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CAPITULO |
Disposiciones preliminares

L OBJETIVO

Asegurar que el Archivo General de la DIRESA Tumbes funcione de manera
ordenada, eficiente y estandarizada, garantizando un ambiente adecuado para
la conservaciéon de documentos, implementando un sistema de gestion
documental digital v fisico estableciendo fechas con una durahbilidad de 05 2 10

afios (Decreto Ley N° 689 y SUNAT (Ley N° 28424), lineamientos y

responsabilidades para ia entrega de documentos por parie de ias oficinas.
i, FINALIDAD

Garantizar la correcta gestion y disposicion final de los documentos producidos
v recibidos por la Direccién Regional de Salud Tumbes, asegurando la
preservacion del patrimonio documental institucional, la fransparencia en la
administracion pubiica y el acceso oporiuno a ia informacion conforme a ias

normas del sistema nacional de archivos.

Asimismo, Ila Directiva para la Administracion, CONSERVACION,
DIGITALIZACION Y DISPOSICION FINAL DE LOS DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA DIRECCION REGIONAL DE SALUD TUMBES, es
un instrumento de gestion que establece medidas de prevencién, respuesta y
recuperacidn; y tiene como finalidad salvaguardar la integridad fisica y virtual del
acervo documenial, asi como garaniizar ia disponibilidad de Ia informacién en
pos de ias aienciones a ias soiiciiudes de acceso a ia informacion pubiica y
servicios archivisticos, garantizando su manejo correcto durante todo su ciclo
vital.
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BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru.

Ley N° 25323, Ley de creacion del Sistema Nacional de Archivos y su
reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

Ley N° 28286, Ley del Patrimonio Cultural de la Nacién y su regiamento,
aprobado con Dedreiv Suprenio N° §11-2008-E0.

Ley N° 20158, Ley Organica del Poder Ejecufivo v su reglamento,
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, aque aprusha el
Reglamento de la Ley N° 29733.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS. aue aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
072-2003-PCM, vy sus modificatorias.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su reglamenio
aprobado medianie Decreio Supremo N° G03-2013-JUS.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su reglamento,
aprobade mediante Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprucha el
Reglamento de la Ley N° 27269.

Decreto lev N° 19414, declara de uiilidad piblica la Defensa,
Conservacién e Incremento del Patrimonio Documental y su reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el
Reglamento del Decreto Ley N° 19414,

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreio

Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobiermno
Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y use
de las tecnologias v medios electronicos en el procedimiento
administrativo.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado.

Decreto Supremo N° 005-2018-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Archivo General de la Nacion.

Decreto Supremo N° 004-2019-jUS, que aprueba el Texio Unico
Ordenado de ia Ley N° 27444, vy sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030.

Dacreto Suprema N° 097-2022-PCM, que aprueha la relacion vy
clasificacion de los sistemas funcionales en la Administracion Publica.

ALCANCE
Las disposiciones de la presente Direcliva son de estrictico cumplimiento
obiigalorivo para iodas ias Unidades Organicas, asi nusimo es de

y




Vi

personal en general de la Direccion Regional de Salud (DIRESA)
Tumbes, asi como para sus organos desconcenirados, en iodos ios
procesos relacionados con la generacion, administracién, conservacion,
digitalizacién vy disposicion final de la documentacién de archivo a nivel
Institucional,

BILIDAD

5.1. El Direcior Regional de Salud (DIRESA) Tumbes, en su
calidad de titular de la entidad, es responsable de aprobar normas
compiementarias y/o documentos de gesfién, en la presente directiva; asi
como, de ia asignacion de recursos y deiegacion de funciones para ia
correcta administracion de archivos, e implementacién y funcionamiento
del Sistema Institucional de Archivos de la DIRESA Tumbes.

5.2. El titular de la unidad funcional del Archivo General,
depende de la Direccién Ejecutiva de Administracion, el mismo que realiza
las funciones de supervision y mantener en custodia la documentacion
que ingresa en la enfidad estableciendo dreas de archivo.

5.3. La Unidad funcional de Archive esta encargado de la gestion
archivistica de la DIRESA Tumbes (Archivo Centrai) responsable de ia
pianificacion, impiementacion, direccion y conirol de ios componenies
técnicos del Sistema Institucional de Archivos. Asimismo, de
corresponder, el titular de la unidad de gestidn archivistica del dérgano
desconcentrado asume dichas responsabilidades técnicas y operativas.

5.4. Es de estricto cumplimiento a ias disposiciones emanadas
en la presente Directiva y garantizar a los directores, jefes y responsables
de las unidades de organicas y unidades funcionales de la DIRESA
Tumbes (Archivos de Gestion)

5.85. Gestionarla asignacién de recursos presupuestales para el
funcionamiento y manieninienio dei archivo generai.

5.6. Garantizar que los espacios fisicos destinados al archivo
cumplan con las condiciones de seguridad v conservacion documental,

5.7. Coordinar con las areas correspondientes para el
fortalecimiento del sistema institucional de archivos.

5.8. Ejecutar los procesos de depuracidn documental vy
disposicion final de los documentos archivisticos.

5.9. Mantener actualizada los inventarios documentarios.

5.10. Elaborar informes {écnicos para la eliminacion o

CONSevacion permanene de docuinentos.
5.11. Reportar cualquier incidencia que afecte la integridad o
seguridad de los documentos.

DEFINICIONES Y/O SIGLAS

archivos: Conjunto de principios,
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Archivos, con el objetivo de lograr su eficiente organizacion, preservacion
y servicio; y ei idoneo funcionamienio dei Sisiema insiliucional de
Archivos.

8.2. Archivo: Coniunto organizado de documentos archivisticos
producidos por una persona natural o juridica, entidad publica o privada
en el ejercicio de sus funciones, respetando su procedencia v orden
original, para servir como festimonio, informacion o fuente de la historia e
investigaciones, independiente del soporte, espacio o lugar en gue se
resguarden. Tambien puede ser entendido, en su dimension institucional,
como una unidad de organizacion o funcional que adminisira documentos
archivisticos y brinda servicios de acceso. Asi como, ei conjunio de
documentos conformado por personas y familias que reinen, conservan,
organizan, describen y difunden los archivos personales, familiares o las
colecciones de documenios archivisticos.

6.3. Autenticidad: Cualidad o caracteristica atribuida a un
documento archivistico cuando puede probar lo que afirma ser, que ha
sido creado o enviado por la persona de la cual se afirma que lo ha creado
o enviado y en el momento en que se afirma, sin que haya sufride ningln
tipo de adicién, supresion, modificacién, uso u ocuitacién no autorizada.
FPala vesificar ia avieniicidad de documenios eieciionicos, ias eniidades
plblicas hacen uso de sellos de tiempo, certificados digitales, firmas
digiiales o electronicas v otras de acuerdo a la normativa vigente.

6.4. Cadena de custodia o preservacion: Sistema de controles
gue se extiende sobre todo &l ciclo vital de los documentos archivisticos
que se cusfodian y preservan en la entidad para asegurar su registro,
identidad, autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y usabilidad a
lo largo del tiempo.

6.5. Ciclo vitai del documento archivistico: Efapas (fases)
gueé abtraviesan 105 JdoCunienios archivisiicos desde su producaion y
custodia en los archivos de la entidad hasta su disposicion final mediante
la eliminacién o transferencia para su conservacion permanente, se
determinan de acuerdo con €l uso y finalidad de la informacién gue
contienen los documentos archivisticos; comprenden la efapa activa,
semiactiva e inactiva (histérica)

6.6. Disponibilidad: Cualidad o caracteristica de un documento
archivistico para ser localizado, recuperado, legible, consuliado,
presentado o interpretado. El documento archivistico debe sefialar la
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actividad O aciuacion donde se geneis; proporcionar ia inoimiacion
necesaria para la comprensién de las actuaciones que motivaron su
creacion y ufilizacion; identificar el contexto marco de las actividades v las
funciones de la entidad y maniener los vinculos existentes con ofros
documentos como reflejo de una secuencia de actuaciones.

6.7. Documento archivistico: Documento producido (recibido o
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accion por persona naiurai, insiitucion publica o privada, contiene
informacion de cuaiquier fecha, forma, soporie fisico y cuaiguier otro que
se genere como resultado del avance tecnolégico. Entiéndase también
como documento de archivo,

6.8. Documento electrénico: Unidad basica estructurada de
informacion, es susceptible de ser clasificada, transmitida, procesada o
conservada utilizando medios electronicos, sistemas de informacion o
similares. Contiene informacion de cualquier naturaleza, es registrado en
un soporte electrdénico o digital, en formato abierto y de aceptacion
general, a fin de facilitar su recuperacion y conservacion en el iargo plazo.
Asimismo, iliene asociado daios que permilen su individualizacion,
identificacion, gestion y puesta al servicio del ciudadano. Entiéndase
tambien como documento archivistico.

6.9. Documento archivistico digital: Documento electrénico
gue contiene informacién en soporte o medio digital v es conservado de
manera segura como evidencia y/o activo de informacién, respetando su
integridad documental. Es producido por una persona naiural, persona
juridica o una entidad piblica, en el ejercicio de sus aclividades, procesos,
funciones y/o competencias.

o 6.9.1. Documento digitalizado: Representacion
digital, obtenida a partir de un documento registrado en un medio o
soporie fisico, medianie un proceso de digiializacion. Se puede
considerar como una forma de produccidn de documenios
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o 6.9.2. Documentoe nativo digital: Documentos
producidos originalimente en medios elecirdnicos y gue permanacen
en estos durante su ciclo vital.

6.10. Expediente: Conjunic de documentos debidamente
foliados y relacionados con un mismo asunto que se tramitan a pedido ¢
ante cualquiera de los érganos, unidades organicas, © dependencias de
la DIRESA Tumbes, progresivamente se le van adicionando documentos
vinculados duranie el franscurso del tramite.

6.11. Rotulacién: accién de colocar una caratula que incluya una
asignatura que sistematice la informacién de la agrupacion documental
(fondo seccidn, serie), ubicacion y numero de la unidad de conservacién
(caja, paquete, legajo).

8.i2. INVENTARIO DE TRANSFERENGIA: insirumenio que
describe los documentos producidos por érganes y/o unidades organicas
a transferir al archivo central.

6.13. Expediente electrénico: Conjunto organizado de
documentos archivisticos digitales que respetando su integridad
documental estan vinculados ldgicamentie y forman parie de un
i0 prestado en exclusividad en una
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determinada entidad de la Adminisiracion Pudblica, conforme a lo
esiabiecido en ei arlicuio 31 del TUOU de ia Ley N° 27444. Asimismo, todas
las actuaciones del procedimiento se regisiran y conservan integramente
y en orden sucesivo en el expediente electronico.

6.14. Fiabilidad: Caracieristica 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
de posteriores actuaciones o actividades, manteniendo sus atributos de
contexio y procedencia.

8.15. Funecion  archivistica: Conjunio de  aciividades
interrelacionadas con el quehacer archivistico, es aplicada durante el ciclo
vital de los documentos archivisticos integrados a la gestidn documental
independientemente de su soporte documental, garantizando que sean
accesibles e inteligibles.

6.16. Gestién  archivistica: Conjunic de  aclividades
administrativas y técnicas orientadas a la planificacion, ejecucion, control,
evaluacion y mejora confinua de los Archivos.

6.17. Gestion documentai: Conjunto de operaciones dirigidas a
garaniizar el conbioi eficaz y sisiemalico de ia cieacion, recepcion,
registro, usc, mantenimiento, valoracion, eliminacion, transferencia y
conservacion de los documentos archivisticos a lo largo de su ciclo vital,
incluidos los procesos para incorporar y mantener evidencias de las
actuaciones o aclividades de dicha entidad, en forma de documentos y
sistemas de informacion auiénticos, flables y disponibles.

6.18. Interoperabilidad: Capacidad de interactuar que tienen las
diversas organizaciones para alcanzar objetivos gque hayan acordado
conjuntamente, recurriendo a la puesta en comuan de informacion y
CONOCHTISiito, d iraves de 10s Procesos y el intercamibio de mionmacion y
datos entre sus respectivos sistemas de informacion.

6.19. Integridad; Cualidad o caracteristica de un documenio
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 esenciaimente su identidad univoca en sus respectivos
sistemas de informacion.

6.20. Metadatos: Datos que describen el contexto, el contenido y
la estructura del documento archivistico digital y su gestion a io largo del
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tiempo. Cuando se aseguid ia inegindad de j0s nmistadatos, esios sirvern
como evidencia ante alglin requerimiento de informacién de los
operadores de jusiicia, tribunales o autoridades en sus procesos de

supervision, fiscalizacién e investigacion.
6.21. Procesos Archivisticos: Secuencias de operaciones y
interactGan, de forma mecanica e




archivisticos, asi como la elaboracion de instrumentos archivisticos a ser
utiiizados a io iargo dei cicio viiai de ios documenios archivisiicos de
manera confiable, en atencion a los principios y fines del SNA.

68.22. Soporie documental: Medio que contiene, registra vy
recupera la informacién, ademés del papel, estos pueden ser
audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos, informaticos,
sonoros, visuales y ofros, producio del avance tecnolégico.

6.23. Unidades funcionales: Conjunto de unidades que integran
la estructura funcional de un programa o proyecio especial
Excepcionaimente una entidad publica puede conformar una unidad
funcionai ai interior de aiguno de sus 6rganos o unidades organicas, no
aparecen en el organigrama y se constituyen como un equipo de trabajo,
a cargo de un coordinador, denfro de un programa ¢ provecto especial,
asi como de un érgano o unidad organica de una entidad plblica que debe
formalizarse mediante resolucion de la maxima autoridad administrativa.

6.24. Unidades de organizacion: Conjunio de unidades
agrupadas por nivel organizacional al interior de una entidad, que pueden
ser de acuerdo al nivel organizacional: 4rganos, unidades organicas,
subunidades organicas o area.

©.25. Uisposicion finai: Corjunio de operaciones que se reaiizarn
atendiendo los periodos de retencion y el valor de la serie documental,
con la finalidad de transferir la responsabilidad de la custodia vy control de
los documentos archivisticos para su destruccion o eliminacion

6.26. AGHN: Archivo General de la Nacion.

6.27. CED: Comiié Evaluador de Documentos.

6.28. DIRESA Tumbes: Direccidon Regional de Salud Tumbes

6.29. MGD: Modelo de Gestidn Documental.

6.30. SNA: Sisiema Nacional de Archivos.

8.91. SiA: Sistema instiluciviar de Archivos.

6.32. OAA: Organo de Administracién de Archivos.

6.33. OAAD: Organc de Administracion de Archivos
Desconcentrado.

6.34. PCDA: Programa de Coniroi de Documentos Archivisiicos.

6.35. PGD: Polilica de Gestion Documeniat.

6.36. MINSA: Ministerio de salud.

Vil. DISPOSICIONES GENERALES

7.1. El Organo de Administracion de Archivos (OAA) de la
DIRESA Tumbes es la unidad de organizacion responsable de ia gestion
documental y archivistica. Dicha unidad debe proponer, gestionar y dirigir
la implementacién, funcionamiento y desarrollo del SIA. EI OCAA
dependera jerarquicamente de la Direccion de Administracion o de la
maxima autoridad administrativa de la DIRESA, de carrespander




7.2. La transferencia documental es un procedimiento gue
consisie en el iraspaso del acervo documeniai desde ios archivos de
gestion al archivo central

7.3. La DIRESA Tumbes debe contar con un Archivo Central
debidamente constituido, con la asignacion de los recursos humanos y
tecnolddicos v necesarios para realizar sus actividades en el marco de la
normativa archivistica vigenie.

7.4. La DIRESA Tumbes, por su complejidad organizacional y al
coniar con organos desconcentrados (Redes de Salud), debe contar con
un Organo de Administracién de Archivos Desconcenirado (OAAD)
responsabie de la gesiion documeniai y archivisiica en su jurisdiccion.
Dicho OAAD sera dependiente de la respectiva méaxima autoridad
administrativa desconcentrada.

7.5. Los drganos desconcentrados de la DIRESA Tumbes
(oficinas central y Redes) deben contar con un Archivo Desconcentrado
gue gestione la documentacién en su fase activa y semiactiva, y debera
contar con los recursos necesarios para realizar sus actividades de
manera eficiente y segura.

7.6. Queda prohibida ia eliminacion de documenios archivisticos
por parie ge ios Grganos y/ou unidades Crganicas. el archivo central como
organo de administracion de archivos de la entidad, elabora la propuesta
de eliminacién de documentos innecesarios, ante el comité evaluador de
documentos (CED), quien emite opinién sobre esta propuesta, de acuerdo
a la normaiiva legal vigente sobre la materia.

7.7. Los 6rganos y/o unidades organicas deben clasificar,
identificar y conformar por series documentales la documentacion
archivistica a transferir de acuerdo a su ciclo vital y periodos de retencion
consignados con PCDA/sin PCDA.

7.5. LOos diganos yio unidades organicas deben asignar uni
responsable para llevar el procedimiento de iransferencia, debiendo
comunicario opartunamente a la coordinacién del archive central de la
unidad de archivo de la DIRESA Tumbes, mediante un memorando a
inicios del primer mes de cada aiio, a fin de realizar las coordinaciones
respectivas de la transferencia documental archivo central.

Vill. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1. Sistema Institucional de Archivos (SIA)
8.1.1. Definicidn, aprobacion y actualizacién del SIA

a) El SIA es un sistema funcional de la DIRESA Tumbes encargado
de planificar, dirigir y monitorear la implementacion, adecuacion y
cumpiimienio del marco normativo de ia gestion documental y
archivistica vigente en toda ia
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9.1.

b) El SIA de la DIRESA Tumbes debe contar con un conjunto
integrado de componenies, insiancias, principios, normas,
procesos, procedimientos, técnicas, instrumentos y funciones que
interacthian durante el ciclo vital de los documentos archivisticos de
acuerdo con los instrumentos y procesos de gestion archivistica y
procesos de gestion documental.

c) Este esquema sistémico permile la participacion de todas las
unidades de organizacion y funcionales de la DIRESA Tumbes para
una adecuada produccion, custodia, conservacion y acceso de los
documenios archivisticos en beneficio de la eniidad y de los
ciudadanos de ia region.

d) La propuesta, implementacion, funcionamiento y desarrollo del SIA
es competencia del Organo de Administracion de Archivos (OAA)
de la DIRESA Tumbes, como responsable de la gestion archivistica
y documental.

e) El director/a Regicnal de Salud Tumbes, como maxima autoridad
de la entidad, aprueba el SiA de la DIRESA mediante la respectiva
Resolucion Directoral.

f) Cuando el SIA sea aprobado o actualizado, ia DIRESA Tumbes
debe noiilicar medianie oficio ai Archive General de ia iNacion
(AGN) o al Archivo Regional de Tumbes, segln corresponda

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De Ias condiciones para el Sistema institucional de Archivos (SiA)
y ia conservacion, iransierencia de documenios archivisiicos.

Para garantizar una éptima conservacion y transferencia de los documentos

archivisticos, los o6rganos y/o unidades organicas deben asegurar el

cumplimiento de las siguientes condiciones.
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9.1.1.

9.1.2.

9.1.3.

9.1.4.
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d)

e)
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El documenio debe estar debidamente foliado y ordenado, conformando
su respeciiva serie documeniai.

Realizar sus ftransferencias de acuerdo al cronograma anual de
transferencia siendo el periodo de retencion de los archivos de gestion de
(02) afios como minimo, este tlempo puede ampliarse de acuerdo al
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El documento debe conservarse en un épiimo estado, sin enmendaduras,
alteraciones fisicas, presencia de agentes xiléfagos, para lo cual se deben
controfar los factores de deterioro.

Los 6rganos y/o unidades organicas se encargan de retirar el matenal no
archivistico que pueda deteriorar ¢ perjudicar €l documento archivisiico
(grapas, clip, notas autoadhesivas con informacién no relevante y otros)
ni apropiados para la conservacion de la documentacion.

Ei responsabie dei archivo de gestion dei drgano y/o ia unidad organica
remite con documento formato fisico y digital al archivo central los
inventarios de transferencia ohservados v los inventarios de transferencia
corregidos

Planificar, dirigir v monitorear la implementacion del marco normativo
archivislico dispuesto por el AGN dentro de ia DIRESA Tumbes y sus
organos desconcentrados

arch;vnstlcos e mplementacmn de ios snstrumen’tos de gestlon
archivistica, en el marco del Modelo de Gestion Documental (MGD)
aplicabie a la DIRESA Tumbes.

implementar la Politica de Gestion Documental (PGD) en la DIRESA
Tumbes.

Monitorear y supervisar la aprobacion, ejecucion y mantenimiento de los
instrumentos de gestién archivistica en todas las unidades organicas de
la DIRESA Tumbes.

Garantizar la cadena de custodia o preservacion digital de los documentos
archivisticos a lo largo de su ciclo vital en la DIRESA Tumbes, en los
diferentes eniornos y soportes documentales.

Garantizar el servicio y acceso de los documentos archivisticos a los
ciudadanos de Tumbes, Organos fiscalizadores y demas entidades
pubiicas que io requieran, en concordancia con ia iey.

Facilitar a las unidades de organizacion y unidades funcionales de la
DIRESA Tumbes el acceso a sus documentos archivisticos, considerando
las excepciones de acceso a la informacion, proteccion de datos
personales y competencias funcionales, conforme a la normativa vigente.
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h)

)

k)

1)

Brindar el tratamiento adecuado a ios documentos archivisticos de a
eniidad, seglin ias normas, instrumentos, guias u oiros emitidos por ei
AGN.

Cumplir con los plazos establecidos en los cronegramas de transferencia
y eliminacion de las series documentales custodiadas en los Archivos de
la DIRESA Tumbes.

Considerar el uso de estandares de gestion documenial y procesos
archivisticos para su aplicacion en la DIRESA Tumbes.

Colaborar en el desarrolio de los proyectos, planes, programas y ofras
aciuaciones, en materia de digitalizacion, descripcion u oiros que puedan
impuisarse a nivei institucionai en ia DIRESA Tumbes.

Emplear las nuevas tecnologias en el desarrollo de los procesos y
actividades de la funcion archivistica de la DIRESA Tumbes.

m) Efectuar las acciones de asesoramiento, supervision, control vy

n)

b)

seguimiento de los archivos que conforman el SlA de la DIRESA Tumbes.
Velar que el personal de los archivos que conforman el SIA de la DIRESA
Tumbes sean idéneo y capacitado para el desarrollo de la gestion y
funcién archivistica.

Asegurar que los archivos que conforman el SIA cuenien con la adecuada
infiaestruciura, equipos, nobiliano y maienaies para & desairoiio de ia
funcion archivistica en la DIRESA Tumbes.

Las demas que corresponden de acuerdo a ley.

Los componentes, roles, recursos y articulacion del SIA de la DIRESA

roare b
ARG,

Componentes Infernos

Organo de Administracion de Archivos (OAA). Ei Archivo Central de la
DIRESA Tumbes, responsable técnico de la gestidon archivistica
ingtitucional,

Archivos de la Entidad: Todos los Archivos que conforman el SIA de la
DIRESA Tumbes {Gestién, Central, Micro Redes de Salud y Organos
Desconcentrados).

FProcesos Archivisticos: Secuencias de operaciones técnicas ¥y
administrativas para el tratamiento documental.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas técnicas (como e TDR y CDj
para la organizacion y control documental.

Pracesos de Gestidn Documental: Los fluins de creacidn, recepcian, uso
y disposicion de los documentos.

Comité Evaluador de Documentos (CED). El drgano colegiado de la
DIRESA Tumbes encargado de la valoracion documental y la aprobacion
de los plazos de retencion y eliminacion.

Los Roles

13




@

d)

e)

Ei OAA (Archivo Central de la DIRESA Tumbes) posee un rol directivo y
técnico, encargado de ia pianificacion e impiemeniacion.

Los Archivos (Gestidn, Periféricos, Central, Desconcentrados) poseen un
rol operativo y de gjecucion de los procesos archivisticos.

El CED posee un rol consultive y de validacion técnica en las etapas de
valoracion v disposician final de la documentacion.

Los Archivos que conforman el SIA de la DIRESA Tumbes

Archivos de Gestion: Archivos de ias Oficinas y Direcciones de la Sede
Cenirai y sus organos desconcenirados, donde ios documenios esian en
su fase activa.

Archives Micre Redes de Salud Archivos de unidades adminisirativas o
asistenciales de menor nivel jerarquico dentro de la DIRESA, con
funciones de archivo de gestion.

Archivo Cenfral: La unidad organica responsable de centralizar la
documentacion semiactiva de la Sede Central y de dirigir técnicamente
todo el SlA de la DIRESA Tumbes.

Archivo Desconcenirado: Archivos de ias Redes de Salud y Hospitaies (o
simiiares) que, por su auiocnomia adminisirativa o distancia geograica,
gestionan sus propios documentos en coordinacion con el Archivo Central
de la DIRESA Tumbes.

Archivo Histdrico: (Si se establece) Archivo gue custodia los documentos
de valor permanente o patrimonial de la DIRESA Tumbes.

Recursos

Infraestructura y Equipamiento: Espacios fisicos seguros y adecuados,
mobiiiario, sisiemas de ciimatizacidn y coniroi ambieniai, equipos de
computo y digitalizacién necesarios para la conservacion y el servicio de
los documentos fisicos y electronicos en la DIRESA Tumbes.

Personal: Servidores idoneos v capacitados para el desarrollo de la
gestion v funcién archivistica en todos los niveles del SIA de la DIRESA
Tumbes.

La articulacién de los componentes estandarizados es:

Sistema institucional de Archivos
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9.2

De ios Recursos

Los recursos son esenciales para el idéneo funcionamiento y desarrollo del
Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la DIRESA Tumbes.

9.2.1. Infraestructura y equipamiento

™
Patrimonio
Archivistico
Documentos
archivisticos
[Informaci6n y datos)
/ ——

El Organo de Administracion de Archivos (OAA) de la DIRESA
Tumbes debe conocer el estado situacional de su infraestructura y
equipamiento para planificar y garantizar que los locales o0 ambientes
tanto del Archivo Central como de los Desconcentrados) cuenten con

Infraestructura y Equipamiento

(7 ROL DIRECTIVO! ORGANO DE ADMINISTRACCION DL ARCHIVOS \
| Politicas de Gestion Modelo de Gestion i1
| Planificacion Archivistica Normas y Programas 4

i ROL CONSULTIVO: COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ty T R
| |
! Organizacion Descripcion Valoracién Servicio 1‘
H i
t Censervacion } Patrimonio
s A I Ciiltural
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS .
— Archivistico
S e e ittt \
i R Archivo Central | Documentos
i Archivo Gestion | Micro redes de Salud I 4 archivisticos
E e s Archivo Desconcentrado f i sroaagnicion y
g T preservados 3 largo
el i plazo)

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
{ PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
N Control de Disposicion ?
Prod. Clasificach
Pr Antess Almacenamiento Uso Final

i Preservacion Digital

Persanal
los repositorios archivisticos fisicos o digitales, asi como con los
sistemas, equipos, mobiliario y materiales necesarios e idoneos para

el desarrollo de las actividades archivisticas, cumpliendo con la
normativa vigente sobre ia materia.

9.2.2. Personal

El OAA de la DIRESA Tumbes debe conocer el estado situacional del
personai de los archivos que conforman el SIA para planificar y
garantizar que se cuente con servidores publicos o civiies idoneos y
capacitados (direciivos, profesionaies, iécnicos, auxiiiares,
especialistas, analistas y operarios, de corresponder), que cumplan
con los requisitos minimos del perfil de puesto establecidos en los
documentos de gestion interna de la entidad publica, de conformidad
con las directrices emanadas por el ente rector en materia del Sistema
de Administraciéon de Gestion de Recursos Humanos — SERVIR.

Lde. / rchivos (OAA)
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9.3.1.

©
W
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f)

a)

h)

La Unidad Funcional del Archive General de Archivos (UFAG) de la
Direccion Ejecuiiva de Adminisiracion DIRESA Tumbes se ideniifica como
el Archivo Central (UFAG) Archivo Central es la unidad de responsable de
la gestion archivistica y documental en la DIRESA Tumbes, depende de
Direccion de Administracidon de cumplimiento de la implementacion,
funcionamiento, desarrollo v control del SIA.

El responsable del UFAG realiza las siguienies funciones:

Cumpilir con ias funciones y responsabilidades de acuerdo a ias funciones
asignadas como ente técnico del SiA de la DIRESA Tumbes.

Gestionar y coordinar las funciones y responsabilidades designadas de
manera profesional y ética en concordancia con el Cédigo de Etica de la
Funcicn Publica.

Contar con formaciéon profesional y/o técnico superior culminada, con
canacimientos técnicas vio especializados sobre la normativa archivistica
y gestion documental, de acuerdo con el perfil de puesto establecido por
la DIRESA Tumbes.

Formular y proponer la Politica de Gestién Documental (PGD) y el Modelo
de Gestiéon Documental (MGD) de ia DIRESA Tumbes, conforme ai marco
normaiivo vigenie dei AGN.

Formular y proponer los planes operativos relacionados a la gestion
archivistica v gestidon documental de la DIRESA Tumbes y sus organos
desconcentrados.

Formular v proponer las normas internas (Directivas, Procedimientos)
relacionadas con la funcién archivistica del SIA, en concordancia con la
normativa archivistica emitida por el AGN.

Formular y proponer los programas y proyectos en materia archivistica y
gestion documental del SIA de la DIRESA Tumbes (como proyectos de
digitaiizacion o auiomaiizacion].

Proponer, articular, actualizar y evaluar los instrumentos archivisticos
(TDR, CD, etc.) del SIA de la DIRESA Tumbes.

Promover la aplicacion eficaz y eficiente de los procesos archivisticos y/o
procesos de gestion documental en los archivos integrantes del SIA.
Articular la gestibn archivistica con los titulares de las unidades de
organizacion (Jefes de Archivos de Gestion) de la DIRESA Tumbes.
Supervisar y monitorear el cumplimiento del marco normativo y tecnico
dispuesto por el SNA en materia archivisiica y gestion documental en toda
ia junsdiceion de ia DIRESA Tumbes.

Brindar asesoria técnica para la ejecucion de los procesos archivisticos y
procesos de gestion documental a todas las unidades de la enfidad.
Gestionar las propuestas de ftransferencia de los documentos
archivisticos de valor permanente al Archivo Historico (si aplica) v la
eliminacion de documenios archivisticos de valor temporal, previa
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k)

Efectuar ia coordinacién en materia archivistica y de gestién documentai
con ei AGN 0 ei Archivo Regionai de Tumbes en represeniacion dei SiA.
Gestionar y controlar que los documentos archivisticos mantengan su
autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y usabilidad durante su
ciclo vital, incluyendo los generados en entornos digitales.

Velar por el desarrollo y articulacion de la gestién archivistica institucional
de acuerdo al marco normativo del SNA, con la finalidad de garantizar el
acceso a la informacioén, custodia y preservacion de los documentos
archivisticos de valor permanente a nivel institucional.

m) Las demas que correspondan de acuerdo a Ley.

9.34.

a)

b)

El SIA de la DIRESA Tumbes se representa a través de los siguientes
modelos como minimo:

Modelo A (Estandarizado - Sede Central):

Archivo de Gestion (Archivos de las Oficinas de la Sede Centrai)

Archivo Centrai (El OAA de ia DIRESA Tumbes)

Modelo B (Archivos Micro Redes de Salud - Sede Central): Aplica a las
unidades de la Sede Central que, por el volumen o especialidad
documental (ej. Area de Personal, Area de Epidemiologia), requieren un
Archivo Periférico.

Archivo de Gestion

Archivo Micro Redes de Salud

Archivo Central

Archivo de Gestion (de las Unidades del Desconcentrado)

Archivo de Iia Micro redes de salud (de corresponder en ei
Desconcentrado)

Archivo Desconcentradc (E! Archivo Central de la Red ¢ el Hospital)

En caso la DIRESA Tumbes cuente con un Archivo Historico, se deben
prever los recursos necesarios para su funcionamiento. Este archivo
puede formar parte de los modelos sefialados, ubicandose después del
Archivo Central o Desconcentrado en el ciclo vital de los documentos.

El funcionamiento de los modelos se basa en los instrumentos de
organizacién y funciones (ROF/MOF) de ia DIRESA Tumbes, que
determina su nivei de compiejidad organizacionai y funcionai.

Modelo A

Gestion

Archive de : RN T R ATR
fii it s

Gestion i

Central

/
l
5
! Archivo
i
|
i
\




Modelo B

/ > A::;O de -' Micro redes i - \\
- { de Salud i
Archivo de M
il Gestion o Archivo
| C: l e
~a| Archivode i Micre radas
Gestion  |ME | !#
| deSalud |
% L :
'8 A0 g | ——
\ L Gestiénw \ /)
Modelo C
(Wm.'m\ :-' ‘.,....__.__‘<‘......~_-;
/ Archivo de ‘f R # T \
M i i g - U CIE I
grse—
Archivode | o) |  Archivo
Gestion
Documnentos Nt . DESCOHCG
- Archivisticos R g ey t d
\ i ( ' ntraao
\ A;C!H:l‘)j de - i Micro redes de i-
_— | Salud !
Archivo de m
Gestion ¢

-

it

Solo si se encuentra implementado en las respectivas unidades de
organizacién o unidades funcionales del 6rgano desconcentrado, de acuerdo con
el numerai 9.4.9.

9.3.5. Archivo de Gestién

a) Se encuentra ubicado en las unidades de organizacion y unidades
funcionales de la entidad publica, custodia los documentos archivisticos
en proceso de tramitacion o,
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b)

objeto de consuita y uso, como parie de la fase activa y semiactiva dei

cicio vital dei documento archivisiico, de corresponder.

El titular de la unidad de organizacién o unidad funcional debe:

e Gesticnar la capacitacion de! respeonsable y perseonal del Archive de
Gestion.

e Gestionar los recursos (equipos, mabiliario, materiales v personal)
para el correcto funcionamiento del Archivo de Gestién.

El responsable y personal del Archivo de Gestion deben:

Tener conocimierntos en materia archivistica y de gestién documental.

Cumplir con sus funciones archivisticas de manera profesional y ética.

El Archivo de Gesilidn cumpie ias siguienies funciones. Cumpiir con ei

marco normativo institucional y nacional en materia archivistica.

Administrar los documentos archivisticos que han sido producidoes por la

unidad de organizacion o unidad funcional de forma eficaz y eficiente.

Organizar los documentos archivisticos de acuerda a las series

documentales.

Conformar las unidades documeniales simples o compuestas

{expedientes), vigilando su apertura, tramitacion, cierre y disposicion final.

Identificar y proponer las series documentales al Archivo Central en el

marco de ia normaiiva vigenie.

Transferir los documentos archivisticos al Archivo Ceniral de acuerdo con

los pericdos de retencidn establecidos en el PCDA o en el Cronograma

Anual de Transferencia, de corresponder; siempre que su proceso de

framite hava concluido.

Garantizar el acceso al contenido de los documentos archivisticos en

soportes fisicos, electronicos y digitales a través de la descripcion

docurnental.

Controlar el servicio archivistico y el acceso a los documentos

archivisiicos bajo su cusiodia.

Elaborar los instrumentos archivisticos (inventarios)

QOftras gue establezca la normativa archivistica vigente del AGN

. Archivo Periférico

Archivo técnico o especializado que depende de una unidad de
organizacion o unidad funcional de la DIRESA Tumbes (Sede Central o
Desconcenirados), cusiodia ios documentos archivisticos transieridos por
el o los Archivos de Gestidn que, conforme a su periodo de retencion,

e o e o v, A ALRoeei i e i oy e o 1% s T
L

ainnciicii ou v:ysnum Para vaiinacion, Consuias y umiZadion, CoiMo
parte de la fase activa y/o semiactiva del ciclo vital del documento
archivistico. Se encuentra en coordinacién constante con el Archivo de
) de la DIRESA Tumbes.
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b)

]

d)

-}

De corresponder, la conformacion de un Archivo Periférico en ia DIRESA
Tumbes debe enconirarse susieniada por uno de ios siguienies aspecios,
como minimo:

La existencia de funciones complejas o normativa expresa de la unidad
de organizacién o unidad funcional (gj. en el manejo de expedientes de
personal o historias clinicas inactivas).

La especializacidén del contenido de los documentos archivisticos.

La especializacion del tratamiento del soporte de los documentos
archivisticos.

La demanda recurrenie de los documenios archivisticos y el volumen de
aimacenamienio que requiere.

El titular de la unidad de organizacién o unidad funcional de la DIRESA
Tumbes (jefe de Oficina o Direccidon) debe:

Gestionar la capacitacién del responsable y personal del Archivo de
Periférico.

Gestionar y dotar los recursos (presupuesto, local o ambiente, equipos,
mobiliario, materiales y personal) para el correcto funcionamiento del
Archivo Periférico. Caso contrario, no puede considerarse como tal,
siendo responsabilidad del SIA, del OAAy el titular de la unidad velar por
su adecuada impiementacion, bajo responsabiiidad.

El responsable y personal del Archive Periférico debe:

Tener conccimientos en materia archivistica y de gestion documental,
Cumplir con sus funciones archivisticas de manera profesional y ética.

El Archivo Periférico cumble las siguientes funciones:

Cumplir con el marco normativo institucional (la presente Directiva) y
nacional en materia archivistica.

Custodiar y organizar los documenios producidos por la unidad de
organizacion.

Tumbes de acuerdo con los pericdos de retencidn establecidos en el
PCDA ¢ en el Cronegrama Anual de Transferencia, de corresponder.
Garantizar el acceso al contenido de los documenios archivisticos en
soportes fisicos, electrdnicos v digitales a través de la descripcion
documental, en concordancia con el marco normativo vigente.

Controlar el servicio archivistico y el acceso a los documentos
archivisticos bajo su custodia.

Elaborar los insirumentos archivisticos (inventarios) necesarios para su
gestion.

Otras que establezca la normativa archivistica vigente del AGN.

Archivo Central

El Archivo Centrali de ia DIRESA Tumbes, custodia los documentos
archivisiicos que han sidgdramsteridos por ios Archivos de Gestion y, de

‘Q._‘i’;. Mgy
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b)

corresponder, por ios Archivos Periféricos, una vez concluido el tramite y
cumpiido ei periodo de retencion estabiecido. Conserva ios documenios
archivisticos producidos por la DIRESA Tumbes como parte de la fase
semiactiva e inactiva del ciclo vital de! documeanto archivistico.

El titular (Jefatura del Archivo Central) debe:

Asignar v/o encargar medianie acto de administraciéon interna al
responsable del Archivo Central.

Gestionar la capacitacion del responsable y personal del Archivo Ceniral.
Gestionar y dotar los recursos (presupuesto, infraestructura, equipos,
mobiliario, materiales y personal) para el correcto funcionamiento del
Archivo Cenirai. Caso conirario, no puede considerarse como iai, siendo
responsabilidad del SIAy del OAA velar por su adecuada implementacion,

bajo responsabilidad del director regional de Salud.
El responsable y personal del Archivo Ceniral deben:

Tener conocimienios especializados en materia archivistfica v de gestion
documental.

Cumplir con sus funciones archivisticas, de manera profesional y ética.
El Archivo Central cumple las siguientes funciones:

Cumplir con el marco normativo institucional (la presente Directiva) en
maieria archivisiica.

tdentificar y proponer las series documentales de valor permanente que
conforme al PCDA hayan cumplido con su periodo de retencion, y deban
ser transferidas al AGN o al Archivo Regional de Tumbes para su
conservacion historica.

Apoyar en la identificacion de las series documentales de la DIRESA
Tumbes.

Efectuar acciones de control de la organizacion y descripcion de los
documentos archivisticos recibidos por fransferencia.

identificar y proponer las series documentaies que conforme al PCDA
hayan cumplido con su periodo de retencidn y deban ser eliminados,
orevia aprobacion del CED y ol AGN.

Recibir las transferencias de los Archivos de Gestidn y, de corresponder,
Archivos Periféricos conforme a2 la Tabla de Retencion del PCDA v/o
Cronograma Anual de Transferencia.

Ejecutar las acciones de conservacion de los documentos archivisticos
bajo su custodia.

Garantizar el servicio y acceso conirolado a los documentos archivisticos
bajo su cusiodia a través de servicios archivisticos (présiamo, consuiia,
reprografia).

Elaborar instrumentos archivisticos come inventarics, gulas ¢ catéleges,
registro de fransferencia, eliminacién, servicio archivistico u otros.
Supervisar v manitarear a los Archivos de su respectivo SIA (Archivas de
Gestién, Periféricos y Descopeer Ws de la DIRESA Tumbes).
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(o)

Brindar asesoramiento, charias, talieres y asistencia técnica a los Archivos
de su respeciivo SiA.

Administrar el Repositorio Archivistico Digital institucional de la DIRESA
T‘ IllbnS-

Ofras que establezca la normativa archivistica vigente del AGN.

Archivo Desconcenirado (Apiicabie a Redes de Saiud y Hospilaies)

Es aquel archivo que depende funcional y organicamente del Organo de
Adminisiracion de Archivos Desconcenirado (OAAD) dei respectivo
6rgano desconcentrado de la DIRESA Tumbes (Red de Salud u Hospital).

emdonatio Loven ol (L TN bl elodlionone rditon by adrdo droeoforicdlac e e
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Archivos de Gestion y, de corresponder, los Archivos Periféricos, una vez
gue se haya concluido [a tramitacion v cumplido el pericdo de retencidn
establecido. Concentra los documentos archivisticos producidos por el
organo desconcentrado de la DIRESA Tumbes, como parte d.e la fase
semiactiva e inaciiva del ciclo vital del documento archivistico

i responsabie y personai dei Archivo deben:
Tener conocimientos en materia archivistica y de gestién documental.
pirofk
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El Archivo cumple las siguientes funciones:

Cumplir con el marco normativo institucional (la presente Directiva) y
nacional en materia archivistica.

Identificar y proponer las series documeniales de valor permanente que
conforme al Programa de Conirol de Documentos Archivisticos (PCDA)
hayan cumplido con su periodo de retencion, vy deban ser transferidas al
Archivo Ceniral de la DIRESA Tumbes

Apoyar en ia ideniificacion de las series documeniaies dei organo
desconcentrado.

Efectuar acciones de conirol de la organizacién y descripcion de los
documentos archivisticos recibidos por transferencia.

Recibir las transferencias de las Archivos de Gestion v, de carresponder,
Archivos Periféricos conforme a la Tabla de Retencion del PCDA y/o
Cronograma Anual de Transferencia.

Ejecutar las acciones de conservacion de los documentos archivisticos
bajo su custodia.

Garantizar el servicio y acceso confrojado a los documentos archivisticos
bajo su custodia a través de servicios archivisticos (préstamo, consulia,
reprografia).

Elaborar instrumentos archivisticos como inventarios, guias, registro de
transferencia, eliminacion u ollQS——
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b)

Supervisar y monitorear a ios Archivos de su respectivo SIA (Archivos de

Gestion y Periféricos).

Brindar asesoramiento, charlas, talleres y asistencia técnica a los Archivos

de su respectivo SIA

Otras que establezca la normativa archivistica vigente del AGN.

Archivo Histonco

El Archivo Historico, de ser creado, depende funcional y organicamente
I {Archivo Ceniral) de ia DIRESA Tumbes. Custodia los documentos

archlvzstlcos gue son transferidos por el Archivo Central , de corresponder
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declarados Patrimonio Cultural de la Nacion. Esios documentos forman
parte de la fase inactiva (historica) del ciclo vital del documento
archivistico.

La conformacién de un Archivo Hisidrico en ia DIRESA Tumbes debe
enconirarse susieniada de acuerdo con io siguienie:

La entidad a través del Archivo Central o Archivo Desconcentrado
identifica la existencia de documentos archivisticos con valor permanente
que tengan mas de treinta (30) anos de retencidn, valor histérico,
cientifico. social o intelectual que deben conservarse v preservarse de
forma especializada.

El Comité Evaluador de Documentos (CED) de la DIRESA Tumbes debe
evaluar y aprobar la propuesta de transferencia al AGN o al Archivo
Regional de Tumbes de los documentos archivisticos de valor historico,
cientifico, sociai o inieiectuai.

La entidad a través del Archivo Central ¢ Archivo Desconcentrado solicita
al AGN ¢ gl Archive Regional la transferencia de documentos de valor

permanente.

En caso el AGN comunique due no cuenta con capacidad para la
recepcion de la transferencia, la DIRESA Tumbes puede solicitar la
autorizacion para la creacién de su Archivo Histdrico.

ElI AGN o el Archivo Regional, previa evaiuacion, auforiza y registra la
creacion del Archivo Histérico de la DIRESA Tumbes, el cual estara sujeto
a su supervisidn, moniioreo y asesoramienio.

El titular (Jefatura del Archivo Central de ia DIRESA Tumbes}) debe:
Asignar mediante acto de administracién interna al responsable del
Archivo Historico. de corresponder.

Gestionar la capacitacion del responsable y personal del Archivo
Historico.

Gestionar y dotar los recursos (presupuesto, infraestructura, equipos,
el correcto funcionamientio del
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9.4.

Archivo Historico. Caso conirario, no puede considerarse como tal, siendo
responsabiiidad dei SiA velar por su adecuada impiemeniacion, bajo
responsabilidad.

El responsable y personal del Archivo Histérico deben:

Tener conocimientos especializados en materia archivistica, gestion
documental. conservacion v preservacion documental.

Cumplir con sus funciones archivisticas, de manera profesional y ética.
EI Archivo Histérico cumple las siguientes funciones:

Cumplir con el marco normativo instifucional y nacional en materia
archivistica.

Recibir las transferencias dei Archivo Cenirai o Archivo Desconcentrado,
de corresponder, previo informe que sustente el valor permanente de los
documentos archivisticos gue hayan cumplide mas de treinta afios de
retencién; asi como, los de valor histérico, cientifico, social o intelectual
que se presuman o han sido declarados Patrimonio Cultural de la Nacion.
comunicando oportunamente al CED.

Elaborar los instrumentos archivisticos correspondientes (Guias,
Catalogos).

Ejecutar las acciones de conservacion y preservacion de los documentos
arcihivisiicos bajo su custodia.

Identificar, registrar, proteger, conservar, servir, difundir, poner en valor y
promover la impoertancia de los documentos archivisticos bajo su custodia.
Garantizar el servicio y acceso controlado a los documentos archivisticos
baio su cusiodia a través del servicio archivistico.

Realizar las propuestas de inclusién de documentos archivisticos y series
documentales en el Regisiro de Memoria Mundo — UNESCO.

Ofras funciones gue estabiezca la normativa archivistica vigenie del AGN.

Comité Evaluador de Documentos (CED)

9.5. EI CED es un o6rganc colegiado de la DIRESA Tumbes con

9.5.1.

(]

atribuciones para la emision de opiniones de caracter consultivo en
materia archivistica y de gestidbn documental para el SIA, que acita
como asesor de la Alta Direccion (Direccién Regional) sobre la
planeacién y ejecucion de la funcioén archivistica.

La implementacion del CED se realiza por niveles:

Nivel Central (DIRESA Sede): Para la documentacion generada en la

Qoo u o rmara e ramalanidAan do oo ol QLA Inotitunicnnl
SUUD y oAl e i oY uiniuidi Ll wis tdul T S nsuiosiuiun ian.

Nivel Desconcentrado (Redes). De ser necesario y de acuerdo a su
respectivo instrumenio de organizacidén, los érganos desconcentrados
pueden implementar un CED propio que asesore a su maxima autoridad
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9.5.2.
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9.54.
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La conformacion del CED (Nivel Ceniral o Nivel Desconcentrado) es
aprobada con Resoiucion directoral regionai o ia Resotucion
correspondiente de la maxima autoridad del érgano desconcentrade, y es
comunicado mediante oficio al AGN o al Archivo Regional de Tumbes, de
acuerdo con su ambito jurisdiccional.

L LN im
OO RS HEW

Son miembros permanenies de la DIRESA Tumbes: La unidad de
organizacion de la Alta Direccion {(Presidencia), e Organo de
Administracién de Archivos (Secretaria Técnica) v la Oficina de Asesoria
Juridica,

La Oficina de Planeamienio y la Oficina de Informatica deben integrarse
para los proyectos y programas estratégicos para el funcionamiento,
forialecimiento y desarroilo del SiA.

Las unidades de organizacion deben integrarse en el caso de Ia
eiaboracion dei Programa de Coniroi de Documenios Archivisiicos
(PCDA), el procedimiento de eliminacién de documentos o por invitacién
del CED sobre el estado situacional de sus archivos u ofros.

El CED tiene las siguientes funciones:

Asesorar a la Alta Direccion sobre el cumplimiento de la normativa vigente
dispuesia para el SNA en la DIRESA Tumbes.

Emitir opinidn técnica respecio a ios insiruimenios archivisticos (P
PGD, MGD, etc.).

Emitir opinién técnica previa a2 la &
determinacion de las series documentales y el
Fondo.

Evaluar y validar el valor temporai o permanenie, y el periodo de retencion
de las series documentales en el PCDA.

FProponer, evaiuar, vaiidar y revisar ios criterios o faciores de vaioracion
de documentos archivisticos.
Evaluar y validar los planes, program
SIA de la DIRESA Tumbes.

Evaluar y aprobar las propuestas de eliminacion de documentos de las
series documentales con valor temporal, en los casos que la entidad
publica no cuente con su PCDA (previa solicitud de autorizacion al AGN).
Acompanfar la modernizacién y automatizacidon de los procesos que
involucren el tratamiento de documentos de archivisticos digitales.
Apoyar en el disefio y desarroiio de herrarnientas que faciiiien ia gesiion
archivistica y documental de los documentos archivisticos digitales.
Documentar a través de actas todags las decisiones tomadas por el CED.
Otras que establezca ia normativa archivistica vigente del AGN.
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9.6.

9.6.1.

9.6.2.

9.6.3.

b)

Procesos Archivisticos

Los procesos archivisticos del SIA de [a DIRESA Tumbes;son aprobados
de forma general mediante un Manual de Procesos Archivisticos.
Asimismo, son detaliados en direciivas, lineamientos, guias u otros,
conforme a las normas de organizacion inferna de la entidad.

Los procesos archivisticos del SIA de la DIRESA Tumbes son:
organizacién, descripcion, valoracion, conservacion y servicio.

Organizacion

Proceso archivistico en el que interviene un conjunto de acciones
orieniadas a ideniificar las senes documeniaies {(unidad simpie vy
compuesta) vy la formacidn de las agrupaciones documentales (fondo,
secciaon y Serie) nnrhr de la anilr‘str'mn de criterios de :qutgfmac!nn

i Vo et

clasificacién, ordenacion y signatura (codificacion). Estos procesos se
aplican a los documentos producidos por unidades de organizacion o
unidades funcionales de la DIRESA Tumbes, susientandose en el
principio de procedencia y el principio de orden original.

Ef Cuadro de Clasificacion del Fondo (CCF) es el instrumento archivisiico
que permiie ia ideniificacion de ias agrupaciones documeniaies de ia
DIRESA Tumbes. Es de obligatoria aprobacién a ftravés de una
Resolucion Directoral regional emitida por la més alta autoridad
administrativa de la entidad (director/a Regional de Salud); asimismo, es
un requisifo indispensable para la gestién archivistica v gestidn
documental del SIA.

. Descripcién

Proceso archivistico que se orienta a representar en forma objetiva y

agiriicturadz la informacian contonida an cads ;}:072 O sus agrunacionas

e g S e o e e b

documentales para su localizacion, accesibilidad, recuperacion y control.
Se aplica a los documentos archivisticos de la DIRESA Tumbes, gue
previamenie deben estar identificados y organizados,
independientemente del medio o soporte.

Permite identificar, anaiizar y determinar ias caracierisiicas internas y
externas de los documentos archivisticos, para su identificacion,
localizacion y contextualizacion de la informacion; con el propdsito de
garantizar la accesibilidad, recuperacién, comprension, conirol vy
usabilidad de su contenido, tanto para la gestiéon interna como para el
servicio al ciudadano.

El Plan o Programa de Descripcion Archivistica es aprobado mediante
Resolucion Direcioral regional su implementacién es gradual, vy
comprende las divisiones de fondo (fondo, seccion, serie y pieza
Clocumemal) y a ios instrumenios de xgeﬂs_g:pcnon {guias, inveniarios y

d@ﬂa@cﬁn\e instrumentos de uso.
E—J’ vL‘_{/ P
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d)

e)

9.6.5.

b)

9.6.6.

b}

Todos los archivos del SIA de la DIRESA Tumbes (Gestion, Micro Redes
de Saiud, Organos Desconcenirados y Cenirai) cuentan cormo minimo con
un inventario de los documentos archivisticos que custodian.

Sila DIRESA Tumbes produce y/o gestiona documentos archivisticos
digitales, debe aprobar un esquema institucional de metadatos que
describa su contenido, contexto v estructura, el cual coadyuva a la
interoperabilidad, conforme a las disposiciones normativas que se emitan
para el SNA. También, dicho esquema debe encontrarse habilitado para
su implementacién en sistemas informaticos y/o sistemas de informacion
o similares de ia entidad.

Valoracion

Proceso archivistico orientado a identificar, analizar y establecer el valor
y periodo de retencion de toda serie documental, permitiendo seleccionar
aguellos documenios archivisticos de valor permanente que deben
conservarse adecuadamenie, previamenie organizados. La vaioracion es
competencia del Comité Evaluador de Documentos (CED) de la DIRESA
Tumbes.

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 Programa de
Control de Documentos Archivisticos (PCDA).

El PCDA, compuesio por la Ficha Técnica y Ia Tabla de Retencidn, es de
obiigaioria aprobacion a iravés de una iKesoiucion directorai regionai por
la mas alia autoridad de la entidad, previc dictamen técnico favorable del
Archivo Regional de Tumbes o el AGN. d) Del proceso de valoracion
documental se desprenden los procedimientos de transferencia y
eliminacién; los cuales deben contar con un Cronograma Anual de
Transferencia y un Cronograma Anual de Eliminacion. Finalmente, como
resultado de la transferencia y eliminacion se deben obfener registros o
reportes anuales que seran comunicados al AGN/Archivo Regional.

Conservacion

Proceso archivistico que se orienta a ejecutar acciones preventivas y
correctivas para la proteccion del soporte o medio fisico e integridad de la
informacion del documento archivistico, siendo un proceso fransversal a
todos los demas procesos que se desairollan en la gestidn archivistica de

ia DIRESA Tumnes.

Todo ello, permite asegurar la adecuada custodia y prevencion ante la
alteracion fisica (soporte documental) o l6gica de los documenios
archivisticos.

Asimismo, esta relacionado a un enfoque de preservacion digital a iargo

piazo, articuiado con ia PGU, que a
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9.6.7.

9.7.

©
~4

b)

d)

9.7.
1.

de los documentos archivisticos en ios diferentes sopories, manteniendo
su auieniicidad, iniegridad, fiabiiidad, disponibiiidad y usabiiidad a io iargo
del ciclo vital.

Asimismo, se debe contar con un Plan de Conservacion de documentos
archivisticos y un Plan de Contingencia a mediano plazo, los cuales deben
ser aprobados mediante Resolucion Directoral regional de la DIRESA
Tumbes.

Servicio

Proceso archivistico gue consiste en brindar acceso de los documentos

archivicticoe de la NNRESA Tivmhas da manarg trancnarenie nnnrh ma y
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gfectiva a los usuarios iniernos y externos.

El Archivo Central de la DIRESA Tumbes debe brindar acceso a los
documentos archivisticos que cusiodia en sus repositorios, teniendo
presente las resiricciones de informacion confidencial, secreta vy
reservada; ia relacionada a ios daios personaies y ei grado de deterioro
del documento archivistico solicitado.

Elacceso a la informacion contenida en los documentos archivisticos v su
difusién se brinda siempre que no se vulnere las restricciones
establecidas en ia normativa vigente, efectuado a lo largo de su ciclo vital
desde su produccién hasta su eliminacion o conservacién permanente.
Las modalidades de ios servicios ofrecidos son contenidas en una
Directiva o Manual de Servicios Archivisticos, que debe contar con un
procedimienio, controies y registro de atenciones que permitan garantizar
ei moniioreo de ia irazabiiidad.

Instrumentos Archivisticos

Son instrumentos de control gue permiten el
laigo imenio

e ambemk e 1
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archivistico en la DIRESA Tumbes.

ey
L]

Los instrumentos archivisticos minimos en la DIRESA Tuimbes soit;

Cuadro de Clasificacion def Fondo (CCF)

inventiarios, Guias y/o Caiaiogos de Documenios

Cronograma Anual de Transferencia de Documentos (que debe ser
aplicado por todas las unidades organicas)

Cronograma Anual de Eliminacion de Documentos

Reqistro de Transferencia de Documentos

Registro de Eliminacion de Documentos

Registro de Atenciones de Servicio Archivistico

Otras que establezca la normativa archivistica vigente del AGN
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9.8. Procesos de Gestion Documental

9.8.1.

9.8.2.

QOR3

fuc iy B

9.6.4.

9.8.5.

8.8.6.

9.8.7.

9.8.8.

1)
M

Conjunto de lineamientos, operaciones y actividades que se
interrelacionan e interacttian para ia produccién, gestion y preservacion
de los documenios archivisticos digitales (documento o expediente
electronico), utilizando instrumentos y sistemas informaticos, de

infarmacian a cimilarae da lo NIREQA Tumbae
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Los procesos de gestion documental son aplicados a cualquier tipo de
documento archivistico digital {emitido y recibido) por la DIRESA Tumbes,
sus unidades de organizacion, unidades funcionales, servidores vy
funcionarios piblicas, independientemente del soporie v medio en gue se
produzcan.

La gestidon documental se encuenira asociada a los procedimientos
administrativos y asistenciales de la DIRESA Tumbes; por lo tanto, la
responsabilidad en su cumplimiento es extensiva a todos los productores
del documento.

Considerando que los procesos de gestién documental son transversales,
deben ser coordinados por el OAA (Archivo Central) y aprobados
mediante Resolucion Directoral Regional en un documenio normativo
denominado como Manual de Procesos de Gestion Documental.

Los procesos de gestion documental se articulan en el Modelo de Gestién
Bocumenial (MGD), y alienden los objelivos de la Politica de Gestion
Documental (PGD) de la DIRESA Tumbes.

Si la DIRESA Tumbes produce o gestiona documentos archivisticos
digitales, debe considerar los procesos minimos de gestidon documental
en los sistemas informaticos y/o sistemas de informacién o similares que
utilice (ej. Sistemas de Tramite Documentario, Sistemas de Historias

2 g, o,

Los procesos minimos de la gestion documental son: produccion,
clasificacion, control de acceso, almacenamienio, uso, disposicion finai y
preservacion digital.

Produccion

Conijunto de operaciones due involucra la creacion del contenido vy
meiadatos de los documentos archivisticos digitales, y la captura de
dichos metadatos para generar la relacidn con el SlIA, productores,
procedimienios, regulaciones y otros documenios.

El procedimiento de digitalizacion de documentos archivisticos puede ser
ubicado en esta elapa como parte de la conversion al soporte digital.
Para la operacion del proceso de produccion, la DIRESA Tumbes aprueba
un Catalogo de Tipologia Documental, que resuma de forma concreta los
tipos documeniaies que son producidos de acuerdo con & fiujo de
procesos o actividades, y sus
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9.8.9.

b)

completiiud del expediente o unidad compuesia, y normalice el nombre
asignado a cada documento gue son parie de ia serie documeniai.

Ciasificacion

Conjunto de operaciones que vincula el documento archivistico digital con
l2 funcidn, actividad o procese que esté siende documeniade, tante a nival
simple como compuesio, con el expediente u otra forma. b) El proceso de
clasificacion de documentos archivisticos digitales utiliza el Cuadro de
Clasificacion del Fondo (CCF) o Tabla General de Retencion del PCDA,
de corresponder, los cuales deben estar actualizados e integrados para
sSu uso respeciivo en ios sisiemas informaiicos.

Conjuntc de operaciones que permite administrar los permisos vy
restricciones al acceso a los documentos archivisticos digitales, segln su
contenido, roles y funcion de produccion en la DIRESA Tumbes. b) El
conirol de acceso a los documentos archivisiicos digitales permanece
durante fodo su ciclo vital. ¢) El control de acceso ejecuta sus operaciones
conforme a los instrumentos que se relacionan al proceso de servicio
archivistico.

9.6.10. Almacenamiento

a) Conjunio de operaciones que orientan la ubicacion de los
documentos archivisticos digitales y/o la informacion de esios en
formatos y repositorios que garanticen su autenficidad, integridad,
accesibilidad, usabilidad, fiabilidad y conservacién durante su ciclo

e R ey S PN §
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b} EI proceso de aimacenamienio de documenios archivisticos
digitaies se ejecuia coinfoiine a i0s instiuinenios gue se relacionan
al proceso de conservacion.

9.8.11. Uso

a)

[n)

o]
v LW

a)

4N
[

Conjunto de operaciones que permite la explotacion de los documentos
archivisticos digitales por los productores (unidades de la DIRESA
Tumbes) para la realizacion de sus funciones y el cumplimiento de sus
procedirmnienios adminisiraiivos y asisienciaies. b) Ei proceso de uso se
gjecuta conforme a los instrumentos y directivas que se relacionan al
proceso de servicio archivistico, respetando los niveles de acceso v la
seguridad de la informacioén.

Conjunto de operaciones que permite aplicar la valoracion documental a
ios docuimentos archivisticos digitales, determinando su destino final, sea
para su eliminacion total o su conservacion permanente.

3o
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b) El proceso de disposicion final se ejecuta conforme a los piazos
estabiecidos en el Programa de Coniroi de Documenios Archivisticos
(PCDA) de la DIRESA Tumbes.

¢} La transferencia o eliminacién de los documentos archivisticos digitales
requiere la aplicacion de medidas de control y trazabilidad que garanticen
la integridad del proceso, conforme a las disposiciones que emita el AGN.

9.8.13. Preservacion Digital

a) Conjunto de operaciones gue permiie asegurar ia autenticidad, fiabilidad,
integridad y usabilidad de los documentos archivisticos digitales

{dnr\umc:an‘h’\e }i anvmcarhmn‘l’ae miaﬂtrnnicne\ u aua mca{':ld:d'nc 2 la largr\ Ac!
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b) El proceso de preservacion digital se ejecuta conforme a los instrumentos
y disposiciones normativas que se relacionan al proceso de conservacion
y es responsabilidad principal dei OAA (Archivo Central) de ia DIRESA
Tumbes, en coordinacién con ia Giicina de informaiica.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. - Mantencion de Vigencia y Actualizacion

La presente Directiva afecta a los Sistemas [nstitucionales de Archivos que
hayan sido conformados y aprobados de forma previa en la DIRESA Tumbes
(incluyendo sus organos desconcentrados), por lo que, deben actualizar y
modificar su respectivo Sistema Institucional de Archivos en un plazo maximo de

o d e v a amaa PN
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de Tumbes, de corresponder.
SEGUNDA. - Obligacion de implemeniacion

lLa DIRESA Tumbes y sus organos desconcentrados, que se encuentran en el
ambito de apiicacion de ia presenie norma y que no posean un Sisiema
Institucional de Archivos ¢ se encueniren en proceso de conformacion, deben
cumplir las disposiciones contenidas en el presente documento, teniendo un
plazo maximo de un (01) afio para su implementacion y aprobacion, debiendo
comunicar su cumplimiento al AGN o al Archivo Regional de Tumbes, de
corresponder.

TERCERA. - Opinion Técnica ante Controversias

El AGN o el Archivo Regional de Tumbes, de corresponder, es competente para

ahenlvar nnneuli’ae v nlani’aqmlqni’ns g}lic:l s nlanucan an una nnn‘%rnumr::m
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debidamente sustentada por la DIRESA Tumbes, la cual debe ser presentada
mediante oficio. También, es competente para brindar la interpretacion tecnica
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de la norma, asi como determinar si esta es vinculanie al Sistema Nacional de
Archivos (SNA).
CUARTA. - Asesoria en la Implementacién

El AGN o el Archivo Regionai de Ila DIRESAT, de corresponder, tiene
competencia para brindar asesoria al OAA (Archivo Central) de la DIRESA
Tumbes y a ios OAAD de sus 0rganos desconcenirados, siempre que se soiiciten
conforme a los canales y requisitos establecidos para ello.

QUINTA. - Aprobacion de Regulacion Técnica Relacionada

El AGN o el Archivo Regional de ia DIRESART, de corresponder, tiene
compeiencia para aprobar normas, pianes y guias que permiian ia

implementacién eficiente de la presente norma archivistica en el ambito regional

v hacional.

Xl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS TRANSITORIAS

PRIMERA. - Adopcion de la Guia de Implementacién de la PGD y el MGD

El Organo de Administracién de Archives (OAA) de la DIRESA Tumbes adoptara
la Guia de implementacion de la Politica de Gestién Documental y la Guia de
implementacién del Modelo de Gestidn Documental que el Archivo General de la
Nacion (AGN) apruebe en el plazo de doscientos setenta (270) dias habiles, e
iniciara su proceso de adecuacion institucional.

SEGUNDA. - Adopcién del Manual de Procesos Archivisticos

MNAA rlc\ Iﬁ ﬁlDEQI\ Trurmbhes faraned somme raformmnoin u acdnntaca ol rvecddods Aol
|......s \.I.r“u RISy LTRSS BU G G4 WU TG sy talamipiicar oA el SGSic Gl

Manual de Procesos Archivisticos que el AGN apruebe en el plazo de doscienios
setenta (270) dias habiles, para la formulacion del Manual de Procesos
Archivisticos institucional.

TERCERA. - Adopcion del Manual de Procesos de Gestion Documental

El OAA de la DIRESA Tumbes tomara como referencia y adaptara el modelo del
Manual de Procesos de Gestion Documental que el AGN apruebe en el plazo de
doscientos setenta (270) dias habiles, para la formulacion del Manual de
Procesos de Gestion Documental institucional, en coordinacion con la Oficina de

e, oA

!I liU!IIIalec{
CUARTA. - Adopcion del Catalogo de Tipologia Documental

El OAA de la DIRESA Tumbes tomara como referencia y adaptara el modelo del
Catalogo de Tipologia Documental que el AGN apruebe en el plazo de doscientos
setenia (270} dias habiies, para ia normaiizacion de ia produccion documentiai
institucional.
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12.1.
12.2.
12.3.

ANEXOS

ANEXGC N.° 01: inventario de fransferencia de documentos

ANEXO N.° 02: rotulo para el paquete

ANEXONP® 03: modelo de informe para la transferencia de documentos
al archivo ceniral.

ANEXO N°04: inventario general de documentos a eliminarse
ANEXD MOOR: Seleccidn Y Eliminacidn De Documentos,

ANEXO N° 06 Inventario General De Documentos A Eliminarse.
ANEXO N° 07: Acta De Comite De Seleccion Y Evaluacion De Maierial
del Archivo

ANEXO N° 08: Préstamo De Material De Archivo
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ANEXO N° 01
Inventario de Transferencia de Documentos

(instructivo del lienado de documentos ANEXO N°01)

Describe en forma genérico informacion de area remilenie, como de los

documentos o transferirse.

Indicar el nombre de la entidad.

2. Indicar el nombre de la unidad de organizacion cuyos documentos van a

transienrse.

3. Indicar el nombre de la autoridad, representanie de la unidad de
organizacion.
indicar el nombre del responsable en la elaboracion del inventario.
Anotar el niimero secuencial segdn ia primera remisién de documentos
realizada anualmente por la unidad de organizacion al archivo ceniral.
Anotar el afio en el que se realiza la fransferencia.

Anotar la cantidad aprodimada de metrog lineales de documentos a

a2y DR R H - &

fransferir.

Anotar ia caniidad ioiai de ias unidades de archivamienio a transferir.

_C()

Anotar la serie 0 series documeniales que conforman fas unidades de
archivamiento.
10.Indicar la fecha mas antigua y mas reciente de cada una de las series.

11.Indicar la cantidad total de folios de la serie documental por cada unidad
de archivamiento a transferir.

12. Dejar en blanco para el usc del archivo central. Aqui se indica el lugar
donde se encuenira archivada ia unidad de archivamienio y el nimero de
estanie, cuerpo y balda asignado deniro del reposiforio.

13. Anotar las observaciones o informacién complementaria necesarias para
la mejor comprensién de los documentos a transferencia.

14.. Indicar el lugar v fecha de la recepcion de los documentos a transferir.

15 Firma de la autoridad au




17.Firma de la autoridad que recibe los documentos fransferidos.

ANEXO N°01

INVENTARIO DE TRANSFERENCH
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(Pag....... de........Paginas)
I INFORMACIHN GENERAL
11 Gerencia, Oficina o administracion de obra:
1.2 Secretaria/Administrativa de obra
1.3 Responsable de Gerencia, Oficina o administracion de Obra:
1.4 Datos de Remision:
1.4.1 Codigo
1.4.2 Afio
1.4.3 Remisién N° :
I, DESCRIPCION GENERAL DF DOCUMENTOS A TRASNFERIRSE
2.1
2.2
2.3
o . DOCUMENTOS A TRANSFERIRSE
.......................................................................................................... Documentos Transferidos.
IV.LUGARY FECHA V. LUGARY FECHA
JUiToes, Tumbes,
Gerente y/o Jete de la Oficina Res.;.:;;:'a'::;s'ab!e del Archivo
(Remitente) (Receptor}




didslsuel] e 00154 SOIRIA

UQISIWISY 3P BIDY

sojepelsy) op ewsnbsz

Jod epesiydy BABLIION

peppRug e ep UCISIEY

uoloeziuefiio ap bepiun

saquIng ySauia owsiuwBIQ | pepnus

JojeA odwe

OLNAWNO0OA 30 VIONZRIZISNYHL 34 OM1ISIDIN H0 ORIVLNIANI 1| oxeuy



ANEXO 2
ROTULO PARA EL PAQUETE

(instructivo de llenado de ANEXO N° 02}

permitira identificar la ubicacion y los caracteres exiemnos de documentacion.

La etiqueta de paquete sera de tamafio A4.

1.

o)

NOmero de caja, se indica el nimero de caja fa cual estara el conienido
de la documentiacion.

Numero de paquete, se indica el namero de paquete desde el 01 y
correlativamente hasta completar la caja, continuando una unica
numeracién de los paquetes por caja.

Organo ylo unidad orgénica, se indica el nombre del érgano y/o unidad
organica quien produce la documentacion.

Serie documenial, es el conjunic de documenics que poseen
caracieristicas comunes, el mismo fipo documental y que son producidos
por los drganos yfo unidades organicas, en cumplimienio de sus
funciones. Ejemplo la oficina de abastecimiento de la institucion, produce
las siguientes series: ordenes de pago, 6rdenes de compra, procesos de
seleccidn, entre oiros.

ftem, se indica el nimerc de orden de los documentos a describir.
Descripcion, se anoia ios datos reievanies de ia serie documeniai que
contiene cada paquete.

N° de folios, se indica la cantidad total de folios de cada documento.
Observacion o informacién complementaria, se indica las caracteristicas
especiales que presenta la documentacion, por ejemplo: original copias,
duplicado, expediente incompleto, deteriorado, con plancs, Cd, USB,

entre ofros
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Anexo 2: ROTULO PARA EL PAQUETE

Seccidn

Campo

Contenido

DIRESA Tumbes

Entidad / Organismo

DIRESA Tumbes — Red
de Salud

Organo Administracién de
Archivos / Archivo
Desconcentrado (OAAD)

Nombre Red de Salud /
DRSA — Oficina de Salud
[ Servicio

Unidad de Organizacion /
Unidad Funcional

IDENTIFICACION

Cédigo de Clasificacion

Cdadigo de Clasificacion

Nombre Serie Documental

N.? Folio

N.° de Tomo

N° de Tome de la
Instalacion

Tipe de conservacion

(T)y Temporal [/ (P)
Permanenie

TRANSFERENCIA

Fecha de Transferencia

N.° Acta Transferencia Inicial

Cédigo a Inventario de

Observaciones

N.° Paquete

N°® Acta [/ Remisién
Documenios

Confidencialidad (S1/NQ)
Digitalizacion (S1/NO)

Acceso

(LIBRE / RESTRINGIDO)

Observaciones adicionales
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ANEXO N° 03

INFORME PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS Al ARCHIVO
CENTRAL

INFROME _N° JOU(-2025/GOBIERNO REGIONAL DE TUMBES-P-GDI-DIRESAT-DG-DEPE.

PARA:

Dk

ASUNTO: Transferencia de documenios al archivo ceniral de la Direccion

Regional de Salud Tumbes.

REFERENCIA: Cronograma de Transferencia Anual 2026

e

Me dirijo a usted, a fin de remitir adjunto al presenfe, el inventario de
transferencia y conservacion de los documentos archivisticos, debidamente
llenado, en el cual se detallan los documentos que en mi oficina solicita sean

transferidos al archivo central de la Direccién Regional de Salud Tumbes.

Asi, mismo se adjuntz al presente (cantidad en letras) (cantidad n nimeros) cajas
archiveras debidamente rotuladas, conteniendo la documentacion en materia de
fransferencia de documentos archivisticos de los archivos de gestion al archivo

central de la direccién regional de salud.

Atentamente,
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Anexo 4
Seleccion y eliminacion de documenios.

Tabia general de reiencion de documentos

P

Pag---~r=m--
Oficina;
Codigo:
CODIGO | TITULODE LA | VALOR PERIODO DE RETENCION OFICINA QUE
oE SERIE | DE LAS CONSERVA EL
SERIE | DOCUMENTAL | SERIES AS 1AL RP TOTAL MISMO TIPO
DOCUMENTAL

- [
<l AEG U/x,,f
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ANEXO &

INVENTARIO GENERAL DE DOCUMENTOS A ELIMINARSE

Pag...de...pags.....

INFORMACION GENERAL

Institucion Regional

| LN S Y

Unidad organica
Encargado de archivo central

Direccidn

oA w

Teléfono

fal

0.

Autorizacion de Eliminaci

Documentos

on

de

=

Descripcion General de Documentos a Eliminarse:

8. Numero De Documentos a Eliminarse:

Lugar y fecha




ANEXO N°6

INVENTARIO —~ REGISTRO

Pag...... de...... pags
i Na Toloils 7 Farhae 1 arjacinnac
10.Numero de 11. Descrincion 12.Fechas 13.observaciones
orden de las series extremas
documentiales
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Toda eliminacion de documentos se solicitara utilizando el formuiario “inventario

General de documentos a Eliminarse” en original y dos copias.

El inventario consta de dos paries:

1. Informacion General (ANEXO N°05)
2. Inventario- Registro (ANEXQO N°06)

CARACTERISCAS

Material: papel bond 60grs. (original y dos copias)

Medidas: Tamafio A-4

INSTRUCCIONES

a) INFORMACION GENERAL

1.

7.

Nombre de la institucion regional y la unidad organica cuya
documentacion va a la eliminacion

Nombre y apellidos del encargado del archive central

Direccidn y ielefono del archivo central y/o de los archivos
periféricos

Dejar en bianco para ser usado por ei archivo regionai de tumbes
y/o archivo general de la nacion.

Sefialar sucintamente las series documentales y sus fechas
extremas.

Anotar el numerc total en metros lineales de los documentos a
eliminarse.

fecha y firma de la gerencia general.

b} INVENTARIO-REGISTRO

8.

Indicar el nimero correlativo de las unidades de conservacion a
eliminarse
Sefialar detenidamente la serie documental que conforman cada

unidad de archivamienio.

10. Indicar la fecha mas antigua y la mas reciente de cada una de las

series a eliminarse.

11.Anotar la informacion complementaria que sea necesaria para

mejor comprensaon de ia aocumentacwmmegssaraa
A Y

£ GIOH
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ANEXO N°07

ACTA DE COMITE DE SELECCION Y EVALUACION DE MATERIAL DEL ARCHIVOD

En ia Ciudad de Tumbes, siendo las...horas del dia...... del afio...... , en las instalaciones de la
Direccion Regional de Salud Tumbes en la Oficina de...............oiieiiiiinenn. Distrito,
Provincia y Departamento de Tumbes, se reunid el comité de seleccién y Evaluador de
Documenios designado mediante resolucién N°..........de fecha ...... de.......... del ....... con la

asisiencia del jefe de la Oficina Regionai de Asesoria Juridica o su representante

ST i (o] DU EOPUPUUUUINE o ( -1-1(s (1o | M [\ M etely g1 (D
representante de la Oficina de Patrimonio 0 su representante
T 1 o] PSPPSR , ¥ el representante del Archivo Central
RS L] S PPN quien actia como jefe de unidad.

El presidente del comiié evaluador de material del archivo sometié a evaluacion el material
seleccionado debidamente suscrito y acordaron proceder de conformidad con las normas de
archivo remitiendo el expediente y solicitando la autorizacion del Archivo Regional de Tumbes y/o
archivo general de la nacion para la eliminacion del material de archive en mencidn por resultar

innecesarios para esta institucion Regional.
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ARCHIVO CENTRAL

PRESTAMO DE MATERIAL DE ARCHIVO

Solicitud N°:
Seccidn:
Objetivo:

Referencia:

Plazo de prestamo:

Relacién de documentos en calidad de préstamo:

iftem Unidad de | Descripcion | Fechas Observacion | Datos
conservacion | de Materia! | extremas rehive
FECHA: HORA:{

Nombre del usuario:
Cargo:

Firma v sello del jefe firma v sello del encargado

de la Oficina Solicitante
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INSTRUCCIONES

Solicitud NOOOO00K

El nimero de la solicitud de cada Gerencia y/o Oficina que requiera el préstamo
de Documentos sera el Registro del Documento establecido por el SISGEDO.

Seccidén y/o sub seccidn:
Sefialar el nombre de la gerencia y/o Oficina que esia solicitando el documento.

Objetivo:
Sefialar el objetivo principal de dicho préstamo documental.

Referencia:
colocar el documento con que fue solicitado el préstamo documental

Plazo de préstamo:
Sefialar el plazo de préstamo del documento solicitado del préstamo documental.

item: sefialar la correlacion numeérica de las unidades de archivamiento.

Unidad de conservacion:
Sefialar el tipo de soporte del documento, (ejm, aniilado, file, libro eic.)

Descripcién documental:

Sefialar detalladamente los documentos gue se estan dando en calidad de
préstamo.

Fechas extremas:
Indicar la fecha mas antigua y la mas recienie de cada uno de los documentos.

Observaciones:

Anotar informacion compiementaria que sea necesaria para una mejor
identificacion del documento.
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Datos del archivo:
Sefialar informacion complementaria para la ubicacion del documento.

Fecha y hora:

Sefialar la fecha y la hora exacta gue fue recepcionado el documento requerido.
Nombre del usuario:

Sefialar el nombre y apellido de la persona que recepciona el documento.

Firma y sello del jefe de ia Ooficina solicitante:

Firmara y sellara el jefe de la oficina solicitante, previa verificacion de la
documentacion prestada.

Firma y sello de del encargado del archivo central.

Firmara y sellara en el momento en que se envia [a documentacion.
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ANEXO N°09

FINALIDAD DEL ANEXO

Establecer el formato (nico para el registro, organizacion, identificacion, conirol
y preservacion de los documentos archivisticos digitales generados o
digitalizados por la Direccion Regional de Salud Tumbes, conforme al Sistema
institucional de Archivos (S1A) y al Modelo de Gestion Documental (MGD).

1. FORMATO DE REGISTRO DEL DOCUMENTO ARCHIVISTICO DIGITAL
2.1 DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO

CAMPO DESCRIPCION

Codigo Unico del Documento Codigo asignado por el Sistema

Digital (CUDD) Institucional o por el Archivo
Central.

Unidad Orgénica Productora Oficina o area generadora del

documento

Responsable del Registro Nombre del servidor encargado de

la digitalizacion o carga.

Fecha de Registra Digital Dia, mes y afo de incorporacién al

reposiforio digital.

Tipo Documnental Informe,  Oficio, Memorando,

Resolucion, Acta, Expediente, etc.

Segun PCDAYy CCF institucionales
aprobados

serie documental
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2.2 CARACTERISTICAS TECNICAS DEL ARCHIVO DIGITAL

CAMPO DESCRIPCION

Asunto / Titulo Descripcion breve del contenido.

Numero de Folios Digitales Total, de paginas digitalizadas o

nativas digitales

T o

Fecha del Documento Fecha original del documento

Estado del Documento Completo / Incompleto / llegible /

Observado

2.3 CARACTERISTICAS TECNICAS DEL ARCHIVO DIGITAL

CAMPO DESCRIPCION

PDF/A, PDF, JPG, TIFF, DOCX u

olros.

Formato del Archivo

Peso del Archivo Tamano expresado en MB.

Resolucion DPI1 utilizados en [a digitalizacion.

- o . —
Firma Digital Si/No. Tipo de certificado utilizado.

Integridad del Archivo Verificada / Observada.

Programa o escaner empleado.

<

Software / Equipo Utiliza
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2.4 UBICACION Y CONSERVACION DIGITAL

CAMPO DESCRIPCION
[dentificador ID dnico asignado.
Productor Unidad responsable de la creacion.

Fecha de Creacion Digital

Fecha de digitalizacion o c¢reacién

nativa

Relacion con Expediente

Numero de expediente o tramite

vinculado

Nivel de Clasificacion

Pablico / Interno / Reservado /

Confidencial.

2.5 UBICACION Y CONSERVACION DIGITAL

CAMPO

DESCRIPCION

Repositorio Digital

Servidor 0 almacenamienio

institucional.

Ruta de Almacenariento

Carpeta o ruta exacta del archivo
digital

Copia de Seguridad

Si/No. Fecha de dliima copia

realizada

Responsable de  Conservacion

Digital

Archivo Cenitral u OAAD segun

corresponda.
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2.6 OBSERVACIONES

CAMPO DESCRIPCION

obhservaciones notas adicionales, Iincidencias o

informacion compietaria

3. INSTRUCCIONES DEL LLENADO

1. Todos los campos son obligatorios excepto Observaciones.

2. Usar preferentemente formaio PDF para garaniizar preservacion
digital a largo plazo.

3. Completar los metadatos conforme al esquema institucional aprobado
por el Archivo Central.

4. El Archivo Ceniral supervisa el cumplimiento del formato en todas las

unidades organicas de la DIRESA Tumbes.

ot

Este formato debe adjuniarse a ios inventarios de iransferencia digital

cuando corresponda.
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ANEXO N°010: FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE TRANSFERENCIA
DOCUMENTAL AL ARCHIVO CENTRAL

DIRESA TUMBES

Flujograma del Proceso de Transferencia al Archivo Central

ACTORES PRINCIPALES
@ ARCHIVO CENTRAL

‘ ARCHIVO DE GESTION TITULAR DE LAUNIDAD

1. INICIO: Identifcacion | - > ¥ ARCHINO DE GESTION

Archivo central (OAA) envia propuesta de

2, Valoracidn y Selection
Cronograma Anual de Transferencia

. que cumplieron periodo de retencidn (PCOA)

3. Oy crmadindoseis 6. Comunicacién y Coordinacién
Periodo de retencion (BCDA]

 4.Organizaién yorden TITULAR DE LA UNIDAD
(Fiicas/digiteles) Depuradocumentos. | Tiular dela Unidad
PRI R et B o

5. Elaboracidn de inventario, . eetao. 7 Veficacion del archivo Central OAA)
Verifica CCF. e A AR

ARCHIVO CENTRAL

Z
0
=
w o
w
U]
'\'
0
2
e
(%]
14
< |

| 8 Vet Coherenienre nventarioyestadodel
6. Remite inventario de archivos, | i ,,! o

DECISION:

LEs conforme la
transferencia?

10, Registro de ransferenc e el tema,

1. Documentacidn bajo custodia del archivo




