- Directiva Administrativa N* 005-HNHU/DG-V.01
Darectiva Administrativa para Ja Formulacién del Programa de Control de Decumentos en los Archivos Administrativos del
Hospital Nacional Hipdlito Unanue

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 005 - HNHWDG-V.01

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA PARA LA FORMULACION DEL PROGRAMA DE
CONTROI DE DOCIIMENTOS EN .OS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS DEL HOSPITAL
NACIONAL HIPOLITO UNANUE

I FINALIDAD

Orientar metodoldgicamente la aplicacién de las normas generales del sistema de archivos que
permita conocer los periodos de retencidon de documentos en los diferentes niveles del archivo
institucional a fin de realizar los procesos de transferencia, eliminacién o conservacion de los mismos.

i OBJETIVOS

1. Inventariar las series documentales que producen las unidades organicas, describiendo las
caracteristicas de cada una de ellos.
» 2. Desarrollar Ila Tabla General de Retencion de Documentos de todas las series documentales
’ existentes en las unidades organicas productoras en el Hospial, que nos permitira conocer sus
caracteristicas y su periodo de retencién.
3. Formular el indice alfabético de las series documentales existentes en la Entidad, con la
finalidad de diferenciarlas.

Il AMBITO DE APLICACION

El Programa de Control de Documentos es de aplicacion en todas las unidades organicas
generadoras de documentos del Hospital, su cumplimiento es de caracter obligatorio.

IV BASE LEGAL

. Ley N° 25323, Ley de Creacién dei Sistemna Nacional de Archivo.
. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
. Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservamén e Incremento del Patrimonic Documental
de Ia Nacion.
. Decreto Legislativo N°120, Ley Organica del Archivo General de ia Nacion.
. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento de la Ley N° 19414
. Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Reglamento de la Ley Organica del Archivo General de la
Nacion.
. 7. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Regiamento de la Ley N° 25323.
'8 Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, aprueba las Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos para el Sector Plblico Nacional.
. Resoiucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, que aprueba 4 Directivas:
1. Directiva N° 004/86- AGN-DGAI, “Normas para la formulacion del Programa de Controi de
Documentos en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional’.
2. Directiva N° 005/86- AGN-DGAI, “Normas para la transferencia de documentos en los
archivos administrativos del Sector Publico Nacional”.
3. Directiva N° 006/86- AGN-DGAI, “Normas para la eliminacién de documentos en los
archivos administrativos del Sector Piblico Nacional™.
4. Directiva N° 007/86-AGN-DGAI, “Normas para la conservacion de documentos en los
archivos administrativos del Sector Publico Nacionat®.
. Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J Reglamento de Aplicacion de Sanciones
Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de
la Nacion.




V DISPOSICIONES GENERALES

La Unidad de Admirnistracion de Archivos en coordinacion con la Oficina de Planeamiento Estratégico
y el Comité de Evaluacion de Documentos (CED) elabararan el Programa de Control de Documentos
a nivel institucional del Hospital Nacionai Hipélite Unanue,

V.1 DEFINICIONES OPERATIVAS:

1. Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que
conservan os archivos publicos, en los términos consagrados por la Ley.

2. Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo.
histérico o cultural.

3. Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y dei talento humano,
para el eficiente funciocnamiento de los archivos.

4. Agrupaciones documentales: Cada una de las partes en que se divide el archivo

5. Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo
en espacios, mobiliario y unidades de conservacion apropiadas.

6. Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.
7. Archivistica: Disciplina gue frata los aspectos teéricos, practicos y técnicos de los archivos.

8. Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona ¢ entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la perscna o
institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
Tambien se puede entender comoe la institucion que ésta al servicio de la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y ta cultura.
ey r* T
<79, Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos
2 gestion y retne los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su framite y cuando
consulta es constante.

i
10. Archivo descentralizado: Cuando cada una de las dependencias es responsable de recibir
despachar archivar y conservar la documentacion que a ella le compete.

1. Archivo descentralizado con control central: Se llevan documentos descentralizados por cada
oficina pero a su vez depende y estan organizados por un archivo central.
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e 2\12. Archive de gestion: Archivo de la oficina productora que retine su documentacién en tramite,
kY }

sometida a continua utiizacion y consulta administrativa.

2Ry 13. Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados conforme a los
m principios y procesos archivisticos.
r"‘““ “;“’

: © M4 Archivo histérico: Archivo ai cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la
3 %_‘ /documentac:lon que por decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse
\"5\“;';&% w7 permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y !a cultura. Este tipo

Somm de archivo también puede conservar documentos historicos recibidos por donacién, depdsito
voluntario. adquisicion o expropiacion.

.&,3:\

15. Archivo permanente o inactivo: Conserva informacion que puede ser Gtil para la ciencia, historia
y cuftural de un pais, su indice de consulta es muy bajo.
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16. Bacterias: Organismos unicelulares y microscopicos, se encuentran en casi todos los ambientes
-=~p el aire y el suelo afectando los documentos causando deterioro.

17. Catalogo: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.

18. Certificacion de documentos: Accidn de constatar la presencia de determinados documentos o
datos en los archivos.

19. Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

20. Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en ia cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcionat
de ia entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos).

21. Cédigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y sub series respectivas y que debe responder al sistema de
clasificacion documental establecido en la entidad.

22. Coleccion documental: Conjunic de documentos reunidos segun criterios subjetivos y que por lo
tanto no tiene una estructura organica ni responde a los principios de respeto a la procedencia y al
crden original.

23. Comité de archivo: Grupo asesor de la aita Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las
politicas archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer recomendaciones en
cuanto a ios procesos administrativos y técnicos de los archivos.

24. Comité evaluador de documentos: Organo asesor deil Archivo General de la Nacién y de los
Consejos Territoriales del Sistema Naciona!l de Archivos, encargado de conceptuar sobre: a) El vaior
secundario o no de los documentos de las entidades publicas y de las privadas que cumplen
funciones publicas. b) La eliminacion de documentos a los que no se les pueda aplicer valoraoida
documental, ¢) La evaluacion de las tablas de retencion y tablas de valoracion documental.

25. Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

26. Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico,
politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de
archivo, preservando su integridad y estabilidad.

27. Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de
congcer la infformacion que contienen.

c N 28. Contenido sustantivo: Asunto o tema del cual se trata una unidad documental.
‘BOG.O&C‘
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én el original en caso de perdida o destruccion del mismo.

__31. Correspondencia: Conjunto de documentos por los cuales se comunican entre si las personas o
institiiciones en desarrolio de sus actividades.

QAL DTS )

8 J"a 32. Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la

ARG . )
MY\ - onservacion de los documentos de archivo.

M‘*‘@ '33. Depuraci6n: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran
aquellos gue no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion,

)



34. Descripcién documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos
de descripcion y de consulia.

35. Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como
elemento de entrada para ia blisqueda sistematica de informacion.

36. Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecanicas ce ur
material, causada por envejecimiento natural u otros factores.

37. Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada. recibics & ~zzs-322
y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durarte su
producida por una persona o entidad en razon de sus actividades y debe ser tratadz corinr~= 2
principios y procesos archivisticos.

0,

38. Digitalizacién: Técnica que permite fa reproduccion de informacion que se encuentra Cus IsIs
de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y ofros) en .z
soOlo puede leerse o interpretarse por computador.

39. Digitar: Accion de introducir datos en un computador por medio de un teclado.

40. Eliminaciéon documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de
retencion o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros soportes.

41. Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

42. Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto.

43. Foliar: Accion de numerar los folios (hojas).
44. Folio recto: Primera cara de un folio, ia que se numera.
45. Folio vuelto: Segunda cara de un folio, la cual no se numera.

gs Fondo abierto: Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas administrativamente
igentes, que se completa sistematicamente.

\47 Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningan criteric de organizacion

@TCI’INISUC&
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Sl ,5!8 Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en
St “Aesarrollo de sus funciones o actividades.

42. Fuente primaria de informacion: Informacion original, no abreviada ni traducida. Se flama
{ambién “fuente de primera mano”.

. Funcién archivistica: Actividades relacionadas con Ia totahdad del quehacer archivistico aue
c0mprenden desde la elaboracion del doCuinicnic fasia su hnmiciidn o Corme: siuion (VR

51. Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino finat con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

52. Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos documentales de uno o varios
archivos indicando sus caracteristicas fundamentales, como organismos que los originan, secciones y
series que los forman, fechas extremas y volumen de Ia documentacion.
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53. identificacion documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un
fondo.

54. indice: Instrumento de consulta en el que se fistan, alfabética o numéricamente, términos
onomasticos, toponimicos, cronologicos y tematicos, acompafiados de referencias para su
localizacion.

55. indice cronolégico: Listado consecutivo de fechas.

56. indice onomastico: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

57. indice tematico: Listado de temas o descriptores.

58. indice toponimico: Listado de nombres de sitios o lugares.

59. Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe de manera
exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

60. Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion.
61. Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer archivistico en un pais.

62. Normalizacion archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar criterios en la aplicacion
de la practica archivistica.

63. Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

64. Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucian. En archivictica ea nea
para identificar tas dependencias productoras de tos documentos.

65. Organizacion de archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es
la agrupacion documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

€§. Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y la
descripcion de los documentos de una institucion.

67. Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor historico o cultural.

68. Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
/ cual se estabiece que la disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el
Towial se establece que los documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben
Nzclarse con los de otras.

i

T

. Produccion documental: Generacién de documentos hecha por las instituciones en
<setumplimiento de sus funciones.

71. Recepcion de documentos: Conjunto de operaciones de verificacion y control que una
institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por una persona
natural ¢ juridica.

72. Recuperaciéon de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los instrumentos de
consuita, ios documentos requeridos.



73. Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingresc a un archivo,
siguiendo el orden cronologico de entrada, de documentos provenientes de dependencias,
instituciones o personas naturales.

74. Reglamento de archivo: instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que
regulan la funcidn archivistica en una entidad.

75. Reprografia: Conjunto de teécnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y ia
digitalizacion. que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados en papel.

76. Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o
en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documentai

77. Seccion: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos.

78. Seleccion documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de valoracion
documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de
caracter representativo para su conservacién permanente. Se usa también “depuracion” y “expurgo’.

79. Serie documental: Conjuntc de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

80. Signatura topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una unidad de
conservacion en el deposito y mobitiario de un archivo.

81. Sistema integrado de conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que
aseguran el mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

82. Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

83. Tabla de valoracion documental: Listado de asuntos 0 series documentales a los cuales se
asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

84. Testigo: Elemento que indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su fugar, en caso
e salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion y que puede contener
otas de referencias cruzadas.

&5 Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
fagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
/j'asignarle categoria diplomatica.

86. Tomo: Unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse los
documentos de cierta extension.

7. Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccion o recepcién, hasta el
umplimiento de su funcion administrativa.

88. Transferencia documzonia!: Bominian do lor donumantae dal arckhins dm ;actian 2l meantral o oda
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eéste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracién documental vigentes. ’
88. Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

90. Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma gue
sarantice su preservacion e identificacién,.

Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, !as carpetas, las cajas, y los libros o
tomos.
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91. Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion
documental Puede ser simple, cuando esta constituida por un solo tipe documental, o compleja,
cuando ia constituyen varios, formando un expediente.

92. Valor administrativo: Cualidad que para la administracion posee un documento como testimonio
de sus procedimientos y actividades.

93. Valor cientifico: Cualidad de los documenios que registran informacion relacionada con la
creacion de conocimiento en Cuaiquier arca aci savdi.

94. Valor contable: Utilidad o aptitud de los documenios que soportan ef conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y las movimientos econdmicos de una entidad publica o privada.

a8 Valar ~oltgral: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
economicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y dtiles para el
conocimiento de su identidad.

96. Valor fiscal: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o Hacienda Pubiica.

97. Valor histdrico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles para la reconstruccion de ia
memoria de una comunidad.

98. Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales, regulados por el
derecho comuan y que sifven de testimonio ante la ley.

99. Valor permanente o secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

100. Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde gque se producen 0 se
reciben hasta que cumplen sus fines administrativo, fiscales, legales y/o contables.

101. Valor técnico: Atributo de los documentos producidos y recibides por una institucion en virtud de
su aspecto misional.

102. Valoracion documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
- ciclo vital.

¢ VI DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Vi.1.1 De la Formulacion del Proyecto

» Revisar las metas del ejercicio y evaluar cuantitativa y cualitativamente los resuitados
obtenidos.

» Reformular las metas generales y especificas de todas las unidades organicas de ia
Entidad.

» Reformular las metas generales y especificas de la Unidad de Administracion de
Archivos.



Consolidar las metas y coordinar con ia Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
para la formulacion de la asignacion presupuestal.

Tramitar ante la Direccién General la aprobacion y remision del proyecto al Archivo
General de la Nacion.

v/
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V1.1.2 De la Programacion de Actividades
Actividades de las Unidades Organicas del HNHU

» Organizar anualmente (mes de Octubre) la documentacion de acuerdo a la razon
funcional y/o cronologica de emisién.

» Las funciones y actividades de cada unidad organica daran origen a las Senes
Documentales (documentos gue tiene caracteristicas comunes, mismo tipo o mismo
asunto), son usados, transferidos o eliminados y archivadas como unidad.

» Las Series Documentales que generan cada unidad organica, deberan ser
clasificados de mayor a menor importancia de prioridad.

» Se establecera una codificacion para identificar las unidades organicas y sus series

documentales.

Realizar una seleccion documental de todas las series para pre deferminar el periodo

de retencion, como base para formular el Programa de Control de Documentos.

A\

Actividades de Ja Unidad de Administracion de Archivos (UAA)

» QOrganizar las actividades {mes de Octubre), coordinando con las unidades organicas
de la Entidad, de acuerdo al Plan de Trabajo de la UAA.

» Evaluar las series documentales de las unidades organicas para la transferencia y/o

eliminacion de acuerdo a la Tabla de Retencion de Documentos.

Coordinar con el Comité de Evaluacion de Documentos (CED), a fin de programar las

fechas de evaluacion y evacuar el cronograma respectivo de transferencia y/o

eliminacion.

» Realizar las acciones necesarias para la elaboracion del proyecto del Plan de Trabajo
de la UAA coordinando con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

v/

V1.2 INSTRUMENTOS DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

Los instrumentos de gestidn archivistica son:

# Inventario de las series documentales
» Tabla de retencion de las series documentales, y
# Indice aifabético de! programa de control de documentos.

L Cinra : - .
\‘4:} o . . VL2.1inventario de las Series Documentales

El Inventario sirve para describir las series documentales que conserva cada unidad
crganica y para establecer los periodos de retencion {Ver Anexo 1).

Los Inventanos seran analizados por el CED a fin de determinar el vaior de cada serie e
indicar los periodos de retencidn en cada nivel de archivo.

Luego del estudio del inventario precitado se elaborard la Tabla de Retencidén de
Documentos y el indice alfabético de las series documentates.

E! Drooramaz de Control de Documentos sera aprobado mediante Resolucion Directorat
con el dlctamen favorabie del Archivo General de Ila Nacion.



Directiva Administrativa N° 005-HNHU/DG-V.01
Jnrectiva Administrativa para la Formulacion del Programa de Control de Docusmentos en los Archivos Administrativos del
Hospital Nacional Hipélito Unanue

Instrucciones de llenado del formato

Las Instrucciones para el llenado del Formato de Inventario de las Series Documentales,
son las siguientes:

> 1 al 6.- Datos generales del Sector, de la Entidad, de la unidad organica, ademas del
responsable de la Elaboracion del inventario (nombres y apellidos), cargo, teléfono
fijo, debera especificarse en cada uno de los recuadros.

» 7 al 9.- La ldentificacion de la Serie Documenta!, tenianda om cunnia A min clednma

administrativo que pertenece, el titulo de la Serie, en forma concreta ¥ el cédigo de ia

Serie que se forma con las primeras 4 letras del asunto, seguido por el orden del titulo

de la serie.

10 al 12.- La descripcion de [a Serie Documental, es un resumen del contenido de la

Serie, el valor de la serie documental determina si es temporal o permanente,

asignando el periodo de retencién en el Archivo de gestion, archivo penférico y en la

UAA, incluyendo el total de afios de retencion.

13.- Nombres y apellidos asi come la firma de los miembros del Comite de Evaluacion

de Documentos.

14.- Lugar y fecha de realizacion del acto de Inventario.

15.- Este casillero es para el refrendo del Archivo General de la Nacion.

Y/
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VI1.2.2 Tabla de Retencion de las Series Documentales

Es un instrumenio que nos permite conocer las caracteristicas de la serie y su periodo de
retencion (Ver Anexo 2).

Los recuadros son de simple interpretacion, tales como el sector, nombre de la Entidad
(HNHL), el asunto principal de la serie documentat (relacionado al érgano funcional,
Ejemplo: Contabilidad, Personal, etc.), Codigo, el titulo de la serie, el valor de ella
(permanente o temporal), periodo de retencion en el archivo de gestion (AG), Archivo
periférico (AP) y UAA, sumados se anota el total de afnos de retencion.

La Tabla de Retencidon de Documentos es el instrumento del Pian de Contro! de
Documentos que nos permite conocer los tiempos de retencion en cada nivel de archivo,
por unidad organica, para un control rapido al realizar las transferencias y eliminacion.

La Tabla se elabora separadamente por cada serie documental del inventario, la que
podra reemplazarse a la variacion de informacion o cambios producto de fas variaciones
funcionales del drgano y por lo tanto requiere de ajustes en la informacion.

Instrucciones de llenado del formato

El formato contiene recuadros para anotar,

1.- Sector
2.- Nombre de la Entidad
3.- Asunto Principal de la serie documental: Actividad funcional de fa unidad organlca
indicando el nombre del asunto principal. Ejemplo: contabilidad, personal, etc.
4 - El coddigo: Es la sene asignada de acuerdo al inventario documental, identifica el
documento, anotando el cédigo de la sene documental.
Ejempio; CON/01
CON - Que significa documento de Contabilidad.
01.- Que significa notas de contabilidad.
5.- El titulo de la serie documental, es el nombre especifico de la serie del documento
gue se anota y se va a trabajar para determinar su periodo de retencion.
6.- El valor de la serie documental, depende de la cantidad de afios que debe
permanecer en la entidad, tiene dos caracteristicas:
« Identifica si es Permanente (P}, se califica de acuerdo a la estadia de conservacion
en los diferentes niveles de la Entidad,

Fa
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e ldentifica si es Temporal (T}, se califica por el periodo de 1 a 2 dependienzs ==
nivel.

Periodo de retencidn, que se ancta por cada uno de los niveles de archivos, sean zs
gestion, periférico u organo de Administracion de Archivos, indicando la sumatoria de:
total de afios que permanecera en los archivos de ta entidad, para ser transferidos al
AGN o eliminados. Las Tablas deberan de numerarse correlativamente, iniciandose
con el nimero “uno” seguido de la preposicion “de” continuando con el numero total
de paginas de la Tabla General.

Se distribuye: El original ai 6rganc de Administracion de Archivos (UAA) y dos copias
al Archivo General de la Nacién.

AG = Archivo de Gestion (Archivo propios de cada unidad organica u oficing)
AP = Archivo Periférico (Archivo desconcentrado de ia UAA)
UAA= Unidad de Administracion de Archivos (Archivo central 6 general del HNHU).

VI1.2.3 indice Alfabético del Programa de Control de Documentos

ts el instrumento para identificar las distintas series documentales, en forma correlativa
de todo Io existente en el Hospital. Nos permite establecer el orden aifabético de todas
las series formuladas en los dos instrumentos antertores {Ver Anexo 3}.

Instrucciones del llenado del formato

1. Anotar el tituio de las series documentales en orden alfabético.
2. Indicar el asunto principal de |a serie documental del 6rgano at que pertenece
3. Anotar el codigo asignado a la serie documental,

Ii RESPONSABILIDADES

Asumen la responsabilidad de la formulacion y ejecucion del Programa de Control de Documentos,

-~

2=~ aEvaluacion de Documentos.
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los jefes de las unidades organicas, el Jefe de la Unidad de Administracion de Archivos y el Comité de

ANEXO 1 FORMATO DE INVENTARIO DE LLAS SERIES DOCUMENTALES.

ANEXO 2 FORMATO DE LA TABLA DE RETENCION DE LAS SERIES
DOCUMENTALES.

ANEXO 3 FORMATO DEL INDICE ALFABETICO DEL CONTROL DE
DOCUMENTOS.



Directiva Administrativa N° 005-HNHU/DG-V.01
Directiva Administrativa para la Formulacién del Programa de Control de Documentos en los Archivos Administrativos del
Hospital Nacional Hipdlito Unanue

ANEXO 1

INVENTARIO DE LAS SERIES DOCUMENTALES

DATOS GENERALES ‘ RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INVENTARIO

1-SECTOR  4-APELLIDOS Y NOMBRES:
2-ENTDAD: 5 CARGO: 7 _ -
3-UNIDAD ORGANICA:-  6-TELEFONO: [ K

IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL

'7_ASUNTO PRINCIPAL: R 8-TITULODE LASERIE:  9-CODIGODELASERIE:
""" - - . T "'_REGLAEE CONTROL |
10.- DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL T —— g :
(RESUMEN DEL CONTENIDO DE LA SERIE) Y LR ’zngﬁgﬁ‘,’&“ e
LA SERIE — - ANOS DE
DOCUMENTAL AG AP UAA  RETENCION
_ COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS: - N AT
14 - LUGAR Y FECHA &
15.- V°B° DEL AGN-DGAI
REPRESENTANTE REPRESENTANTE
DE DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
APROBADO
" JEFE DE LA OF. DOCUMENTACION JEFEDELAUAA.

EVALUADA



ANEXO 2

TABLA DE RETENCION DE LAS SERIES DOCUMENTALES

1. SECTOR: 2. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

* Ca

3.ASUNTO PRINCIPAL DE LA SERIE DOCUMENTAL:

®

4.CODIGO 5. TITULO DE LASERIE DOCUMENTAL 6. VALORDE LASERIE 7. PERIODO DE RETENCION
e L, LOEAGPO DEREIERNGEN

AG AP UAA TOTALDE

ARNOS DE

RETENCION




Directiva Administrativa N° 005-HNHU/DG-V.01
Directiva Administrativa para la Formulacion del Programa de Control de Documentos en los Archivos Administrativos del
Hospital Nacional Hipélito Unanue

ANEXO 3

iNDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

1-TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL 2.- ASUNTO PRINCIPAL 3.- CODIGO




