Directiva Administrativa N° 03 -HNHU/DG-V.01
Directiva Administrativa del Procedimiento para la Transferencia de Documentos a la Unidad de Administracion de
Archivos del Hospital Nacional Hipolito Unanue

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° €02 - HNHU/DG-V.01

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA
DE DOCUMENTOS A LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL
HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE

I. FINALIDAD

Establecer la metodologia para la transferencia de los documentos de los archivos de
gestion de las unidades organicas, al archivo central de la Unidad de Administracion
de Archivos del Hospital. .

Il. OBJETIVOS

1.- Conocimiento pleno, de todas las unidades organicas, de la importancia de
descongestionar los.archivos de gestion, para facilitar las actividades funcionales
adecuadamente.

2.- Conocer gue los documentos generados tiene diferentes periodos de retencién en
sus archivos - segun la clase de estos - y-que pueden ser transferidos y/o eliminados
al término de su vida util.

3.- Conocer una metodologia adecuada para transferir cada tipo de documento y
poder identificarlo cuando se necesite posteriormente.

lIl. AMBITO DE APLICACION

La presente Directiva Administrativa es de obligatorio complimiento y aplicaciéon en
todas las unidades organicas del Hospital Hipélito Unanue.

IV. BASE LEGAL

1. Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.

2. Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivo

3. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento de la Ley N° 19414.
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Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323.
Resoluciéon Jefatural N° 073-85-AGN/J, aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos.

7. Directiva N° 005/86-AGN-DGAI “Normas para la Transferencia de Documentos
en los Archivos Administrativos del Sector Puablico Nacional’, aprobado
mediante Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, de fecha 18 de noviembre de
1986, que aprueba las Directivas que orientan la metodologia de aplicacion de
las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos.
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8. Resoluciéon Jefatural N° 076-2008-AGN/J que aprueba el Reglamento de
Aplicacion de Sanciones Administrativas por Infracciones en Contra del
Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacién.

V DISPOSICIONES GENERALES

1. Contar con un instrumento de orientacion adecuado para descongestionar los
archivos de gestion y realizar la transferencia correctamente.

2. Conocer que los documentos generados tienen diferentes periodos de
retencion en sus archivos — segun la clase de estos — Yy gque pueden ser
transferidos y/o eliminados al término de su vida util.

3. Conocer una metodologia adecuada para transferir cada tipo de documento y
poder identificarlo cuando se necesite posteriormente.

V.1 DEFINICIONES OPERATIVAS:

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

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

3. Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento 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 que trata 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 o entidad publica o

' privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia.

También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestion
administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.
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9. Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

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

11. Archivo descentralizado con Control Central: Archivo periférico
dependiente del archivo central supervisado y controlado administrativa vy
funcionalmente de la sede central.

12. Archivo electronico: Conjunto de documentos electronicos producidos vy
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

13. Archivo histodrico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité
de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para
la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede
conservar documentos histdricos recibidos por donacién, depédsito voluntario,
adquisicion o expropiacion.

14. Archivo permanente o inactivo: Conserva informacién que puede ser (til
para la ciencia, historia y cultural de un pais, su indice de consulta es muy bajo.

15. Bacterias: Organismos unicelulares y microscopicos, se encuentran en casi
todos los ambientes como el aire y el suelo afectando los documentos causando

deterioro.

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

17. Certificacion de documentos: Accion de constatar la presencia de
determinados documentos o datos en los archivos.

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

19. Clasificacién documental: Fase del proceso de organizacién documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la
estructura organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o

asuntos).

20. Codigo: 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 docymental establecido en la entidad.
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21. Coleccion documental: Conjunto 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 orden original.

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

23. Comité evaluador de documentos: Organo asesor del Archivo General de la
Nacion y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos,
encargado de conceptuar sobre: a) El valor 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 aplicar valoracion
documental, c) La evaluacién de las tablas de retencién y tablas de valoracién
documental.

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

25. 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.

26. Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacioén que contienen.

27. Contenido sustantivo: Asunto o tema del cual se trata una unidad
documental.

28. Copia: Reproduccién exacta de un documento en cualquier soporte fisico.

29. Copia autenticada: Reproduccion de un documento, expedida y autorizada
por el funcionario competente y que tendré el mismo valor probatorio del original.

30. Copia de seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la
informacién contenida en el original en caso de pérdida o destrucciéon del mismo.

31. Correspondencia: Conjunto de documentos por los cuales se comunican
entre si las personas o instituciones en desarrollo de sus actividades.

32. Depdsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

33. Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por
la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su
posterior eliminacion.
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34. Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

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

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

37. Documento electronico de archivo: Registro de la informacion generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razén de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

38. Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes, cinta,
pelicula, microfim y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por
computador.

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

40. Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada
en las tablas de retencién o de valoracion documental para aquellos documentos
gue han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su
informacién 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 resolucién de un mismo asunto.

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

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

47. Fondo acumulado: Conjunto de documentos dispuestos sin ningtn criterio de

“CRI0 OF organizacion archivistica.
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48. Fondo documental: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.

49. Fuente primaria de informacién: Informacion original, no abreviada ni
traducida. Se llama también “fuente de primera mano”.

50. Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracién del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

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

52. Guia: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos
documentales de wuno o varios archivos indicando sus caracteristicas
fundamentales, como organismos que los originan, secciones y series que los
forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

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 listan, alfabética o
numéricamente, términos onomasticos, toponimicos, cronologicos y tematicos,
acompanados de referencias para su localizacion.

55. indice cronoldgico: 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 recuperacion 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. Normalizacién archivistica: Actividad colectiva encaminada a unificar
criterios en la aplicacion de la practica archivistica.
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63. Ordenacion documental: Fase del proceso de organizacién que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacion.

64. Organigrama: Representacién grafica de la estructura de una Institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

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

66. Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion,
la ordenacién y la descripcion de los documentos de una institucion.

67. Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
histérico o cultura.

68. Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los trdmites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

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

70. Produccién documental: Generacion de documentos hecha por las
instituciones en cumplimiento de sus funciones.

71. Recepcién 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 o juridica.

72. Recuperacion de documentos: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

73. Registro de ingreso de documentos: Instrumento que controla el ingreso a
un archivo, siguiendo el orden cronolégico 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 funcién archivistica en una entidad.

75. Reprografia: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la

microfilmaciéon y la digitalizacién, que pe copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.
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76. Retencion documental: Plazo de permanencia de los documentos en el
archivo de gestion o en el archivo central, conforme a la tabla de retencién
documental.

77. Seccidn: Unidad administrativa productora de documentos.

78. Seleccién documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion
o de valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de escoger
una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. También es “depuracion” y “expurgo”.

79. Serie documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano 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 ubicacién de
una unidad de conservacion en el depésito y mobiliario de un archivo.

81. Sistema integrado de conservacién: 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 valoraciéon documental: Listado de asuntos o 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 ubicacién de un documento cuando se retira
de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion,
reproduccion o reubicacién y que puede contener notas de referencias cruzadas.

85. Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como
elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.

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

87. Tramite de documentos: Recorrido del documento desde su produccién o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcion administrativa.

88. Transferencia documental: Remisiébn de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoracion documental vigente.
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89. Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institucion.

90. Unidad de conservacion: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos
de tal forma que garantice su preservacion e identificacién. _
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las
cajas, y los libros o tomos.

91. Unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un
solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente. '

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

93. Valor cientifico: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

94. Valor contable: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto
de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos economicos

de una entidad publica o privada.

95. Valor cultural: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia,
entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos
propios de una comunidad y Gtiles para el conocimiento de su identidad.

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

97. Valor historico: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente par ser fuentes primarias de informacion, Utiles
para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

98. Valor juridico o legal: Valor del que se derivan derechos y obligaciones
legales, regulados por el derecho comun y que sirven de testimonio ante Ia 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
que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativo,

fiscales, legales y/o contables.
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102. Valoracién 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.

V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Es indispensable que las unidades organicas del Hospital tengan conocimiento de la
responsabilidad de preservar y archivar la documentacion que generen, hasta el
momento en que se realice la transferencia (traslado), esto es al vencimiento de los
periodos de retencion establecidos en el Programa de Control de Documentos, a la
Unidad de Administracion de Archivos, de acuerdo a la presente Directiva vy a las
disposiciones aprobadas por el Archivo General de la Nacion.

VI.1 DEL PROCEDIMIENTO PARA LA TRANSFERENCIA
El procedimiento para la transferencia de documentos es el siguiente:
VI.1.1 Procedimiento Previo en las unidades organicas

1.- La generacion del nimero de cada documento y/o expediente es tnica, no puede
duplicarse durante todo el proceso documentario, desde su inicio hasta su término,
sea este interno o externo.

Todos los documentos emitidos mantendran el orden correlativo numérico y
cronolégico.

2.- La documentacion completa de una serie documental del periodo a transferir sera
foliada en el lado superior derecho, por el responsable del control y registro
documental de la unidad organica. Se realizard en cada folio que conforma la unidad
documental (Resoluciones, informes, oficios, memorandos, etc.), en forma
consecutiva, sin omitir ni repetir la numeracion del orden correlativo.

Se utilizara un sello estandarizado de 30 x15 mm, que consta de dos casilleros, en el
casillero izquierdo se consignara las siglas de la Unidad organica, y en el lado derecho
se consigna el numero del folio en cifras arabigas.

Ej.

U. ON° Folio

La foliacion se realizara desde el primer documento emitido o recepcionado, hasta el
ultimo documento generado en orden correlativo.

3.- Cuando las unidades documentales contengan documentos en otros formatos
(anillados, carpetas, empastados, etc.) o soportes distintos al papel (CD, casete, asi
mismo, videos, audios, etc.) se anotaran en una hoja llamada "REFERENCIA
CRUZADA" 1 "HOJA TESTIGO” (ANEXO N° 1), registrandose en ésta hoja el niumero
del folio, para cuando sean internados en los ambientes de la unidad de administracién
de archivos, se ubiquen con facilidad.

10
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La hoja testigo debera contener la informacién de la seccion, serie, fecha, numero de
folio, titulo, asunto, tipo de soporte, identificacion y otros datos relevantes.

Toda documentacién técnica, administrativa de valor probatorio, debera foliarse y
sellarse. No se foliaran las caras de las hojas en blanco, folios u hojas sueltas, los
tomos empastados de libros y/o paginas de fabrica, documentacién en soporte no
convencional distinto al papel.

4.- Se realizaran rectificaciones por omisién o repeticion de folio, este acto es de
responsabilidad de la unidad organica generadora, tachando la anterior con dos lineas
oblicuas, luego efectuara la foliacién correcta, colocando el término “VALE” firmando el
responsable de la gestion administrativa, comunicando a su superior y a la unidad de
administracién de archivos. Se realizara debajo del sello foliador, cumpliendo la accién
anterior.

Cuando se tenga que incorporar otros documentos, se dejara constancia de
‘DOCUMENTO O EXPEDIENTE INCORPORADO".

V1.1.2 Procedimiento para la Transferencia

1.- Para la transferencia se utilizaran como unidades de archivamiento las cajas
archiveras, empacandose en cada unidad una serie documental, manteniendo el orden
que tuvo en el archivo de gestion original.

En ningin caso se aceptaran transferencias de documentos en archivadores de
palanca, con clips metélicos, ligas, plasticos, u otros objetos que deterioren la
documentacion, o sean generadores de gérmenes, bichos, bacterias u otros elementos
nocivos para los documentos y las personas.

2.- Asi mismo no se aceptaran transferencias de documentos de dos series
documentales juntas en una misma unidad de archivamiento (caja archivera).

Los responsables de los archivos de gestion, rotularén en las unidades de
archivamiento, lado frontal, el codigo de la unidad organica, la serie documental y su
cddigo, el nimero correlativo de inicio y término, asi como las fechas extremas y
nimero correlativo de las unidades de archivamiento, hoja llamada “ROTULO DE
CAJAS ARCHIVERAS” (ANEXO N° 2).

3.- El detalle de los inventarios se enviara en CD o correo electrénico a la Unidad de

Administracién de Archivos.

El archivero receptor, verificara las unidades de archivamiento, procediendo a su
incorporacién fisica en los ambientes de la unidad de administracion de archivos,
asignando una ubicacion e ingreso al sistema informético; y, remitiendo la copia

correspondiente a la unidad organica remitente.

4.- La Unidad de Administracién de Archivos formulard el cronograma anual de
transferencia y lo remitira al Archivo General de la Nacién antes del 31 de Marzo de

cada ano.

5.- La transferencia de documentos debera realizarse con el formulario “Inventario de
Transferencia de Documentos” (ANEXO N° 3) y el “Inventario-Registro” (ANEXO N° 4),
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Concluida la recepcion el técnico responsable hara el internamiento rotulando todas.
las unidades de archivamiento, en el nimero correlativo que le corresponda dentro del
archivo para facilitar su ubicaciéon en los ambientes de la unidad de administracién de
archivos.

6.- El original del Inventario se archivard cronolégicamente de acuerdo al ingreso,
siendo la copia entregada a la unidad remitente.

V1.1.3 Formularios a utilizar para la Transferencia
En la transferencia de documentos se utilizara los siguientes formularios continuados:

VI.1.3.1.- Inventario de transferencia de documentos
Informacion general (describe sumariamente los documentos a transferirse):

1. Organismo Ejecutor: Instituto de Gestion de Servicios de Salud — IGSS.

2. Entidad: HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE

3. Unidad Organica: Nombre de la unidad remitente.

4. Datos de remision: indicar la (s) serie (s) documentales y fechas extremas.

4.1 Codigo: de la serie documental de acuerdo al Programa de Control Documental.
4.2 Ao (afo de envio). :

5. Descripcidn general de documentos a transferirse.

6. Metros lineales de documentos a transferirse (para ser llenados por la UAA).

7. Lugar y fecha, ademas de sello y firma del jefe y/o representante de la unidad
organica remitente.

8. Lugar y Fecha, Visto Bueno (V°B°) del Jefe y/o representante de la UAA.

VI1.1.3.2.- Inventario — registro
Describe detalladamente los datos de la documentacion, sefialando su ubicacion fisica
dentro del archivo:

9. Numero de orden correlativo y medio de archivamiento (caja, archivador etc.).

10. Descripcion de documentos (tipos de documentos a transferirse).

11. Fechas Extremas, referidos al Inicio y final de los documentos que obran en la
unidad de archivamiento (caja archivera).

12. Ubicacién topografica, referido al lugar de archivamiento en los amb:entes de la
unidad de administracion de archivos (datos para ser llenados por el receptor).

13. Observaciones, indicaciones pertinentes a algun detalle (Ejem. N° de folios).

VIl RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del cumplimiento del procedimiento de transferencia de
documentos: '

a. En los archivos de gestién de las unidades organicas generadoras de
documentos: del jefe de la unidad y el personai encargado de la transferencia de
la documentacion.
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b. En la Unidad de Administracion de Archivos: del jefe de la unidad, el personal
asignado a la UAA, en cumplimiento de las normas generales y especificas

emitidas por el Archivo General de la Nacion y la presente Directiva.

VIl ANEXOS

ANEXO N° 1: Hoja de “REFERENCIA CRUZADA u HOJA TESTIGO".

ANEXO N° 2: Hoja de "ROTULO DE CAJAS ARCHIVERAS”.
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ANEXO N° 1

REFERENCIA CRUZADA
U

HOJA TESTIGO

DE UNIDAD ORGANICA:.....eoeeeeeoeeeon

DE CAJAN°....................

DOCUMENTO ORIGEN.............
REFERENCIA.:.................

N\ ASUNTO...........

SOPORTE.:...

ARCHINGD . oorsoemmmsssissmssmmssssmminsmisissin
"ANAQUEL.....

POSICION ..ot
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~ ANEXO N° 2

ROTULO DE CAJAS ARCHIVERAS

HOSPITAL NACIONAL ‘HIPOLITO UNANUE
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

SERIE: . e.eveeeeeeeeeereneseeeerns CODIGO: .o
FOLIOS: Del al ANO:
FECHAS EXTREMAS: DE....../eoooofovsoos Ao vvornf wovr

dd mm aa dd mm aa

CAJA N°
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ANEXO N° 3

INSTITUTO DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD
HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

N° -20
Pag. 1 de pags.
INFORME GENERAL
1. Sector INSTITUTO DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD
Entidad HOSPITAL NACIONAL “HIPOLITO UNANUE”

Unidad Orgénica

Datos de Remision
4.1 Codigo

4.2 Afio 20
(afio del envio)

Descripcion general de documentos a transferirse:

Metros lineales de documentos a transferirse: (para ser llenado por la Unidad de Administracion de

Archivos).
Letras numeros
7. Lugary fecha 8. Lugar y fecha
VOBO
Jefe y/o Representante Unidad Orgénica Remitente Jefe y/o Representante de
Unidad de Administracién y Archivos
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- ANEXO N° 4

INSTITUTO DE GESTION DE SERVICIOS DE SALUD
HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

INVENTARIO — REGISTRO
Pag. 2 de ___Pég.

UNIDAD ORGANICA:
12.Ubicacidn Topografica 13.0bservaciones

11.Fechas extremas

(detatle."

(lugar de archivamiento) especificos)

10.Descripcion de Documentos
(tipos de documentos a

transferirse)

9. N° de orden correlativo
{Inicio — Final)

{archivador, caja, Etc.)

)
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