
"UNIDAD DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS" 

CIRCULAR W. 001-2018-UAA-HNHU 

A : Direcci6n General 
Direcci6n Adjunta 
Directores de oficinas Administrativas 
Jefes de Departamentos Asistenciales 

Asunto : CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ARCHIVIST/COS 

Ref. : 1.-CIRCULAR W.001-UAA-HNHU de fecha, Diciembre 2015 
2.-RD. W009-2015-HNHU-DG, DIR. ADM. W001-HNHUlDG-V.01. (CONSER VA CION) 
3.-RD. W17B-2015-HNHU-DG, DIR. ADM. W003-HNHUlDG-V.01. (TRANSFERENCIA) 
4.-RD. W394-2014-HNHU-DG, DIR. ADM. W005-HNHUIDG-V.01. (CONTROL DOC.) 
5.-RES.JEFATURAL W.442-2014-AGNIJ.(Reglamento Aplicaci6n de Sanciones) 
6.-CIRCULAR W.069-DG-2016-UAA-W.001IHNHU (Cumplimiento de Normas) 

Fecha : EI Agustino, Martes 09 de Enero del 2018 

Es necesario que las Direcciones, Unidades, Departamentos y Servicios del Hospital Nacional 
Hip61ito Unanue, revisen las circulares de la referencia, de acuerdo al procedimiento que van a 
seguir, cuyo cumplimiento es de caracter obligatorio a nivel institucionai. 

Que, La raz6n fundamental es, a pesar de existir dichas normas de transferencia y conservaci6n 
algunas Unidades Orqanicas persisten en mantener documentaci6n por mas de 2 a 3 arios, que se 
encuentran en lugares inadecuados y con riesgo de deterioro y perder la informaci6n emitida. 
Hay Unidades Orqanicas que tienen archivos fuera de sus ambientes ubicandolos en lugares 
inapropiados, dejandolos en abandono y desplazandolos sin los procedimientos mfnimos ni 
teniendo en cuenta los periodos de retenci6n. 

Es importante aclarar que, ningun trabajador de la institucion y/o Unidad Organica esta 
facultado ni autorizado para eliminar documentos, por cualquier motivo. si realiza dicho acto 
incurrira en falta bajo aplicaci6n de la referencia 5. 

Se solicita a las Unidades Organicas emitan la informacion del Inventario de las Series 
Documentales, segun Anexo 1 de la directiva Administrativa W.005-HNHUlDG-V.01, Aprobada 
con la Resoluci6n Directoral W.394-2014-HNHU-DG, que se encuentra en la Pag. Web del HNHU. 
Las Unidades Orqanicas que mantengan volumenes significativos de documentaci6n con mas de 
2 arios en sus archives, fijen un plazo no mayor a 3 meses la fecha de la transferencia, bajo 
responsabilidad. 
Tambien se pone en conocimiento reiterativo que la Unidad de Adrrunistracion de Archivos tiene 
los formatos para la transferencia en ftsico y digital, entregandoles a la recepcion de la presente 
circular, debiendo ceriirse de acuerdo a la directiva. . 
As! mismo, se Ie pide que cada Departamento, Unidad, Servicio y/o Oficinas hagan extensivo a 
todo el personal a su cargo, bajo responsabilidad funcionai. 
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