a lo largo del tiempo.

« Documento Archivistico: Documento producido (recibido o emitido) en el ejercicio
de una funcién, procedimiento, actividad, tarea o accidn por persona natural, institucion
publica o privada, contiene informacion de cualquier fecha, forma, soporte fisico y
cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnoldgico. Entiéndase
también como documento de archivo.

¢ Documento Electronico: Unidad basica estructurada de informacion, es susceptible
de ser clasificada, transmitida, procesada o conservada utilizando medios electrénicos,
sistemas de informacion o similares. Contiene informacion de cualquier naturaleza, es

registrado en un soporte electronico o digital, en formato abierto
general, a fin de facilitar su recuperacion y conservacion en el lar Q) HLEV
tiene asociado datos que permiten su individualizacion, identificacic

y de aceptacion
no,
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e Documento Archivistico Digital: Documento electrénico que
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jerie” informacion

en soporte o medio digital y es conservado de manera segura como evidencia y/o
activo de informacion, respetando su integridad documental. Es producido por una
persona natural, persona juridica o una entidad publica, en el ejercicio de sus
actividades, procesos, funciones y/o competencias.

o Expediente: Conjunto organizado e integrado de documentos producidos que son
testimonio y prueba de una o varias acciones sujetas a un procedimiento
administrativo, agregado de tal forma que pueda ser recuperado para una accién o
como referencia.

o Fiabilidad: Caracteristica o cualidad de un documento archivistico cuando su contenido
puede ser considerado una representacion completa y precisa de las actuaciones, las
actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso
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de posteriores actuaciones o actividades, manteniendo sus atributos de contexto y
procedencia.

Funciéon Archivistica: Conjunto de actividades interrelacionadas con el quehacer
archivistico, es aplicada durante el ciclo vital de los documentos archivisticos integrados
a la gestion documental independientemente de su soporte documental. El HLEV cuenta
con un Plan de Trabajo Archivistico donde detalla las actividades de trabajo del afio.

Gestion Archivistica: Conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas a
la planificacion, ejecucion, control, evaluacion y mejora continua de los Archivos.

Integridad: Cualidad o caracteristica de un documento archivistico que asegura que
su contenido y atributo estan protegidos a lo largo del tiempo, sin tener ninguna
alteracion que no sea autorizada y que no haya afectado esencialmente su identidad
univoca en sus respectivos sistemas de informacion.

Metadatos: Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura del
documento archivistico digital y su gestion a lo largo del tiempo.

Procesos Archivisticos: Secuencias de operaciones y actividades que se relacionan o
interactuan, de forma mecanica e intelectual, que permiten el adecuado tratamiento de
los documentos archivisticos, asi como la elaboracion de instrumentos archivisticos a
ser utilizados a lo largo del ciclo vital de los documentos archivisticos de manera
confiable.

Soporte Documental: Medio que contiene, registra y recupera_la informacion,
ademas del papel, estos pueden ser audiovisuales, fotograficos, Q) HLEV les,

electronicos, informaticos, sonoros, visuales y otros, producto del av L OspTALDE

Firmado digitalmente por
NGA NUNEZ Gregqria

Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas poﬁ%ﬁgj‘\zg%{gamzwonal

V
Eecha: 28.03.2025 1! 191 -05:00

al interior de una entidad, que pueden ser de acuerdo al nivel organiZacional: 6rganos,
unidades organicas, subunidades organicas o area.

El Hospital de Lima Este — Vitarte integra sus archivos en un sistema que adapte los
preceptos o normas del Sistema Nacional de Archivos en el ambito institucional (Archivos
Publicos).

El Hospital de Lima Este — Vitarte debe contar con un Archivo Central como unidad de
organizacién o funcional especifica, siguiendo los lineamientos de gestién de la estructura
del Estado Peruano y del presupuesto que se le debe asignar.

El enfoque de trabajo para la implementacién de un sistema de archivos, es el de
procesos transversales a la gestion operativa, funcional y administrativa del Hospital de
Lima Este — Vitarte.
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A nivel central, los archivos que conforman el sistema de archivos del Hospital Lima Este

— Vitarte son:

e Archivo Central

e Archivo de Gestion

e Archivo Periférico
e EIl SIA tiene a su cargo:

e Asegurar la uniformidad y eficiencia en la aplicaciéon de los procesos y

procedimientos técnicos archivisticos.

e Aplicar el Cronograma de Transferencia Documental para las respectivas

transferencias documentales de los diferentes niveles de Archivos.

e Facilitar el acceso a los documentos de acuerdo con las disposiciones

establecidas para tal efecto.

e Custodiar y garantizar la conservacion del acervo documental.

o Contribuir en la oportuna toma de decisiones y eficiente gestion documental.

e Del Archivo Central: El Archivo Central dependiente de la Direccion del Hospital Lima
Este — Vitarte, es aquel que administra y custodia Unicamente documentos de archivo
gue han cumplido su vigencia administrativa o el tramite que les da origen

Funciones:

a. Conducir el sistema institucional de archivos del HLEV.
b. planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion y uso de la documentacion
(fisico y electrdnico) proveniente de los archivos de gestion de la entidad.
¢. Conducir y elaborar el PATA e ITEA, conforme a la normativa vigente.
d. Elaborar el cronograma anual de transferencia del HLEV, conformg a la normativa

vigente.

e. Conducir la transferencia de documentos de los diferentes arch
periférico, hasta su recepcion final. o

.. . .7 LLy
f. Asesorar, evaluar y participar en la implementacion de proyectggnauaoser
gestion, tratamiento, conservacién, servicio y sistematizacion de Ta

informacion (fisico y electronico).
g. Solicitar e implementar medidas de prevencion para la conservacién de documentos
(fisico y electronico).
h. Brindar el servicio archivistico de los documentos que se administra y custodia.

W HLEV

HOSPITAL DE
LIMA ESTE - VITARTE

y/o

rmado digitalmente por
ACSAHUANGA NUNEZ Gregoria

ueren la

03.2025 15:37,01 -05:f

ocumentacion e

cha: 2

¢ De Los Archivos de Gestion: Llamado también archivo de oficina, se forma con los
documentos producidos y recibidos en cada érgano y unidad organica del HLEV en el
que se custodian los documentos archivisticos (fisico y electronico), conformando series

documentales.

Es responsable de la identificacion, descripcidon, conservacion, acceso (préstamos vy
consultas), separacion del material no archivisticos y remision de los documentos
archivisticos (fisico y electrénico) en transferencia al siguiente nivel de archivo de acuerdo
a su ciclo vital (Archivo Central). Se encuentra a cargo de un titular responsable.
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VI.

6.2 Fines (SIA)

Funciones:
a. Administrar y custodiar los documentos (fisico y electronico) que son recibidos y
producidos en el ejercicio de sus funciones.
Identificar correctamente el nombre de la serie documental.
Gestionar la transferencia de documentos (fisico y electrénico) al Archivo Central.
d. Transferir la documentacion al Archivo Central, de acuerdo a las fechas establecidas
en el Cronograma Anual de Transferencia.
e. brindar el servicio archivistico de los documentos que custodia.
f. Ejecutar controles necesarios para el adecuado manejo, custodia y medidas de
prevencion para garantizar la integridad y conservacion de los documentos de archivo
que administra y custodia.

0 o

¢ Archivo Periférico: Es un archivo anexo a un archivo de gestién, que se constituye por el
volumen de la documentacion de una unidad, la complejidad de funciones, el nivel de
especializacion y la ubicacion fisica asi lo requieran.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Sistema Institucional de Archivos (SIA)

El SIA del Hospital Lima Este — Vitarte, esta integrado por los archivos de los érganos y
unidades organicas y se rige por los principios de Unidad, racionalidad y eficiencia en la
administracion de los archivos del sector publico nacional. Es la integracion de los archivos,
sea cual fuere su origen, su edad en el ciclo vital de documentos y su fin, con el propésito de
uniformizar el trabajo archivistico y facilitar el acceso oportuno y eficiente a los documentos.
Asimismo, estd integrado por aquellos que tendran a su cargo la operacion y coordinacion del
sistema. El SIA, es dirigido por el Equipo de Trabajo de Archivo Central o.el aue haaa sus
veces del Hospital de Lima Este — Vitarte. (V) HLEV

HOSPITAL DE
LIMA ESTE - VITARTE

Firmado digitalmente por
Preservacién Digital: Garantizar la cadena de custodia o preservasion igial -de los
documentos archivisticos a lo largo de su ciclo vital en la entidad publicd; &f’6s difeféhtes
entornos y soportes documentales.

Estandares de Gestion Documental: Considerar el uso de estandares de gestion
documental y procesos archivisticos para su aplicacion en la entidad publica.

Colaboracion en el Desarrollo de Proyectos, Planes y Programas: En materia de

digitalizacién, descripcidn u otros que puedan impulsarse a nivel institucional.
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Los Archivos del SIA ejecutan y sistematizan el tratamiento archivistico en todas las fases del
ciclo vital de los documentos archivisticos en la entidad publica.

Archivo de
Archivo de

e Los componentes:
e OAA Archivos de la Entidad — Archivo Central.
e Procesos Archivisticos
e Instrumentos Archivisticos
e Procesos de Gestion Documental
e Comité Evaluador de Documentos

6.3 Componentes Del Sistema Institucional De Archivos (SIA)
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CONSULTIVO POR NIVELES APROBADA OPINION REVIS A,

@ HLEV

HOSPITAL DE
LIMA ESTE - VITARTE

Firmado digitalmente por PADILLA
CUBA Jose Rene FAU
20611127511 hard

Motivo: Doy V° B°®

Fecha: 21.03.2025 11:43:10 -05:00

Este esquema sistémico permite la participacion de todas las unidades de organizacion y
funcionales de la entidad publica para una adecuada produccion, custodia, conservacion y acceso
de los documentos archivisticos en beneficio de la entidad y de los ciudadanos.
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6.4 OAA O ARCHIVO CENTRAL

Infraestructura v Equipamiento

ROL MRECTIVO: ORGANO DE ADMINISTRACCION DE ARCHIVOS
| Politicas de Gestion Modelo de Gestion

| Planificacién Archivistica Normas y Programas |

( ROL CONSULTIVO; COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

-

" PROCESOS ARCHIVISTICOS

Organizacion Servicio
Conservacion

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

-

[\

Documentos
archivisticos
[conservadas y

preservados a largo
plazo)

/" ROL OPERATIVO: ARCHIVOS
Archivo Central

Documentos Archivo Gestion
archivisticos
(nformacion y datos)

Archivo Periférico

==

Archivo Desconcentrado
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INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

/

PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Disposicion
Final

Produccion  Clasificacion c:‘::::' Almacenamiento Uso

Preservacion Digital

Personal

- mealkr

El OAA o Archivo Central es la unidad de organizacion responsable de la g-—“§ Finaie: Y
documental en la entidad publica, que depende de la maxima autoridad ac “ HLEV :be
velar por la implementacion, funcionamiento, desarrollo y control del SIA, € LIMA ESTE - VITARTE EV
esta recae en el Equipo de Trabajo de Archivo Central, toda vez que progresiyamerste serealizara
su presentacién para incorporarse en el documento de gestién institucional, agifnisme. sl inclysion

en la organizacion interna de la Direccion del Hospital como una unidad funcional. Se establece las
funciones estandarizadas por la AGN.

Funciones:
Articular la gestién archivistica con los titulares de las unidades de organizacién.
Supervisar, monitorear y brindar asesoria técnica en materia de gestion documental.
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¢ Recursos
Funciones:
e El Archivo Central puede evaluar, analizar, formular y proponer otros planes,
proyectos y/o programas para alcanzar objetivos, atender una necesidad o problema, de
ejecucién a corto, mediano y largo plazo, a nivel institucional.

o Responsabilidades
Son responsabilidades del Archivo Central en su rol directivo.
e Plan anual de trabajo archivistico
e Politica de gestion documental
e Modelo de gestion documental
e Manual de procesos archivisticos
e Programa de control de documentos archivisticos
e Las normas del SIA

¢ Archivos del SIA

A nivel central, los archivos que conforman el sistema de archivos de la institucion son:
e El Archivo de Gestion
e El Archivo Central
e El Archivo Periférico

El funcionamiento de los modelos se basa en los instrumentos de organizacion y funciones u
operaciones, que determina su nivel de complejidad organizacional.
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Archivo de Gestion Archivo Periférico Archivo Central
Archivo técnico o Depende funcional
Se encuentra ubicado especializado que P y

organicamente del
OAA de la entidad
publica. -FASE SEMI

en la UO Y UF FASE depende de una UO o UF
CARACTERISTICAS | ACTIVA'Y SEMI ACTIVA FASE ACTIVA Y SEMI

(cv) DOCL,JMENTOS EN A.CTI\./:A (CV) En ACTIVA E INACTIVA
TRAMITE coordinacion con el AG -
(v
AC
Funciones complejas o
normativa expresa.
La especializacién del El titular del OAA
contenido de los debe asignar y/o
SUSTENTO PARA documentos y/o - encargar mediante
SU CREACION La demanda de los acto de
documentos archivisticos | administracién interna
y el volumen de al responsable del AC
almacenamiento que
requiere.

EL TITULAR DE LA CAPACITACION Y GESTION DE RECURSO
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UO/OAA/OAAD
TENER CONOCIMIENTOS EN MATERIA ARCHIVISTICA Y DE GESTION
RESPONSABLE DOCUMENTAL.
o o, Supervisid ontrol
Organizacion Organizacion Upervision y contr
. . de los procesos y
Transferencia Transferencia rocedimientos
FUNCIONES Descripcion Descripcion P i
.. .. (]
Servicio 3 Servicio 3 | (V] HLEV 4
- Conservacion - Conservacion HOSPITAL DE
LIMA ESTE - VITARTE
6.5 Comité Evaluador de Documentos (CED) Moo: Doy

Organo consultivo: En materia archivistica y de gestion documental para el SIA, que actla
como asesor de la mas alta autoridad sobre la planeacion y ejecucion de la funcién
archivistica.
Implementacion por Niveles: Cuando son entidades publicas que cuentan con drganos
desconcentrados, de acuerdo a su respectivo instrumento de organizacion y funciones u
operaciones, en el caso del HLEV se debe tener a consideracion la implementacion como
organo desconcentrado del MINSA.
Conformacion Aprobada por Resolucion: de la mas alta autoridad del Hospital Lima Este
— Vitarte, y es comunicado mediante oficio al AGN o Archivo Regional, de acuerdo con su
ambito jurisdiccional.
Funciones:
e Evaluar y validar los planes, programas y proyectos que intervengan en el
SIA. Acompafiar la modernizacidon y automatizacion de los procesos que
involucren el tratamiento de documentos de archivisticos digitales.
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e Apoyar en el disefio y desarrollo de herramientas que faciliten la gestion
archivistica y documental de los documentos archivisticos digitales.

El CED se encuentra conformado por el titular o representante de:
¢ La Direccion del Hospital, quien asume la presidencia.
e El Archivo Central, quien asume la secretaria técnica.
¢ La Oficina de Asesoria Juridica, o quien haga sus veces.
¢ La Oficina de Planeamiento, presupuesto y modernizacion, o quien haga sus
veces, de corresponder.
e La Oficina de Estadistica y Tecnologias de la Informacion, o quien haga sus
veces, de corresponder.
e El responsable del Archivo Central de corresponder.
e Las unidades de organizacién, de corresponder.

Los miembros que lo conforman se encuentran supeditados a la normativa que actualice
y/o modifique la AGN en el marco de sus competencias.
6.6 Procesos Archivisticos:

Son aprobados de forma general mediante un manual de procesos archivisticos.

Guias
Otros

N

Asimismo, son detallados en:
Directivas
Lineamientos

Los procesos archivisticos del SIA son: organizacion, descripcion, valoracion, conservacion y

servicio.

6.7 Organizacion
La Organizacion es el proceso archivistico en el que interviene:

e Las series documentales (unidad simple y compuesta).
.7 . .7 L
e La formacién de las agrupaciones documentales (fondo, seccion yr:

Fecl

e A partir de la aplicacion de criterios de identificacién, clasificacion, “or

signatura (codificacion).
e Producidos por unidades de organizacion o unidades funcionales de la institucion.
e Se sustentan en el principio de procedencia y principio de orden original.

6.8 El CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO

Es el instrumento archivistico que permite:
e La identificacion de las agrupaciones documentales.
e Es de obligatoria aprobacion a través de una resolucion por la mas alta autoridad
administrativa de la entidad publica.
e Asimismo, es un requisito indispensable para la gestion archivistica y gestion
documental del Sistema Institucional de Archivos.
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AGRUPACION DOCUMENTAL
2. Nombre del Fondo
3. Nombre de la Seccién
4. Nombre de la Serie
5. Fecha de elaboracion del CCF

1. Caddigo

6.9 Descripcion

RESPONSABILIDADES

Proceso archivistico se orienta a representar en forma objetiva y estructurada la informacién
contenida en cada pieza o sus agrupaciones documentales para su localizacion,
accesibilidad, recuperacion y control, aplicandose a los documentos archivisticos, que
previamente deben estar identificados y organizados, independientemente del medio o
soporte.

Permite identificar, analizar y determinar las caracteristicas internas y externas de los
documentos archivisticos, para su identificacion, localizacion y contextualizacion de la
informacion; con el proposito de garantizar la accesibilidad, recuperacion, comprension,
control y usabilidad de su contenido.

El Plan o Programa de Descripcién Archivistica es aprobado mediante resolucion de la mas
alta autoridad, su implementacion es gradual, y comprende las divisiones de fondo (fondo,
seccion, serie y pieza documental) y a los instrumentos de descripcion (guias, inventarios y
catalogos); asi como los lineamientos de accion e instrumentos de uso.

Todos los archivos del SIA cuentan como minimo con un inventario de los documentos
archivisticos que custodian.
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El Director del Hospital de Lima Este — Vitarte es responsable del c las
disposiciones establecidas en la presente directiva administrativa. Firmade dgtamente PO sregoria

El Archivo Central o el que haga sus veces del Hospital de Limawkstere Vitarte, es
responsable de administrar el Sistema Institucional de Archivos de la Entidad.

El titular o representantes de las unidades de organizacion del Hospital de Lima Este —
Vitarte son responsables de garantizar el cumplimiento de lo establecido en la presente

Directiva.

Firmado digitalmente por

DISPOSICIONES FINALES

e La presente Directiva Administrativa entra en vigencia a partir del dia siguiente de su

aprobacion y publicacion.

e Las unidades de organizacion del HLEV deben entregar los recursos idoneos al Equipo de

Trabajo de Archivo Central o la que haga sus veces, para dar cumplimiento a la presente

Directiva Administrativa.

e Respecto a la elaboracién de transferencia de inventarios que se encuentren establecidos

historias clinicas, se realizaran las coordinaciones correspondientes de acuerdo a la normativa

vigente.
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IX. ANEXOS:
ANEXO N° 01
ANEXO N° 02

ANEXO N° 04

ANEXO N° 05:

ANEXO N° 06

: INVENTARIO DE REGISTRO DETALLADO

: SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVO CENTRAL DOCUMENTARIO
ANEXO N° 03:

DEFINICIONES COMPLEMENTARIAS

: PLANTILLA DEL CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

: REGISTRO DE DOCUMENTOS.

PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS DE HISTORIAS CLINICAS
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ANEXO N° 01: INVENTARIO DE REGISTRO DETALLADO

'f-. FECHA: 12/11/2024
A— HORA: 14:46:13
USUARIO : EBACUS
INVENTARIO DE REGISTRO DETALLADO
Remitente : DIRECCION ADJUNTA Fecha: 31/10/2024 09:33:
Receptora : ARCHIVO CENTRAL DOCUMENTARIO
NRO UNIDAD ARCHIVO SERIE DOCUMENTAL ANOS EFOLIOS
0001 ARCHIVERO ACTAS DE SUPERVISION -PECOSAS -ACTAS DE 2020 - 2023 180
C/PALANCA BIENES -ENTREGA DE CARGO | (HEAV)
0002 |ARCHIVERO RESOLUCIONES DIRECTORALES Y MEMORANDO DE [2023 322
C/PALANCA ENCARGATURAS | (HEAV)
0003 |ARCHIVERO DOC. CARTAS | (HEAV) 2023 181
C/PALANCA
0004 |ARCHIVERO DOC. MEMORANDO Il (HEAV) 2023 54
C/PALANCA
ooos |ARCHIVERO DOC. OFICIOS | (HEAV) 2023 377
C/PALANCA
0006 |ARCHIVERO DOC. INTERNOS -MEMORANDO -CIRCULAR -NOTA 2023 513
C/PALANCA INFORMATIVA | (HEAV)
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Observacion :
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~DIRECCION ADJUNTA

Famitente
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Receptora
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ANEXO N° 02: SOLICITUD DE SERVICIO ARCHIVO CENTRAL DOCUMENTARIO

FECHA: 6/11/2024
HORA: 17:01:08
USUARIO: EBACUS

TUD DE VI

Fecha: 06/11/2024 Hora: 16:46

Oficina: OFICINA DE ADMINISTRACION

Jefe : LIC. GIOVANA ARELLANO MAURI

Personal Autorizado : LIC. GIOVANA ARELLANO MAURI

Tipo de Servicio : Consulta () Prestamo (X) Copia ()

Nro CODIGO UNIDAD ARCHIVO SERIE DOCUMENTAL ANO EQLIOS

0001 AR- 15 ARCHIVERO C/PALANCA | INFORME N° 94-2022-0OAJ-HEAV 2022 5
0002 AR- 14 ARCHIVERO C/PALANCA | NOTA INFORMATIVA N° 252-2022-OA)/HEAV 2022 2

Observaciones :

Asimismo se hace referencia 02 documentos: oficio N°1252-2022-DG/HEAV

(02 folio) ; Oficio N°1253-2022-DG/HEAV (02 folio)
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/ Oficina Solicitante

Archivo Central Documentario / Oficina que Autoriza

Entrega
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ANEXO N° 03: DEFINICIONES COMPLEMENTARIAS

Valoracion

Proceso archivistico orientado a identificar, analizar y establecer el valor y periodo de
retencion de toda serie documental, permitiendo seleccionar aquellos documentos archivisticos de
valor permanente que deben conservarse adecuadamente, previamente organizados.

Permite realizar los procedimientos de la transferencia de documentos de valor permanente, asi
como la eliminacion de documentos archivisticos de valor temporal, de acuerdo a los plazos de
retencion del PCDA.

El PCDA, compuesto por la Ficha Técnica y la Tabla de Retencidn, es de obligatoria aprobacién a
través de una resolucion por la mas alta autoridad de la entidad publica. Del proceso de
valoracion documental se desprenden los procedimientos de transferencia y eliminacion; los
cuales deben contar con un Cronograma Anual de Transferencia y un Cronograma Anual de
Eliminacion. Finalmente, como resultado de la transferencia y eliminacién se deben obtener
registros o reportes anuales.

Valores de los Documentos

2.1. Documentos de Valor Temporal
Aquellos que por su contenido dejan de ser imprescindibles y sin trascendencia una vez
cumplido el fin administrativo, fiscal, contable, legal y otros que los origino.

2.2. Documentos de Valor Permanente
e Aquellos que por su contenido dejan de ser imprescindibles y sin tra~~7 "I:I“I‘:E“ fisa
cumplido el fin administrativo, fiscal, contable, legal y otros que los ori “
.7 . HOSPITAL DE
e Los referentes a la proteccion de los derechos ciudadanos LIMA ESTE - VITARTE
e Los que reflejan la evolucién de la entidad en términos de sus atribucigmesiy=asfupciones
. 7. . Yojapy FAU 20611127531 hard
establecidas por la ley, la estructura organica, los planes operativos ggnjégg rocedimientos
administrativos
e Los que aportan una contribucion sustancial al estudio y a la investigacion en cualquier

campo del conocimiento

La valoracion se determinara como temporal o permanente, siendo de valor permanente la
serie documental con un tiempo de retencién de 30 afios de acuerdo a lo indicado por la Ley
N° 19414 “Ley de defensa, conservacion e Incremento del patrimonio documental”.

Conservacion

Proceso archivistico que se orienta a ejecutar acciones preventivas y correctivas para la proteccion
del soporte o medio fisico e integridad de la informacién del documento archivistico, siendo un
proceso transversal a todos los demas procesos que se desarrollan en la gestion archivistica.




©

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA: NORMA PARA LA
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EN EL HOSPITAL DE
LIMA ESTE-VITARTE

Version: 01

HOSPITAL DE Afio: 2025

LIMA ESTE - VITARTE

O HLEV

HOSPITAL DE
LIMA ESTE - VITARTE

Firmado digitalmente por
LLACSAHUANGA NUNEZ Gregoria
Yojany FAU 20611127511 hard
Motivo: Doy V° B°

Fecha: 28.03.2025 15:37:35 -05:00

@ HLEV

HOSPITAL DE
LIMA ESTE - VITARTE

Firmado digitalmente por PADILLA
CUBA Jose Rene FAU
20611127511 hard

Motivo: Doy V° B°

Fecha: 21.03.2025 11:43:10 -05:00

Todo ello, permite asegurar la adecuada custodia y prevencién ante la alteracion fisica (soporte
documental) o ldgica de los documentos archivisticos.

Relacionado a un enfoque de preservacion digital a largo plazo, articulado con la PGD, que
asegura los caracteres y componentes de los documentos archivisticos en los diferentes soportes,
manteniendo su autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y usabilidad a lo largo del ciclo
vital.

Asimismo, se debe contar con un Plan de Conservacidon de documentos archivisticos y un Plan de
Contingencia a mediano plazo, los cuales deben ser aprobados mediante resolucién de la mas alta
autoridad administrativa.

Servicio
Proceso archivistico que consiste en brindar acceso de los documentos archivisticos de manera
transparente, oportuna y efectiva a los usuarios.

El Archivo Central debe brindar acceso a los documentos archivisticos que custodia en sus
repositorios, teniendo presente las restricciones de informacion confidencial, secreta y reservada;
la relacionada a los datos personales y el grado de deterioro del documento archivistico solicitado

El acceso a la informacion contenida en los documentos archivisticos y su difusion se brinda
siempre que no se vulnere las restricciones establecidas en la normativa vigente, efectuado a lo
largo de su ciclo vital desde su produccion hasta su eliminacion o conservacion permanente.

El OAA propone la regulacién los niveles de proteccion, seguridad de la informacion contenida en
los documentos archivisticos, y los niveles de acceso y permisos asociados a los productores,

usuarios, funciones, procesos, procedimientos y los documentos archivistico~ § i_“li-év"" ‘Ina
. . .y V
norma interna, el cual debe ser aprobado mediante resolucion de la | “ iad
.. . HOSPITAL DE
administrativa. LIMA ESTE - VITARTE
L ACSAHUANGA NUREZ G
. . . . . . . regofia
Las modalidades de los servicios ofrecidos son contenidas en una directiva ¥ LGEISRIVICIOS

archivisticos, que debe contar con un procedimiento, controles y registro de" atenciones que

permitan garantizar el monitoreo de la trazabilidad.

(CUALES EL OBJETIVO DEL SERVICIO
ARCHIVISTICO?

Satisfacer oportunamente
la demanda de
informacioén de la entidad
y del publico usuario.

>

Transparencia y acceso

a la informacién piblica Por ejemplo’ atender

los pedidos de
Transparencia

Gobierno Abierto para la ciudadania

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
LEY N° 27806
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4.1. Instrumentos Archivisticos
Son instrumentos de control que permiten el desemperio de los procesos archivisticos y gestion
documental a lo largo del ciclo vital del documento archivistico.

Los instrumentos archivisticos minimos en la Entidad son:

Cuadro de Clasificacion del Fondo

Inventarios, Guias y/o Catalogos de Documentos

Cronograma Anual de Transferencia de Documentos
Cronograma Anual de Eliminacién de Documentos

Registro de Transferencia de Documentos

Registro de Eliminacién de Documentos

Registro de Atenciones de Servicio Archivistico

Otras que establezca la normativa archivistica vigente del AGN

Decreto legislativo N° 1556 - que modifica la Ley N° 25323, Ley que crea el sistema nacional de
archivos.

Articulo 2.- Incorporacion del literal f) al articulo 2de la Ley N° 25323, SNA
Proteger y defender el "Patrimonio Documental de la Nacion"

Contribuir a la eficiente gestion publica y privada en apoyo al desarrollo nacional
Cautelar y difundir los valores de la identidad nacional

Fomentar la investigacion cientifica y tecnoldgica a través del servicio de los fondos

documentales.

Asegurar la uniformidad y eficiencia de los procesos técnicos archivisticos en la Republica.
Regular y garantizar la gestion, tratamiento y preservacion de los documentos de archivo en

un entorno digital.
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ANEXO N° 04: Plantilla del Cronograma Anual de Transferencia de Documentos

NO

UNIDAD/SERVICIO

En| Fb | Mz| Ab |\ My | Jn | JI | Ag | St | Oc

Nv | Dc

Obs

Direccion del Hospital

Sub Direccion

Tramite Documentario

UFGRED

b

Comunicaciones e Imagen
Institucional

Oficina de Seguros

Oficina de Apoyo a la
Docencia e Investigacion

Oficina de Estadistica y
tecnologias de la
Informacion

Oficina de Gestion de
Recursos Humanos

Oficina de Administracion

Unidad de Abastecimiento

Unidad de Finanzas

Unidad de Ingenieria
Hospitalaria y Servicios

X | X|X|X| X

Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y
Modernizacion

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Calidad en Salud

O HLEV
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Oficina de Epidemiologia y
Salud Ambiental

Firrmcbo-theitain
LLAGSAHUANG

Yojafy FAU 206
X Motiyo: Doy V° B
Fechp: 28.03.20

nte-por
(A NUNEZ Gregoria
(11127511 Hard

P5 15:37:01 -05:00
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Departamento de
Articulacion Prestacional

ervicio de Atencion al
suario de Salud

>ervicio de Referencia y
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Contra referencia

Fecha: 28.03.202p15737:35
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‘Departamento de Atencion

Clinica
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Departamento de Atencion

13 Quirdrgica

Servicio de Cirugia General

Servicio de Cirugia
Especializada

Servicio Gineco - Obstetricia

Servicio de
Odontoestomatologia

Servicio de Anestesiologia y
Terapia de Dolor

Departamento de
14 | Emergencia y cuidados X X
critico

Servicio de Emergencia

Servicio de Cuidados
Intensivos

Departamento de Apoyo al

15 Diagnostico

Servicio de Diagndstico por
Imagenes

Servicio de Anatomia
Patologica

Servicio de Patologia Clinica

Servicio de Hemoterapia y
Banco de Sangre

Departamento de Apoyo al \2) HLEV

Tratamiento HOSPITAL DE
LIMA ESTE - VITARTE

16

SerViCiO de Fa I‘maCia Firmado @ita\n lente por

SAHUANGA NUKIE;

-l H Yojany F/ 206[11127511 rardﬂ
Servicio Social Moto: DK Ve B°

Fechp: 28.03.20p5 15:37:01 -05:00

Servicio de Nutricion X

Servicio de Psicologia X

Q’) HLEV  epartamento de .

HOSPITAL DE nfermeria

LIMA ESTE - VITARTE

Firmado digitalmente por
btj;i?’é’lﬁ’%‘éﬁ?‘%’éﬁ%ﬁg‘J”a El Archivo Central de la entidad debe presentar oportunamente su cronograma de eliminacion de

Motivo: Doy V°©

Facha 25832025 153735 0500 documentos, el cual estara adjunto al PATA. La remision de ambos documentos al AGN o AR, se
realiza hasta el 15 de diciembre del afio anterior a su ejecucion (RJ N° 121-2022-AGN/], de fecha
27/06/2022).
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ANEXO N° 05: PREPARACION DE LOS DOCUMENTOS DE HISTORIAS CLINICAS

Las Historias Clinicas y expedientes, mantienen sus folderes o caratulas que permita la
identificacion e integridad de las unidades documentales compuestas.

Se armara paquetes de documentos con 10 cm de alto, donde los documentos estaran ordenados
cronoldgicamente de abajo hacia arriba, siendo el de abajo el documento mas antiguo y el de
arriba el mas actual

El nimero de folio se registra en la parte superior derecha de la cara recta de cada hoja que
conforme la unidad documental.

La foliacion se realizara en forma cronoldgica, de atras hacia adelante.

El nimero del folio comienza con "01, 02, 03 IO y asi sucesivamente. El registro del folio debe ser
legible, sin enmendadura, sobre un espacio en blanco, sin afectar datos del documento.
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L F

La limpieza documental para la transferencia de documentos, consiste en retirar el material no
archivistico que pueda deteriorar o perjudicar el documento archivistico (folders, archivadores de
palanca, grapas, clips de metal, sujetadores metalicos, micas de plastico, ligas, notas
autoadhesivas con informacién no.relevante, anillados y otros).
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ANEXO N° 06: REGISTRO DE DOCUMENTOS
1. Unidad de organizacion:
2. Seccion:
N° de Registros . Fechas Extremas Ubicacion
N° Serie . .
N° de N° de Nivel o Observaciones
Paquete Del Al Documental Del Al
Estante Cuerpo Balda

Instructivo de llenado del Anexo N°6

3.
O HLEV

HOSPITAL DE
LIMA ESTE - VITARTE

Firmado digitalmente por

°
Unidad de Organizacion: Se registra el nombre de la Unidadad de Organizacion cuyos documentos van a trans (‘ HLEV entral. El

nombre debe corresponder con el nombre oficial que se sefiala el MOP, asi como el PCDA. fOspITALDE
Seccion: Es el nombre de la unidad de organizacion sin el nivel jerarquico de “Departamento, servicio, unidad,.gussusos >e deberd

LLACSAHUANGA NUNEZ Gregoria

reguastrar el mismo nombre que se indica en la Seccion del PCD que le corresponde a la undad de organizacion yozny Fau 20611127511 hard

Motivo: Doy V° B®
Fecha: 28.03.2025 ?:37:01 -

N° de saco: Es el niimero correlativo asignado a cada saco, donde se instalan los paquetes de documentos que Sé Van a transferir al
A\rchivo Central de la Unidad de Archivo General o la que haga sus veces.

\° de Paquete: Es el nimero correlativo asigando a cada paquete que agrupa las historias clinicas que se van a transferir.

LLACSAHUANGA NUNEZ Gregoria

Yojany FAU 20611127511 pard
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Serie Documental: Es el nombre asignado a los documentos que han sido agruopados por un asunto o tema comun, que han sido

oficializados en el PCDA. El registro de este dato debe corresponder con las series documentales de las unidades de organozacion tienen
aprobadas en el PCDA.
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6. N° de Registro: Es el nimero correlativo que se asigan a cada Historia Clinica que forma parte de la Transferencia de Documentos, con
el cual se podra evidenciar el total de documentos transferidos al Archivo Central. Por lo cual, el N° de registro inicia en “1” y continua de
manera correlativa hasta el final, sin excepciones.

7. N° de Historia Clinica (H.C.): Es el identificador Unico que se registra en las historias clinicas de los pacientes del Hopsital Lima Este
Vitarte que esta compuesto por nimeros.

8. Descripciin de Documentos: Se registra el nombre completo del paciente.
9. Fechas Extremas (Ultima atencion del paciente): Se registra la ultima fecha (dia, mes y afio) de atencién que tuvo el paciente.

10. Se conservo resumen de H.C.: Se senala si se ha conservado un resumen de la historia clinica confoirme sefiala la Norma Técnica de
Salud. Para lo cual se marca la casilla correspondiente de “No requiere /No” o “Si”.

11. Folio: se registra el primer u Gltimo niimero de folio del documento.

12. Observaciones: Se registra informacion relevante del documento sobre su originalidad, estado de conservacion o falta de folio.
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