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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 105/2024
La Paz, 31 de diciembre de 2024

VISTOS:

El Informe Técnico AISEM/DAF/UA/INF/N° 01110/24 de 29 de noviembre de 2024, de |a
Direccion de Administracién y Finanzas, el Informe Legal AISEM/DAJ/UAJ/INF/N®
00365/24 de 27 de diciembre de 2024 de la Direccion de Asuntos Juridicos, todo lo
que ver convino se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica del Estado de 07 de febrero de 2009, en su Articulo 237,
Paragrafo |, dispone que “Son obligaciones para el ejercicio de la funcion publica: 1.
Inventariar y custodiar en oficinas publicas los documentos propios de la funcion
publica, sin que puedan sustraerlos ni destruirlos: La ley regulard el manejo de los
archivos y las condiciones de destruccion de los documentos publicos”.

Que la Le\) N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales, en el Inciso b) del Articulo 7, determina que toda entidad publica,
organizara internamente, en funcién de sus objefivos y la naturaleza de sus
actividades, los sistemas de administracién y control interno de que trata la citada
Ley.

Que la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico en su
Arficulo 8, Inciso h), determina que los servidores publicos tienen, entre ofros, 0s
siguientes deberes: “h) Conservar y mantener, la documentacion y archivos sometidos
a su custodia, asi como proporcionar oportuna y fidedigna informacion, sobre los
asuntos inherentes a su funcion".

Que la Ley N°® 2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo en su
Articulo 18, Pardgrafo |, establece que las personas tienen derecho a acceder a los
archivos, registros publicos y a los documentos que obren en poder de la
administracion publica |...).

Que el Decreto Supremo N° 22144 de 02 de marzo de 1989, determina lo siguiente:
“Articulo 1, Se declara de mdxima utilidad y necesidad nacionales todas las
documentaciones publicas, segun definicion del articulo 3 de este decreto, por
constituir bienes y recursos del pais indispensables para la administracion publica, la
informacién e investigacion cientifica, promocion de la conciencia civica y €l
desarrollo nacional; Arficulo 2, Declarase de ufiidad y necesidad nacionales, la
obligacién del Estado de precautelar la preservacion y accesibilidad de las
documentaciones publicas, para los fines mencionados en el articulo 1 Articulo 3, Se
define como documentaciones publicas, las resultantes de la funcion, actividad y
trémites de cualquier estructuras administrativas (...); Articulo 4, La obligacion del
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Estado comprende a las siguientes documentaciones publicas, en todo su curso vital:
a) Documentaciones Activas, o sea las que se produce diariamente en las entidades
publicas y se encuentran en estas en uso actual, para el cumplimiento de sus
funciones, actividades y framites inmediatos; b) Documentaciones Inactivas, es decir
las que han ingresado en receso, no siendo ya necesarias para el uso administrativo
actual, pero se hallan alojadas todavia en las oficinas de origen o han sido retiradas
a cualquier depdsito dentro la misma reparticion o en locales de su dependencia,
entendiéndose que estas documentaciones inactivas, sin uso para la administracion
actual, tienen un alto valor potencial para las diversas finalidades indicadas en el
articulo 1, y c) Documentaciones de valor permanente, vale decir las que han sido ya
transferidas a los archivos publicos, por haberse reconocido su valor para todas las
finalidades ulteriores indicadas en el arficulo 1"

Que el Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, estipula en su
Articulo 5 que “El desempefio transparente de funciones por los servidores publicos,
base de la credibilidad de sus actos, involucra: a. Generar y transmifir expeditamente
informacidén Util, oportuna, pertinente, comprensible, confiable y verificable, a sus
superiores jerdrquicos, a las entidades que proveen los recursos con que frabajan y a
cualquier otra persona que esté facultada para supervisar sus actividades; b.
Preservar y permifir en todo momento el acceso a esta informacion a sus superiores
Jjerdrquicos y a las personas encargadas tanto de realizar el control interno o externo
posterior, como de verificar la eficacia y confiabilidad del sistema de informacion; c.
Difundir informacién antes, durante y después de la ejecucion de sus actos a fin de
procurar una comprension bdsica por parte de la sociedad respecto a lo esencial de
la asignacién y uso de recursos, los principales resultados obtenidos y los factores de
significacion- que influyeron en tales resultados; d. Proporcionar informacion ya
procesada a toda persona individual o colectiva que la solicite y demuesire un
legitimo interés". '

Que por Decreto Supremo N° 3293 de 24 de agosto de 2017, se crea la Agencia de
Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico (AISEM), como una institucion publica
descentralizada de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia de
gestién administrativa, financiera, legal y técnica y patrimonio propio, bajo tuicion del
Ministerio de Salud (hoy Ministerio de Salud y Deportes).

Que el Inciso b) del Articulo 6 de la referida normativa establece entre las afribuciones
de la AISEM, gestionar la ejecucién de programas y proyectos de Establecimientos de
Salud Hospitalarios y de Institutos de Cuarto Nivel de Salud a su cargo, estableciendo
avances y resultados en el marco de sus competencias; por ofra parte el Inciso e) del
Arficulo 8 de la mencionada norma prescribe que la Directora General Ejecutiva tiene
entre otras la funcién de emitir Resoluciones Administrativas y realizar las acciones que
correspondan para el cumplimiento de sus funciones.

Que el Manual para la Elaboracién de Procedimientos de la AISEM aprobado con
Resolucion: Administrativa N° 05/2024 de 16 de enero de 2024, tiene por objefo
establecer los aspectos generales, estructura, formato y codificacion necesarios para
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qgue las dreas organizacionales de la Agencia de Infraestructura en Salud vy
Equipamiento Médico - AISEM elaboren sus Procedimientos Internos.

Que la Unidad de Auditoria Interna de la Agencia de Infraestructura en Salud y
Equipamiento Médico - AISEM, mediante Informe AISEM/UAI/INF. N° 1/2024, Numeral
5.15, de Confiabilidad de los Registros y Deficiencias de Control Inferno realiza
observaciones en el Reglamento Interno de Archivo Central de la AISEM, en ese
entendido recomienda que el archivo de la entidad realice las gestiones oportunas
para actualizar y ajustar el Reglamento Interno de Archivo Central.

Que lo Encargado de Archivo dependiente de la Unidad Administrativa de la
Direccién de Administracion y Finanzas por Informe AISEM/DAF/UA/INF/N°® 01094/24 de
21 de noviembre de 2024, concluye que existe la necesidad de contar con un
instrumento normativo que regule el tratamiento archivistico desde el ingreso de Ia
documentacién hasta su transferencia o disposicion final, habiéndose elaborado €l
Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivo, por lo que recomienda que’la
Unidad de Planificacién asigne el cédigo al mismo.

Que por Nota Interna AISEM/DGE/UPLA/NI/N° 00107/24 de 27 de noviembre de 2024,
la Unidad de Planificacién de la entidad asigna el cédigo al Reglamento Interno de
Gestion Documental y Archivo.

Que a través del Informe AISEM/DAF/UA/INF/N°® 01110/24 de 29 de noviembre de 2024,
la Unidad Administrativa de la Direccién de Administracion y Finanzas menciona que
el mismo tiene como objetivo generar un Reglamento debidamente aprobado que
regule los lineamientos y procesos de recepcion, registro, organizaciéon, descripcion,
conservacién y custodia de la documentacion recibida y/o generada hasta su
transferencia o remisidn final para lograr una adecuada administracion y preservacion
de la misma; esta actualizaciéon permitird  implementar el método archivistico
institucional, las funciones de las Direcciones, Unidades/Areas Organizacionales de la
AISEM, con el fin de desarrollar lineamientos dirigidos al resguardo y conservacion de
la memoria institucional, el Informe concluye y recomienda aprobar el mencionado
Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivo y se deje sin efecto la
Resolucion Administrativa N° 133/2021 de 28 de diciembre de 2021 que aprueba el
Reglamento Interno de Archivo Central. '

Que por Informe AISEM/DAJ/UAJ/INF/N® 00365/24 de 27 de diciembre de 2024, |a
Unidad de Andlisis Legal de la Direccidn de Asuntos Juridicos concluye que el
requerimiento de aprobacion del Reglamento Interno de Gestion - Documental y
Archivo, con cédigo UA/DAF-UP-RG3/V1, se adecUa a las disposiciones legales
vigentes y no contraviene normativa legal para su aprobacion mediante Resolucion
Administrativa expresa, misma que deberd considerar en anexos el Formulario de
Solicitud de Préstamo Documental ‘de Archivo Central y Formulario Unico de
Transferencia Documental; por ofra parte, se deberd dejar sin efecto el Reglamento
Interno de Archivo Central aprobado con Resolucién Administrativa N° 133/2021 de
28 de diciembre de 2021. :
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POR TANTO:

La DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA de la Agencia de Infraestructura en Salud y
Equipamiento Médico - AISEM, designada mediante Resolucion Suprema N° 28845 de
26 de julio de 2023, en ejercicio de las atribuciones establecidas en el Decreto
Supremo N° 3293 de 24 de agosto de 2017, y demds normativa vigente.

RESUELVE:

L

PRIMERO.- ABROGAR el Reglamento Interno de Archivo Central aprobado con
Resolucion Administrativa N° 133/2021 de 28 de diciembre de 2021.

SEGUNDO.- APROBAR el Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivo, con
codigo UA/DAF-UP-RG3/V1, con el Formulario de Solicitud de Préstamo Documental
de Archivo Central y Formulario Unico de Transferencia Documental, que en Anexo
forman parte indivisible de la presente Resolucién Administrativa.

'TERCERO.- La Direccion de Administracion y Finanzas de la AISEM queda a cargo de
la aplicacion, ejecucién y difusion del Reglamento Interno de Gestion Documental y
Archivo. h

Registrese, Comuniquese, CuUmplase y Archivese.

Lic. Veronied Lusdblanch Villea

DIRECTORA GENERAL EJECUTIVA

MEN" A DE ‘N!’RI\ESTRUCTURA'EISALUD
¢ ZOUIPAMIENTO HEDICO
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- OBJETO

El objeto del presente Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivo es
contar con un instrumento de cardcter técnico-normativo que regule los procesos
de recepcion, registro, organizacion, descripcion, conservacion y custodia de la
documentacion recibida y/o generada hasta su transferencia o disposicion final de
la documentacion fisica de la Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento
Médico (AISEM), para lograr una adecuada administracion y preservacion de los
mismos.

ARTICULO 2.- AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria de las Direcciones, Unidades
y/o dreas organizacionales, asi como todo el personal dependiente de la AISEM
independientemente a su condicién y jerarquia.

ARTICULO 3.- RESPONSABLES
La Direccién de Administracién y Finanzas es responsable de:
a) "Emitir instructivos y otros lineamientos propuestos para el cumplimiento del
presente Reglamento.
b) Autorizar la disposicion definitiva de Io documentacion de la AISEM.
c) Dotar de medios de conservacion y resguardo documental: estanteria,
insumos y soportes técnicos y tecnoldgicos.
d) Dotarde recursos humanos a las unidades organizacionales responsables del
proceso de Gestién Documental (Archivo de Gestion y Archivo Central).
e) Coordinar con el Area de Sistemas Informdticos y Tecnologia, el control del
Sistema de Gestién de Correspondencia (SIGEC).

La Jefatura de la Unidad Administrativa es responsable de:

a) Aplicary hacer cumplir el presente Reglamento y sus actualizaciones.

b) Ejecutary controlar a través del drea de Archivo el manejo documental, en
el marco del presente Reglamento.

c) Gestionar la asignacion de recursos economicos {presupuesto) para la
dotacién de espacios, infraestructura y equom;enfo para custodia de
documentos.

d) Controlar a: través del drea de Sistemas Informdticos y Tecnologia las
actualizaciones y manejo del SIGEC u otros Sistemas que se puedan
implementar para la administracion documental.

El Responsable de Sistemas informdticos y Tecnologia tiene la responsabilidad de:
a) Administrar la plataforma tecnolégica del SIGEC u otros Sistemas que se
puedan implementar para la administraciéon documental.
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b) Brindar el soporte técnico necesario a los usuarios finales del SIGEC u otros
Sistemas que se puedan implementar para la administracion documental.

c) Administrar las asignaciones de los usuarios del SIGEC u ofros Sistemas que se
puedan implementar para la administracion documental.

d) Administrar el mantenimiento del SIGEC, para evitar interrupciones en las
actividades y tareas como el procesamiento de datos, comunicacion
interna e incorporar nuevas funcionalidades o caracteristicas de acuerdo a
la solicitud de los usuarios finales.

e) Remitir reportes de la documentacién generada por las Direcciones,
Unidades y/o Areas Organizacionales dependientes de la AISEM, en
coordinacion con los Responsables de Archivo de Gestion.

El Encargado de Archivo tiene la responsabilidad de:

a) Administrar y dirigir la gestion documental y Archivo de acuerdo a normas
archivisticas vigentes. - ;

b) Dar cumplimiento a los procesos de organizacion, clasificacion,
identificacion, valoracion, descripcion, recepcion, registro, conservacion,
custodia y disposicion final de la documentacién recibida y generada por
la AISEM.

c) Dirigir y supervisar las transferencias de los documentos resguardados en los
Archivos de gestion al Archivo Central de la AISEM.

d) Sugerir, actudlizar y gestionar la aprobacion del Reglamento Interno,
cuando asi lo requieran.

e) Custodiar y preservar los documentos en formato fisico transferidos al
Archivo Central.

f) Atender solicitudes de informacién de usuarios internos y externos, tanto en

: formato fisico como digital.

g) Capacitar a los responsables de Archivos de Gestion para lograr una gestion
eficiente y eficaz en el manejo de la documentacion, cuando asilo requiera.

h) Apoyar operativamente en el cumplimiento del presente Reglamento, asi
como de la revision periddica del mismo.

Los Responsables de Archivo de Gestion (Secretarias, Apoyos Administrativos o
personal designado) tienen la responsabilidad de:

a) Recepcionar la correspondencia y registrar los mismos en el SIGEC u otros
Sistemas que se puedan implementar para la administracion documentail.

b) Administrar el archivo de los documentos una vez que el trdmite haya
finalizado.

c) Orgonizcr los documentos desde su generacién y/o recepcion hasta su
remisidn final al Archivo Central, de acuerdo a los lineamientos definidos por
el Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivo.

d) Realizar la transferencia de-documentos fisicos en base a los lineamientos
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definidos por Archivo Cenftral de la AISEM.

El Responsable de Ventanilla Unica tiene la responsabilidad de:

a) Verificar y recepcionar la documentacion externa que llega a la AISEM de
manera fisica o por Courier, debiendo aplicar los procedimientos operativos
referidos a la recepcién, registro, clasificacion y asignacion del primer
receptor de la correspondencia que ingresa a la AISEM.

b) Ingresar la documentacién en el Sistema de Correspondencia SIGEC u ofros
Sistemas que se puedan implementar para la administracién documental, o
en planillas de recepcién en casos especificos (procesos de confratacion,
etc.).

Los Servidores PUblicos y Consultores tienen la responsabilidad de:

a) Dar cumplimiento a lo estipulado en el presente Reglamento.

b) Redlizar el registro, la derivacion, seguimiento y archivo en el SIGEC u ofros
Sistemas que se puedan implementar para la administracion documental,
de acuerdo al conducto regular.

c) Manejo responsable de los documentos a su cargo, velando por su
integridad fisica y su confidencialidad.

d) Redlizar la entrega mediante acta de la documentacién a su cargo y/o
informar en el momento de su desvinculacion, promocién o movilidad de
puesto a su inmediato superior.

ARTICULO 4.- MARCO LEGAL
El presente reglamento se fundamenta en las siguientes normas legales’nacionales

vigentes:
o Constitucion Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de 7 de febrero de
2009.

e ley N°1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control
Gubernamentales.
Ley N°2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.
Ley N°2341 de 23 de abril de 2002, de Procedimiento Administrativo.
Ley N°366 del 29 de abril del 2013, de creacion del Sistema Plurinacional de
Archivo y Bibliotecas.
Ley N°004 del 31 de marzo de 2010, Marcelo Quiroga Santa Cruz,
Decreto Supremo N°23318-A del 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcién Publica.

e Decreto Supremo N°27113 de 23 de julio 2003, Reglamento a la Ley N°2341
de Procedimientos Administrativos.

e Decreto Supremo N°28168 del 17 de mayo de 2005, que garantiza el acceso
a la informaciéon como derecho fundamental de toda persona y
transparencia en la gestion del Poder Ejecutivo.
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Decreto Supremo N°1768 de 16 de octubre de 2013, que establece los
componentes del Sistema Plurinacional de Archivos y Bibliotecas.

Decreto Supremo N°22144 del 2 de marzo de 1989, Declaracion de Méaxima
Utilidad de toda Documentacion Publica.

Decreto Supremo N°22145 del 11 de julio de 1989, de la Declaracion de
Necesidad de toda Documentaciéon publica inactiva y prohibe su
destruccion. '

Decreto Supremo N°22146 del 2 de marzo de 1989, de Preservacion
Documental del Sector Publico.

Decreto Supremo N°5758 del 7 de abril de 1961, Transferencia documental
al Archivos y Bibliotecas Nacionales de Bolivia.

Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental
(Numeral 1400 y 2313), del 21 de septiembre del 2000.

ARTICULO 5.- APROBACION Y EJECUCION

El presente reglamento serd aprobado mediante Resolucion Administrativa emitida
por la Maxima Autoridad Ejecutiva de la AISEM y entrard en vigencia a partir de su
difusion.

ARTICULO 6.- REVISION Y ACTUALIZACION

La Direccién de Administracién y Finanzas a través de la Unidad Administrativa y el
Encargado de Archivo, revisardn y actualizaran el presente reglamento, cuando se
produzca cambios y ajustes en el marco normativo y organizacional o cuando sed
necesario de acuerdo'a aplicacion.

ARTICULO 7.- DEFINICIONES

Archivo, conjunto organizado de documentos producidos y/o recibidos en
el ejercicio de las actividades redlizadas por los funcionarios publicos de la
AISEM, que se conservan para su consulta, gestion y referencia futura.
Archivo de Gestién v oficing, corresponde a la primera etapa del ciclo vital
de los documentos, estd formado por los documentos activos que generan
e ingresan hasta el final del tramite, la consulta es constante, son
documentos vigentes que estan en pleno trdmite y su uso es frecuente por
parte de los funcionarios publicos de la AISEM. '
Archivo digital, es el archivo ordenado en soporte digital que resguarda la
totalidad de los datos, informacion, documentos y.expedientes digitales
recibidos, generados y procesados por las unidades organizacionales de la
AISEM.

Archivo Central, drea organizacional o centro de archivo, dotado de
condiciones necesarias de espacio, equipo y seguridad donde se fraslada
la documentacién inactiva de la AISEM, procedente de los archivos de
gestion. ‘
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- Carpeta, es un soporte fisico, utiizado para el resguardo de Ila
documentacion, permitiendo la clasificacidon y descripcion de los
documentos. i

- Clasificacién, operacién archivistica que permite el establecimiento de
categorias y grupos que reflejan la estructura jerdrquica del fondo. Es el
primer paso del proceso de organizacion, dentro de la fase del fratamiento
archivistico denominada identificacién documental.

- Conservacién, conjunto de procedimientos y medidas destinadas a
asegurar, por una parte, la prevencion de posibles dafos fisicos a los
documentos, y por otra, la intervencion de éstos cuando se ha producido
algun dano o accion que lo afecte.

- Correspondencia, conjunto de documentos por los cuales se comunican
entre si de manera interna las dreas organizacionales e instituciones en el
desarrollo de sus actividades.

- Cuadro de clasificacion de series documentales, instrumento técnico que
refleja la estructura y funciones de cada dependencia, clasificados en
secciones, subsecciones, series, subseries y unidades documentales con su
respectiva codificacion.

- Custodia de Documentos, responsabilidad administrativa y juridica qgue
implica el control y la adecuada conservacion de los fondos documentales
de tipo administrativo, financiero, legal o contable de la AISEM.

- Descripcién, fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboraciéon de
los instrumentos de consulta para facilitar el conocimiento y consulta de los
fondos documentales y colecciones de los archivos.

- Documentacién digitalizada, documento que, utilizando la tecnologia
computacional es sometfido a un proceso de escaneo o fotografia
electronica para convertirse en un documento en cédigos numéricos para
que sean tratados por el ordenador mediante un software de captura. El
documento digitalizado es considerado copia simple.

- Documento de archivo, es toda fuente de informacion de cualquier
antigledad en lenguaje textual grafico, sonoro, en imagen y/o audiovisual,
natural o codificado, en cualguier soporte. material, incluyendo los
informdaticos, producida o recibida en el ejercicio de sus funciones y
actividades.

- Documento, toda expresion en lenguaje natural o convenc1onoi y cualquier
otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogida en cualquier tipo de
soporte material, incluso los soportes informaticos.

- Expediente, unidad documental formada por un cohjunto de documentos
generado orgdnica y funcionalmente por un sujeto productor en la
resolucién de un mismo asunto.
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Expurgo, consiste en la identificacion, clasificacion y eliminacion de
documentos de archivo que ya no son necesarios para la gestion
administrativa de la AISEM.

Firma, es la representacion grafica manuscrita del nombre y apellido de una
persona que tiene por objeto asegurar o autentificar la autoria, aceptacion
y/o aprobacién de la informacién contenida en un documento y tiene
caracter legal. '

Fondo Documental, conjunto de series documentales de una misma
procedencia. .
Formato, el formato es la estructura de un documento de archivo que define
la forma en que se conserva, principalmente con sus caracteristicas de
tamano y textura.

Gestién Documental, conjunto de acciones regladas que se realizan para
optimizar el manejo, mantenimiento, organizacion y administracion de los
documentos producidos por una persona/institucion natural o juridica de
carécter publico o privado.

Hoja de Ruta, es un documento fisico o digital que permite ver el recorrido o
el fransito de un trdmite asociado a un codigo.

Identificacién, corresponde a la fase de tratamiento archivistico que
consiste en la investigacién vy sistematizacién de las categorias
administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.
Inventario, es un registro que sirve para indicar la cantidad de los
expedientes que existen en un archivo, y fiene como principal objetivo
identificar correctamente los documentos existentes o nuevo en una
Direccién o Unidad.

Organizacién, proceso mediante el cual se desarrollan actividades de
clasificacién, ordenacion y descripcion de los fondos documentales,
respetando el principio de procedencia y orden original de los documentos.
Préstamo de Documentos, accidén que implica la salida temporal de
documentos de un Archivo con fines administrativos consignada en un
documento o acta donde se establece el plazo para la devolucion.
Repositorio Externo Documental: lugar donde se custodian los documentos
de los diferentes fondos documentales de una o diversas procedencias.
Responsables de Archivo de Gestion, se considera como responsables a la
Secretaria, Asistente Técnico o Administrativo u ofro servidor publico
designado por el Area con la responsabilidad de resguardar los
documentos generados en la presente gestion.

Serie documental, es el conjunto de unidades documentales que forman
parte de las secciones o subsecciones de un Fondo Documental, que se
caracterizan por tener elementos semejantes entre si, basados en el tipo
documental. Se inicia en el Archivo de Gestidn y son series documentales: la
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correspondencia, los expedientes de asuntos administrativos, contratos y
~ documentos legales, personal dependiente y contable financiero.

- Soporte, material en el que se registra la informacion, papel, cintas y discos
magnéticos, peliculas, fotogrdficas, etc. ;

- Servicio fedatario, es la competencia para aprobar o confirmar la
autenticidad de un documento y la certificacion legalizada de documentos
e informacién original, con valor legal y administrativo, custodiados por el
servidor publico autorizado.

- Sistema de Gestion de Cormrespondencia (SIGEC), es la herramienta
informatica que tiene el fin de administrar la documentacion, facilitar la
busqueda vy el uso de la misma que permite generar, recibir y enviar
correspondencia entre los usuarios de la AISEM.

- Tipo Documental, unidad documental producida por un organismo en el
desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de
procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son
homogéneos (por ejemplo, el expediente personal).

- Trdmite, procesamiento de un asunto en las oficinas internas de la entidad a
solicitud de un interesado, para lo cual se tienen establecidas previamente
las unidades organizacionales que participan, las operaciones gque se
efectian, y los tiempos de procesamiento en un orden secuencial
determinado.

- Transferencia, procedimiento habitual de ingreso de fondos a un Archivo
mediante traslado de las fracciones de series documentales, una vez que
éstas han cumplido el plazo de permanencia fijagdo por las normas
establecidas en la valoracién para cada una de las etapas del ciclo vital de
los documentos. -

- Unidad Documental, es el elemento bdsico de un fondo, grupo de fondos,
colecciéon o serie, constituido por un documento de archivo (unidad
documental simple) o por varios que formen una unidad documental

. compuesta.

- Usuario Interno, es el servidor publico de la unidad o drea organizacional de
la AISEM.

- Usuario Externo, es cualquier persona o entidad que no forma parte de la
AISEM, pero que interactia con ella en distintos contextos.

- Valor Administrativo, es el valor que tienen los documentos en relacion con
el desempeno de la gestion de la institucion y permiten cumplir con sus
objetivos operativos, legales o de control.

- Valor Contable, es el valor 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.
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Valor Fiscal, es aquél que tienen los documentos que pueden servir de
testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

Valor Informativo, son documientos originales y tienen valor informativo
relativo. Todos los documentos una vez concluidos su ciclo tienen valor
informdatico.

Valor Legal, valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comun y que sirven ante la ley como testimonio.
Valor Primario, son documentos que a partir de su produccién o recepcion
se definen por la importancia y el uso que tiene el documento para la
institucion generadora: valor administrativo, valor legal, valor fiscal, valor
juridico y valor contable.

Valor Secundario, esta operacion se ejecuta en el Archivo Central e
Intermedio, antes de fransferir al Archivo Histérico en el que se identifica el
uso que tendrdn los documentos para la investigacion cientifica y social en
todos sus campos.

- Valor Técnico, este valor estd vinculado a la utilidad de los documentos para
la ejecucion de tareas especializadas o procedimientos técnicos que son
fundamentales para el funcionamiento de la institucion.

Ventanilla Unica, es la instancia dentro de la AISEM habilitada para la
recepcion de la correspondencia externa.

CAPITULO II
GESTION DOCUMENTAL

ARTICULO 8.- GESTION DOCUMENTAL

La gestion documental de la AISEM, consiste en controlar con eficiencia y de
manera sistematica la produccién, recepcién, conservacion, uso y la disponibilidad
de los documentos.

Los documentos recepcionados y atendidos por la AISEM, deberan reunir las
caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad vy
confidencialidad.

De acuerdo al ciclo vital, de los documentos generados y recibidos por la AISEM,
se clasifican en documentacion Activa, Inactiva y de Valor Permanente.

Documentacion Activa: Se refiere a los documentos que se generan
diariamente y se encuentran en uso actual, para el cumplimiento de las
funciones y actividades (Correspondencia y Archivo de Gestion).
Documentacién Inactiva: La documentacion que cumplié su propésito y
finalidad, no siendo ya necesarias para el uso administrativo y son
transferidas al Archivo Central, en tanto conserven su valor legal, para el
servicio de la Entidad.

: 7
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3. Documentacién de Valor Permanente: Se refiere a la documentacion
transferida al Archivo Intermedio e histérico por haberse reconocido en ellos
su valor para la investigacién cientifica y académica, siendo disponibles al
uso general e irrestricto.

En concordancia con las etapas del Ciclo Vital de los Documentos y para una

adecuada administracién y tratamiento técnico archivistico, los archivos existentes
en la AISEM, son los siguientes:

1. Archivo de Gestién: Archivo activo o de oficina, como parte de los archivos
de las unidades y/o dreas organizacionales productoras de la
documentacién, conformados por documentos fisicos y/o digitales que
todavia se encuentran en trdmite, sujetos a continua utilizacion o consulta
administrativa.

2. Archivo Central: Centraliza y conserva los documentos transferidos en
formato fisico por las unidades y/ao areas organizacionales una vez finalizado
su frédmite, en base a los plazos de permanencia establecidos en el Ciclo
Vital de los documentos.

TABLA DEL CICLO VITAL DE DOCUMENTOS

Fosy ”_tTﬁ W‘ jI
|
Mﬂ:u‘ﬁg@',
£ : ADMINISTRATIVO, 2 arios LEY - 1178,
- FASE ACTIVA : LEGAL, TECNICO LEY - 2341,
{Consulta DOCUMENTACION EN ; : Cédigo de
- frecuente) TRAMITE FISCALO 5 e & e Comercio,
: : : R e D.S. -22144.
~ FASE DOCUMENTACION Proaah ST LEY- 1178
SEMIACTIVA CONCLUIDA Y ADMINISTRATIVO, 10 a 15 afios LEY - 2341
1  (Consulta | FINALIZADA LEGAL, TECNICO, : D.S. - 22144.
- Esporadica) | : ; (CONTABLE D.S.- 22145
 FASE DOCUMENTACIONEN | : :
INACTIVA PROCESO DE INFORMATIVO 35 afos D.S. 22144
(Consulta VALORACION - D.5.22146
Informativa) DOCUMENTAL -
4 FASE DOCUMENTACION ; ' LEY-1670
 PERMANENTE | DE CONSERVACION HISTORICO INDEFINIDO D.5.22144
_ (Consulta PERMANENTE D.5.22146
Informativa) ‘ \
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ARTICULO 9.- INSTANCIAS ADMINISTRATIVAS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Las instancias de Gestion Documental que consideran el Ciclo Vital de la
documentacion, desde su origen hasta su disposicion final, aplicando el
tratamiento archivistico (identificacién, clasificacién, ordenacion, descripcion,
ubicacion fisica y valoraciéon), son operaciones que se expresan a través de
directrices emitidas por Archivo Central.

Las instancias administrativas de la Gestion Documental son:

= Sistema de Gestion de Correspondencia (SIGEC).
» Ventanilla Unica(VU).

= Archivos de Gestion u Oficina (AGO).

= Archivo Central (AC).

CAPITULO 1l
SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA (SIGEC)

ARTICULO 10.- SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA (SIGEC)

El sistemma de gestion de correspondencia es una plataforma o software que
permite el manejo eficiente de la comunicacién documental dentro de la AISEM,
es utilizada para registrar, organizar, derivar y archivar la correspondencia tanto
interna como externa que la institucion recibe y envia, asegurando que los
documentos se manejen de manera segura y agil.

ARTICULO 11.- CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

El SIGEC, permite administrar la gestion documental desde el inicio de tramite hasta
su conclusién y su correspondiente archivo, es decir, la administracion, control,
busqueda, impresion, derivacion, aprobacion en los framites que correspondan,
ademds de la gestiébn de usuarios, roles y control de acceso a la informacion.

ARTICULO 12.- CONTROL DE ACCESO A LOS DOCUMENTOS DEL SIGEC

El SIGEC se encuentra bajo la responsabilidad del area de Sistemas Informaticos y
Tecnologia de la AISEM, quien realiza el control de acceso y restriccion en el acceso
a los documentos a los usuarios que no sean parte del framite y/o asunto. Para el
acceso a cualquier documento, el usuario debe contar con la autorizacion del
servidor publico responsable del framite.

ARTICULO 13.- RESPALDOS

El SIGEC cuenta con respaldos de la Base de Datos y las aplicaciones en
produccién bajo la responsabilidad del drea de Sistemas Informdaticos y de
Tecnologia, quién realiza la verificacion y validacion periédica de los respaldos

‘ S Encargoda de Dn(e;:?or de - o £
Area Organizacional: Archive Administracién y Profesional de Planificacion
Finanzas = Y "4«%
ot T EJ el
o OE i S 3V 2
% U P, U@ Gn\hnﬂhvl‘;‘\ ¥ voBo u LicdJode :‘é
: 3] VPR ‘A& \J nia Vege ) i Lic. Yerko uu‘;":"r e
Visto Bueno - Rubrcd? prankiia p L ni ;. Lic, : | M. Salinag 2 % SEARRIC S
Mendosg 47 F. ge ) % Cuéllar & ATIA 4
..“m &/ efgsl b, :,f';h ('Y
. w 185" ‘droput ==
TR 15 %




Cddigo:

DOCUMENTAL Y ARCHIVO

/ ISE .. REGLAMENTO INTERNO DE GESTION UA/DAF-UP-RG3/V1 |

A0S Y EQUIFPAMIENTS MEDICO

....................... Version N° de Pdagina

1 Pagina 14 de 26 |

realizados que aseguran la restauracion de datos y las aplicaciones en el menor
tiempo posible en caso de cualquier eventualidad.

ARTICULO 14.- ALMACENAMIENTO DEL FLUJO DEL SIGEC

El area de Sistemas Informdaticos y Tecnologia, en base a criterios de perdurabilidad,
escalabilidad, comparabilidad con otras tecnologias selecciona la tecnologia de
almacenamiento adecuada para garantizar la recuperacion de la informacion
resguardada. El aimacenamiento y restauracion de informacion es fundamental
Pdara garantizar la integridad y disponibilidad de los datos en caso de fallos,
desastres o errores. Estos procesos se refieren a como un sistema guarda la
informacién y cémo la recupera en situaciones de pérdidag, o corrupcion de datos.
La combinacién de buenas practicas de aimacenamiento y restauracion garantiza
que los sistemas puedan mantener la continuvidad operativa y proteger la
integridad de los datos.

ARTICULO 15.- MANTENIMIENTO Y SOPORTE DEL SIGEC
El mantenimiento del Sistema SIGEC es actualizado para evitar interrupciones en las
actividades y tareas como el procesamiento de datos, comunicacion interna,
andlisis de datos y estd a cargo del area de Sistemas Informéaticos y Tecnologia
considerando las siguientes necesidades:
- Necesidad de incorporacién de nuevas funcionalidades o caracteristicas
de acuerdo a la solicitud de los usuarios finales.
- Seguridad: Sin el mantenimiento adecuado, los sistemas pueden volverse
obsoletos, lo gue aumenta el riesgo de exposicion a malware, ransomware
y otras amenazas.

CAPITULO IV
s CORRESPONDENCIA EXTERNA

ARTICULO 16.- RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA

La recepcion de documentos externos es parte de la atencion a la ciudadania y
es entregada personalmente o por Courier en Ventanilla Unica de la AISEM, que es
la instancia asignada para la recepcion de correspondencia externa la cual es
atendida por Servidores PUblicos de la AISEM, los mismos que deberdn aplicar los
procedimientos operativos referidos a la recepcion, registro y asignacion del primer
receptor de la correspondencia.

ARTICULO 17.- DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS EN VENTANILLA

Toda la documentacién fisica que ingrese por Ventanilla Unica debe ser
digitalizada (nota de atencién y anexos de acuerdo a la capacidad del SIGEC),
para ser incorporada y registrada en el Sistema, con el cédigo de la Hoja de Ruta
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Externa que proporcione el mismo, para su posterior remisién hacia la Direccion,
Unidad o/y drea organizacional destinataria.

ARTICULO 18.- RECEPCION - DISTRIBUCION - DERIVACION

Las dreas organizacionales a las que fue destinada la Hoja de Ruta son las
responsables de la recepcion de documentacion debiendo tener constancia del
documento recepcionado.

La distribucion y la derivacion de documentos se realizard de acuerdo al orden
jerérquico (Director, Jefe de Unidad, Responsable o Encargado de Areq, Técnico y
Asistente/Apoyo /Auxiliares) para ser atendida.

Cuando se tfrate de un documento que no genere respuesta ni justifique mayor
trémite, el destinatario deberd ARCHIVAR el documento en el SIGEC con la
justificacion correspondiente.

ARTICULO 19.- GENERACION DE DOCUMENTOS DIRIGIDO A USUARIOS EXTERNOS

En el marco de la desburocratizacion y transparencia, el personal de cualquier
Direccién, Unidad o drea organizacional que genere respuestas a solicitudes
externas o por cualguier necesidad que requiera generar Notas Externas, emitird la
 nota conforme la derivacién de la Hoja de Ruta, siendo que el registro de la
respuesta deberd formar parte del documento inicial, de manera que sea parte de
un solo trédmite con el cddigo Unico velando los principios establecidos en el
presente Reglamento.

Los documentos fisicos deben ser generados en 2 ejemplares originales; uno va
para el destinatario final y el otro con sello de recibido como respaldo para el
archivo correspondien’re Se podrdn generar mds-ejemplares originales de acuerdo
a la necesidad del drea generadora, mismos que no podrdn ser transferidos a
Archivo Central.

ARTICULO 20.- ENVIO DE DOCUMENTOS PARA USUARIOS EXTERNOS

La Direccién, Unidad o drea organizacional que genere documentacion dirigida a
personal externo, es responsable de enviar el documento fisico o por Courier al
destinatario final con la constancia de recepcién para ser resguardada en el
archivo de gestion.

CAPITULO V
CORRESPONDENCIA INTERNA

ARTICULO 21.- RECEPCION DE CORRESPONDENCIA INTERNA

Las secretarias, apoyos administrativos o personal designado de las Direcciones,
Unidades o dreas organizacionales, son los responsables de recepcionar la
correspondencia interna generada en la AISEM de manera fisica, asi como de
efectuar la verificacion de su registro en el SIGEC.
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ARTICULO 22.- GENERACION DE DOCUMENTOS INTERNOS

El personal de la AISEM, que genere documentacion interna dirigida a Direcciones,
Unidades o dreas organizacionales, debe emitir dos ejemplares originales, uno para
el destinatario final y otro con sello de recepcionado como respaldo para el archivo
correspondiente, se podrdn emitir ofros ejemplares de acuerdo a necesidad de
cada drea organizacional, mismos que no podran ser transferidos a Archivo
Central. |

El Responsable de Archivo de Gestion (Secretarias, asistentes administrativos y/o
personal designado) debe tener los correlativos complefos de la documentacion
interna generada en su archivo correspondiente, en coordinacién con el personal
que genera el documento, pudiendo regularizar en un plazo no mayor a 5 dias en
casos excepcionales. -

ARTICULO 23.- TIPOS DE DOCUMENTOS GENERADOS POR LA AISEM
El personal de la AISEM, es responsable de generar los distintos tipos documentales
enmarcados en las funciones de cada Direccién, Unidad y/o drea organizacional,
tales como:
e Informes.
Notas Internas.
Cartas externas.
Instructivos.
Circulares.
Comunicados.
Memordndums.
Hojas de Ruta.
Resoluciones.
Conftratos.
Actas.
Convenios.
e Ofros documentos.
El personal de la AISEM, no podrd generar documentos no asignados por el SIGEC
(Perfil de wsuario), dando cumplimiento al Cuadro de Series Documentales
elaborado y asighado por Archivo Cenftral.

CAPITULO VI §
ARCHIVO DE GESTION U OFICINA

ARTICULO 24.- ARCHIVO DE GESTION U OFICINA
El Archivo de Gestion u Oficina, estd formada por la primera etapa del ciclo vital
de los documentos activos, que se generan e ingresan hasta la finalizacion del
tramite, los documentos de Gestion u Oficina de consulta administrativa, legal y
técnico debe ser conservada en los ambientes de oficina durante 2 anos y la
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documentacién fiscal o contable de 2 a 5 afios, salvo la documentacion que se
considere semiactiva y esté debidamente justificada, posteriormente serd
transferido al Archivo Central.

ARTICULO 25.- OBJETIVO DEL ARCHIVO DE GESTION

El objetivo del Archivo de Gestion es garantizar que los documentos que se
encuentren en las Direcciones, Unidades y dreas organizacionales se gestionen de
manera eficiente y que se encuentren con una adecuada organizacion,
preservacion, conservaciéon y custodia de manera que estén disponibles
oportunamente en el momento que se requiera informacion.

ARTICULO 26.- COMPETENCIAS Y RESPONSABLES DE ARCHIVO DE GESTION
Todas las Direcciones, Unidades y/o dreas organizacionales que tienen en

funcionamiento un Archivo de Gestion u oficina, en el marco de sus competencias

tiene la responsabilidad de custodiar la documentacion.

Es responsabilidad de las secretarias, personal de apoyo administrativo o personal
desighado mantener el archivo de la Direccion, Unidad y/o area organizacional en
orden, bajo los lineamientos establecidos en la organizacion, administracion vy las
directrices de recepcién, clasificacion, valoracion, registro y conservacion de los
documentos de gestion.

ARTICULO 27.- ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION
Para una adecuada organizacion de los Archivos de Gestion se debe considerar
los siguientes aspectos técnicos de archivo:

I. Produccién de Documentos Fisicos

a) Todo trdmite que haya concluido y su instruccidn sea archivar, formara
parte de un documento, el cual debe ser organizado I6gica, coherente
y cronolégicamente debiendo procurar que su orden permanezca
intacto.

b) El criterio bdsico de ordenacién de un expediente es el cronologico, ya
que las actividades de la Unidad generadora fienen una secuencia en
el tiempo, pero puede aplicarse otros métodos de ordenacion como el
alfabético, numérico, geogrdfico o mixto, segun lo requiera el tipo de
documentacion.

c) Los expedientes fisicos deben estar contenidos en instalaciones de
archivo apropiadas en archivadores -de palanca, carpetas, folders u
otros de acuerdo a la asignacién de coédigos establecido por Archivo
Central, de manera ordenada cumpliendo estrictamente los principios
de Procedencia, Orden Original y Originalidad.
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V.

VI.

Clasificacién por series documentales

La clasificacion de los documentos se realizara identificando las Series
Documentales existentes en cada unidad y/o drea organizacional de
acverdo a los pardmetros establecidos en el Cuadro de Clasificacion de
Series Documentales, definidos por la AISEM, la cual permitira identificar y
agrupar documentos con caracteristicas comunes producidas como
resultado de una misma actividad.

Ordenacion de la documentacion

Toda la documentacion de la AISEM se ordenard de acuerdo a la estructura
organizacional vigente.

Los sistemas de ordenacion que pueden ser aplicados son:

Cronolégico: Segun la fecha de emision o expedicion
Alfabético: Uso del alfabeto y sus reglas

Numeérico: Uso de los nUmeros naturales :
Geogrdfico: Prelacion del orden del lugar o sitio geografico.

e & o 9

Cédigo identificador de expedientes
Todo documento generado en la AISEM y custodiados en sus Archivos de

‘Gestién, deben ser identificados con el cédigo asignado en el Cuadro de

Clasificacion de Series Documentales y el mismo deberd ser expuesto en el
marbete de la carpeta.

Ubicacidn y tenencia de Documentos en el Archivo de Gestion

e Todas las dependencias de la AISEM, son responsables de gestionar

ante la Direccidon de Administracion y Finanzas el espacio fisico para

el resguardo de los documentos generados bajo su dependencia,
cuando corresponda.

e Todo Servidor PuUblico que se encargue de la custodia y

: administracion de documentos serd responsable de su tenencia e
integridad.

e FEs responsabilidad de todo servidor PUblico, atender requerimientos
de documentacién en cualquier etapa de tramite; asimismo, brindar
la informacién acerca de la ubicacién fisica de un documento,
mientras esté se encuentre en la etapa activa y bajo su custodia.

Expurgo y Seleccién de Informacién en los Archivos de Gestion
e El expurgo de documentos en el Archivo de Gestion, se limita a los
documentos de apoyo o la duplicidad documental, siempre y
cuando se verifique la existencia del documento original antes de
realizar la transferencia a Archivo Cenfral.
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ARTICULO 28.- CERTIFICACION DOCUMENTAL (SERVICIO FEDATARIO).

Los responsables de custodia de Archivo de Gestion tienen la facultad de realizar
el servicio fedatario en cumplimiento al Cédigo Civil y normativas vigentes, por
tratarse de documentacion activa a su cargo, los cuales pueden realizar:

» Legalizaciones para efectos legales y/o judiciales: Toda solicitud
proveniente de reqguerimiento fiscal y judicial se realizard a través del
conducto regular, respetando la jerarquia institucional.

» Copias legalizadas: Proceden a solicitud expresa de personas naturales en
ejercicio de sus derechos constitucionales, estas copias seran emitidas y/o
legalizadas por los custodios de la documentacién original.

ARTICULO 29.- DOCUMENTOS PERSONALES DE LOS DEPENDIENTES DE LA AISEM

Las Direcciones, Unidades y/o Areas Organizacionales son responsables de la
administracién y custodia de los documentos generados, manteniendo el orden de
la documentacién y no existiendo la necesidad de que los dependientes de la
AISEM cuenten con una copia adicional formando un archivo personal.

Los documentos personales de los servidores publicos, consultores y/o
dependientes de la AISEM, son documentos laborales que no corresponde su
transferencia al Archivo Central.

CAPITULO VII
ARCHIVO CENTRAL

ARTICULO 30.- COMPETENCIAS DEL ARCHIVO CENTRAL
El Archivo Central tendra las siguientes funciones (no limitativas):

1. Concentrar y organizar todos los documentos generados y transferidos por
todas las unidades organizacionales de la institucion.

2. Dirigir y supervisar las transferencias de los documentos resguardados en los
archivos de gestion.al Archivo Central de la AISEM.

3. Asesorar y supervisar los procedimientos de la administracion documental
relacionados con el proceso de organizacion de fondos, series
documentales, inventario documental, manejo de documentos de apoyo y
transferencias documentales entre otros.

4. Capacitar a los Responsables de Archivo de Gestion para lograr una gestion
eficiente y eficaz en el manejo de la documentacion, cuando asi se

requierq.
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5. Establecer servicios mediante instrumentos de control de busqueda y
solicitud de documentos para la consulta de informacion correspondiente.

6. Tener el control de toda la documentacion transferida, mediante un
inventario, para la atencién oportuna de las solicitudes de documentacion.

7. Atender las solicitudes de documentacion verbales y escritas dando
informacion oportuna tanto a los funcionarios de la AISEM como al personal
externo en general.

ARTICULO 31.- REPOSITORIO DOCUMENTAL EXTERNO
El Archivo Central de la AISEM cuenta con un repositorio documental externo,

debido al volumen documental generado por las diferentes areas organizacionales
de la institucién, su transferencia estard sujeta a las necesidades del area de
Archivo Central.

CAPITULO VIII
ASPECTOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

ARTICULO 32.- NIVELES DOCUMENTALES DE ORGANIZACION

La organizaciéon documental, guiard su acervo y funciones, de acuerdo a. la
siguiente jerarquia documental: Fondo, Sub-fondo, Seccidn, Subseccién, Serie, Sub
serie, Expediente o Unidad Documental Compuesta y Pieza o Unidad Documental
Simple.

ARTICULO 33.- CLASIFICACION DE SERIES DOCUMENTALES

El proceso de clasificaciéon permitird identificar, organizar y codificar series
documentales y el agrupamiento sistemdatico de documentos semejantes con
caracteristicas comunes teniendo como base a la Estructura Organizacional de la
AISEM, esta serd reflejada de tal manera que las agrupaciones documentales
resultantes correspondan a las sub divisiones que conforma el organigrama.

En este sentido el Cuadro de Clasificacidon de series documentales de la AISEM esta
compuesta de la siguiente manera:

e Fondo: Agencia de Infraestructura en Salud y Equipamiento Médico.
* Secciones: Direcciones.
e Sub secciones: Unidades, Areas Organizacionales, Programas y Proyectos.
« Series: Grupo de unidades documentales.
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¢ Sub series: Subgrupos de Unidodes'documemo!es.

ARTICULO 34.- CLASIFICACION DE TIPO DOCUMENTAL

Los Responsables.de Archivo de Gestion determinaran los tipos de archivos
documentales (corréspondencia interna, correspondencia externa,
memordandums, insfructivos, circulares, comunicados, procesos de contratacion,
resoluciones, convenios, contratos, etc.), para la clasificacién de documentos,
estas deben estar creadas en el SIGEC, considerando la documentacion que
genera cada drea organizacional.

CAPITULO IX
ORGANIZACION DOCUMENTAL POR DIRECCIONES

ARTICULO 35. - ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION DE LA DIRECCION TECNICA
La organizacién de la documentacion técnica de la AISEM tiene como finalidad,
gestionar, ejecutar, evaluar y monitorear los programas y proyectos de
Establecimientos de Salud y de institutos de Cuarto Nivel en las Fases de Pre
inversion e Inversion, Puesta en Marcha y Equipamiento a fravés de la fiscalizacion
y supervision, la organizacion de documentos generados por la Direccidn Técnica
estaradn organizados segun criterios especificos y por la importancia del tema;
asimismo, estard a cargo de los fiscales y/o personal operativo designado a cada
Programa y/o Proyecto, los mismos que deberdn mantener su origen de
procedencia y originalidad, su permanencia estard sujeta al ciclo del Proyecto, en
coordinacién con Archivo Central.

ARTICULO 36. - ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION DE LA DIRECCION
JURIDICA

Los documentos que genera la Direccion Juridica son de valor primario, los cuales
se relacionan con el origen del documento y su finalidad con valor judicial, valor
legal y valor administrativo, su organizaciéon serd por unidad organizacional segun
criterios especificos y de manera cronolégica u otfro definido por la importancia del
tema, su permanencia en Archivo de Gestion serd por un periodo de 2 afos, en
caso de procesos legales con mayor tiempo de vigencia, su permanencia sera
segun corresponda hasta su conclusion. :
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ARTICULO 37. - ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Los documentos que genera la Direccion de Administracion y Finanzas son de valor
primario, los cuales se relacionan con el origen del documento y su finalidad con
valor fiscal y contable, su organizacién y resguardo deberdn mantenerse en forma
ordenada, para la conservacion de los documentos desde su generacion hasta su
disposicion final, garantizando su integridad fisica, sin alterar su contenido, su
permanencia en archivo de gestion serd por un periodo de 2 a 5 anos.

ARTICULO 38.-
CONTRATACION
La documentacién administrativa generada por el area de Contrataciones es de

valor primario, son documentos producidos por sus procedimientos y actividades,
se constituyen en un medio para atender de manera oportuna a las necesidades
y/o requerimientos de la AISEM, su permanencia en archivo de gestion serd por un
periodo de 2 a 5 afos o hasta la conclusidon, previa coordinacién con Archivo
Central.

ORGANIZACION DE LA DOCUMENTACION DE PROCESOS DE

CAPITULO X
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DESDE ARCHIVOS DE GESTION AL ARCHIVO
CENTRAL

ARTICULO 39.- TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES AL ARCHIVO CENTRAL

Los documentos fisicos al cumplir el plazo de permanencia en Archivo de Gestion
deben ser transferidos al Archivo Central, en un solo ejemplar, en formato origindl.
Esta transferencia estard a cargo de los Responsables de Archivo de Gestion de
cada Direccién, Unidad o Area Organizacional de la AISEM, previa valoracion
documental (expurgo), seleccion, organizacidén e identificacion por series
documentales, mediante el Formulario Unico de Transferencia Documental
(Formulario 1), respetando su procedencia y originalidad.

ARTICULO 40.- TRANSFERENCIA DE PROCESOS DE CONTRATACION

Para la transferencia de los Procesos de Contratacion, en todas sus modalidades
deberdn contar con un checklist elaborado por el drea de Contrataciones, que
describa el contenido documental de cada Proceso.

AISEM Elaborador(es): | Revisado 3:

Encargada de
Archivo

Revisado 1: ‘Revisado 2:

Director de

n X

Jefe de la Unidad

s : Profesional de Planificacién
Administrativa

i D OE £
% §’v %,
]'1- L, rrico g
\ linas uncel m"
\ Cuc hr A J, galaminca &

i n\‘

Area Organizacional:

Visto Bueno - Rubric




Codigo:

— REGLAMENTO INTERNO DE GESTION -UP- ]
M SERESS DOCUMENTAL Y ARCHIVO UhyDnFb ey

TALSE S CalivamiEnTo MEDICO Version N° de Pagina

] Pégina 23 de 24

ARTICULO 41.- TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS POR DESVINCULACION LABORAL
Y/O MOVILIDAD
En el caso de la cesacion o desvinculacion laboral y/o movilidad de un funcionario

publico que conserve documentacion activa que corresponde al Archivo de
Gestion, deberd transferir mediante actas de entrega a la persona que ocupe su
cargo o en su defecto al inmediato superior quien designara a la persona que se
haré cargo de la custodia de los mismos.

ARTICULO 42.- TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS DE PROYECTOS CON FINANCIAMIENTO
EXTERNO
Los archivos de Proyectos con financiamiento externo estarGn enmarcados bajo su

normativa interna, en custodia y resguardo del Responsable de Archivo del
Proyecto, el plazo de su permanencia estard sujeto al plazo de ejecucion y
finalizacién del Proyecto de Financiamiento externo en la entidad.

Es responsabilidad del Encargado de Archivo del financiamiento externo transferir
la documentacion al cierre del Proyecto al Archivo Central de la AISEM.

ARTICULO 43.- TRANSFERENCIA DESDE EL ARCHIVO CENTRAL AL ARCHIVO
INTERMEDIO E HISTORICO
El area de Archivo Central, a través de la Unidad Administrativa y la Direccion de

Administracién y Finanzas, propondrd. a la Direccion General Ejecutiva la
transferencia de documentacion de la institucion que haya cumplido su ciclo vital
al Archivo Intermedio (10 a 15 anos) y/o Archivo Histérico (35 anos) cumpliendo con
todas las facultades técnicas y legales estipuladas en la normativa vigente.

ARTICULO 44.- CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Implementando las buenas practicas archivisticas, las Direcciones, Unidades y/o
dreas organizacionales transferirdn la documentacion a Archivo Centfral de
acuerdo al cronograma que emitird la Direccion de Administracion y Finanzas
mediante Instructivo, al inicio de cada gestion de acuerdo a los instfrumentos de
archivo que correspondan.
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CAPITULO XI
ARCHIVO DIGITAL

ARTICULO 45.- APLICACION DE LA DIGITALIZACION
Los documentos digitales serdn conservados. bajo los criterios técnicos (valores
administrativos, legales y contables), establecidos por Archivo Central.
Para asegurar la calidad de la digitalizacion y que esta pueda ser considerada un
documento digital debe tener las siguientes caracteristicas y funcionalidades:

» Autenfticidad.

» Fiabilidad

» Integridad.

» Disponibilidad.

ARTICULO 46.- RESPONSABLES DEL ARCHIVO DIGITAL
Los responsables del archivo digital es el personal de Archivo Central, una vez

realizada la transferencia, estard sujeto a requerimiento por las diferentes areas
organizacionales dependientes de la AISEM; sin perjuicio de lo mencionado los
Responsables de Archivo de Gestion podran digitalizar documentos especificos,
quienes coordinardn su almacenamiento con el drea de sistemas.

CAPITULO XII
SERVICIOS DOCUMENTALES

ARTICULO 47.- (TIPOS DE SERVICIOS) :
Todos los servicios se realizardn mediante procedimientos adecuados a cada
requerimiento, velando la simplicidad, fransparencia y rapidez de los resultados,
Archivo Central brinda los siguientes servicios:

e Préstamo documental fisico interno.

e Préstamo documental fisico externo.

* Servicio de Informacion digital de documentos transferidos.

e Seguimiento y/o Consulta documental.

o Certificacion documental (Fedatario).

ARTICULO 48.- (PRESTAMO DOCUMENTAL FiSICO INTERNO)
El préstamo de documentos originales serd exclusivo a usuarios internos de la AISEM

mediante el FORMULARIO DE SOLICITUD DE PRESTAMO DOCUMENTAL DE ARCHIVO
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CENTRAL (Formulario 2), con la firma de autorizacion del inmediato superior. Los
documentos de consulta recurrente no podrdn ser retenidos por mas de quince
(15) dias hdbiles, plazo que puede prorrogarse previamente, con justificacion
escrita de la unidad solicitante.

Mientras el documento se encuentre en calidad de préstamo, el servidor publico
es el responsable de su custodia, seguridad e integridad hasta su devolucion al
Archivo Central.

ARTICULO 49.- (PRESTAMO DOCUMENTAL FISICO EXTERNO)

Los usuarios externos Unicamente podrdn hacer uso del servicio de consulta y
obtencién de fotocopias dentro del archivo y solo se permitird sacar documentos
de las instalaciones de Archivo Central a las instancias judiciales y organos de
control.

ARTICULO 50.- CERTIFICACION DOCUMENTAL (SERVICIO FEDATARIO).
El servicio fedatario que realiza Archivo Central, consiste en:

e legalizaciones para efectos legales y/o judiciales: Toda solicitud
proveniente de requerimiento fiscal y judicial se realizard a fravés del
conducto regular, respetando la jerarquia institucional.’

e Copias legalizadas: Proceden a solicitud expresa de personas naturales en
ejercicio de sus derechos constitucionales, estas copias seran emitidas y/o
legalizadas por el personal del Area de Archivo Central, los cuales son los
custodios de la documentacioén original fransferida.

ARTICULO 51.- (MEDIDAS DE CONSERVACION PREVENTIVAS Y DE SEGURIDAD)

El personal de Archivo Central debe gestionar y dar seguimiento a las acciones
preventivas para la conservacion, medidas de confrol, servicios de custodia.
Asimismo, cuidar que la infraestructura, el mobiliario, y unidades de instalacion para
que estén en condiciones 6ptimas y adecuadas para la conservacion de la
documentacion.
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CAPITULO XIII
PROHIBICIONES Y SANCIONES

ARTICULO 52.- PROHIBICIONES DOCUMENTALES
Restricciones que deben tomar en cuenta todos los servidores publicos
dependientes de la AISEM:
- Readlizar actos que afecten o dafnen los documentos en general.
- El extravio de documentos en calidad de préstamo.
- Sustraer documentos oficiales de las instalaciones de la Enfidad sin
autorizacion. :
Sustracciéon o destruccion de medios de almacenamiento (CD, DVD u
otro tipo de material digital) que contengan informacion digitalizada
sobre las areas organizacionales de la AISEM.
- Redlizar anotaciones, subrayar y/o hacer modificaciones, sobre los
documentos del Archivo Central.
- Utilizar informacion consultada con fines de obtener beneficios o ventajas
personales, diferentes a los intereses institucionales.
- Entregar documentos fisicos sin previo registro e inventario.

ARTICULO 53.- SANCIONES

En caso de incumplimiento al presente Reglamento se aplicardn sanciones
establecidas en el Reglamento Interno de Personal vigente, estando sujetos a
Responsabilidad por la Funcién Publica en el marco de la Ley N° 1178 y decretos
reglamentarios.

ARTICULO TRANSITORIO. - DOCUMENTOS IDENTIFICADOS Y NO TRANSFERIDOS EN
GESTIONES ANTERIORES

Los documentos fisicos que los servidores publicos hayan identificado y que no
fueron transferidos formalmente en gestiones anteriores, deberan ser puestos a
conocimiento del inmediato superior, quien solicitara a través de una nota interna
la solicitud de transferencia a la Direcciéon de Administraciéon y Finanzas y debera
designar al personal para realizar la transferencia a Archivo Central de acuerdo al
CAPITULO X del presente Reglamento.
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lA AGENCIA DE INFRAESTRUCTURA EN
SALUD Y EQUIPAMIENTO MEDICO

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PRESTAMO DOCUMENTAL DE ARCHIVO CENTRAL
FSPDAC N°

Nombres y Apellidos: | : Cargo:
[?ireccién/Unidcd, :

Fecha desolicitud: | G ~ [Fechadeentrega:
Justificacion:

Descrlpcion del Documenio Gesiié T N° de Folios Observaciones

T ENICNISAEN IAIINIEG A =

Firma del Inmediato Firma del funcionario Firma del funcionario
Superior _ 2 sollcﬂante _Archivo Central

Observaclones° &

Firma del funcionario
Archwo Ceniral
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FORMULARIO UNICO DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

ERFTAUD PLURINACISHAL DF
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FUTD N°

‘Direccion/Unidad/Area remitente:
Responsable de la Transferencia:
LRl

E-mail institucional:

Fechas Exfremas:
Fecha de Transferencia:

'Serie documental:
Total Unidades Documentales :

Descripcién di = £
N° Principal (Titulo Contenido/Descripcion Gestion serie Sopoits Ollclinct
: documental | Productora
carpeta) documental

Jefe de la Unidad Responsable de la Transferencia Archivo Central AISEM
remitente (firma y sello) (firma y sello)
(firma y sello)




