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Direccién General
RESOLUCION DIRECTORAL
| N° 7/ %) -2019- DG-HVLH -
Magdalena del Mar, a?,J/ de Julio de 2019

Visto; la Nota Informativa N° 013-2019-JUFTD-DG-HVLH/MINSA, emitida por la Jefa de la
Unidad Funcional de Tramite Documentario del Hospital Victor Larco Herrera; :

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1° de la Ley 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, establege
que el citade Sistema tiene por finalidad integrar estructural, normativa y funcionaimente los
archivos de las entidades plblicas existentes en el dmbito nacional, mediante la aplicacion de
principios, normas, técnicas vy métodos de archivo, garantizandc con ello la defensa,
conservacién, organizacion y servicio del “Patrimaonio Documental de la Nacién”;

Que, el articulo 4° del Decreto Ley N° 19414, lLey que declara de utilidad publica la defensa,
conservacion e incremento del Patrimonio Documental, en concordancia con el articulo 5° de su
Reglamento, establece que los documentos y expedientes con mas de treinta afcs de
antigliedad existentes en los archivos de las reparticiones y organismos del Sector PuBlico

‘Nacicnal son transferidos al Archivo Generai de la Nacién o a los Archivos Departamentales;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/1, se aprueba !a Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA, “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Pblicas”, con la finalidad de disponer de un instrumento de gestidn que permita desarrollar
dptimamente las actividades archivisticas en la Entidad Plblica. Garantizar que la planificacion
archivistica de la Entidad Plblica sea efectiva y orientada hacla la proteccion -del documento
archivistico, asegurando el uso racional de recursos humanes, equipos, maehiliario y espacios
fisicos. Evaluar periddicamente el funcicnamiento del Organo de Administracion de Archivo
Central de la Entidad Pablica;

Que, mediante Nota Informativa NS 013-2019-JUFTD-DG-HVLH/MINSA, emitida por la Jefa de
Ia Unidad Funciona! de Tramite Documentario del Hospital Victor Larco Herrera, remite a ia
Direccién General, para su aprobacion, el Plan “Plan Anual de Trabajo del Area de Archivo
Central del Hospital Victor Larco Herrera”; con la finalidad de mejorar la calidad de la atencion a
ios servicios que brinde el Hospitai Victor Larco Herrera, en cumplimiento de lo establecido por
la normatividad vigente en cuanto a la legislacion archivistica y ia politica de madernizacion del
estado peruano;

Que, el citado documento ha sido revisado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
del Hespital Victor Larco Herrera, como drgano asesor en aspectos normatives, emitiendo
opinidn favorable a traves del Informe N° 055-2019-ufpop-OEPE-HVLH/MINSA, indicando gue
cumple con la estructura minima sefialada en el punte 6.1.4 Documento Técnico "Normas para
la Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”, aprobade por Resolucion
Ministerial N® 850-2016/MINSA;

Que, en consecuencia, por convenir a los intereses funcionales institucionales que permitan un
mejor cumplimientc de ios fines y objetivos de la institucién, resulta necesario formalizar su
aprobacion, mediante la emision del correspondiente acto de administracion;

Estando a lo informado por la  Jefa de la Unidad Funcional de Tramite Documentario del
Hospital Victor Larco Herrera;



Con el visto bueno del Director Adjunto, del Director de la Oficina Fjecutiva de Planeamiento
Estratégico y de Ia Jefa de la Gficina de Asesoria Juridica, v;

De conformidad con fas atribuciones senaladas en el literat ¢} del articulo 11° del Reglamento
de Organizacion y  Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera” aprobado por Resolucidn
Ministerial NO 132-2005/MINSA;

Articulo 10.- APRUOBAR, el Documento Técnico Denominado: "PLAN ANUAL GE TRABAM
DEL AREA OF ARCHIVO CENTRAL DEL HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA - 2014",
el mismo que en documento adjunte debidamente visado a folios doce {12} incluido un anexo,
forma parte integrante de 1a presente resclucion,

Articulo 20 - CNCARGAR, a la Jefatura de la Unidad Funcional de Tramite Cocumentario, i
coordinacion técrica y administrativa en Ja organizacién, planificacion y supervision del
funcionamiento del “pLam AMUAL DE TRABAJO DEL AREA DE ARCHIVO CENTAL DEL
HOSPITAL VICTOR LARCD HERRERA".

Articulo 20.- DISPONER, | publicacion de la presente Resolucion en el Portal Institucional
el Hospitat “"Victor Larco Herrera” (www.larcoherrera.gob.pe),
Registrese y Comuniguese

Ministeric de Salud
Hospital Victar larco Herrera

...................................

Oir ora General
C.ML.PAZ24232 R NLE. 10693

EMRCH/CEPY/IRCR/MRY,
Bistribucidn:

= Oficna Becutiva de Plancamiento Estratégico
Direccion Adjunta
Unidad Funcionai de Tramite Documentario
Oficina de Asesoria Juridica
Archivo.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL AREA DE ARCHIVO CENTRAL DEL HOSPITAL

VICTOR LARCO HERRERA - 2019

FINALIDAD

El presente documento normativo, detalla el estado situacional del archivo central,
los objetivos, metas, logros a alcanzar en el presente afio y tiene como propésito
planificar, monitorear y evaluar los resultados de la gestion en refacion con los
objetivos planteados, a fin de mejorar la calidad de la atencién a tos servicios que
brinda el Hospital Victor Larco Herrera, en cumplimiento a lo establecido por la
normatividad vigente en cuanto a la legislacion archivistica y la politica de
modernizacion del estado peruanoc.

- (o a-

OBJETIVOS GENERALES

v Establecer las acciones orientadas a |a organizacién y estructuracion del Area de
Archivo Central del Hospital Victor Larco Herrera; y aquellas relacionadas al
manejo adecuado de los archivos en {a institucion, en cumplimiento de Ia
normatividad vigente.

v Establecer medidas que permitan gestionar una adecuada administracién de
archivos y gestion documentat del Sistema de Archivos del Hospital Victor Larco
Herrera, en el marco de la legislacion archivistica vigente emitida por el Archivo
General de la Nacidn, ente rector del Sistema Nacional de Archivos,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Definir el equipo y formalizar las funciones del Area de Archivos Central de la
Institucion, y realizar fas gestiones para la adecuacion, equipamiento y
fortalecimiento del area funcional, definiéndose como pricridades a:

Prioridad 1 Definir el nueve ambiente que ocupara el archive central de Ia
institucion.

et to -

Prioridad 2 Definir el equipo del Area de Archivo central de la institucién y

formalizar las funciones a desempefiar.

Prioridad 3 Adecuar, equipar y fortalecer con recursos humanos,
fogisticos, materiales y presupuestales el area de Archivos de
la institucion.

v" Definir las acciones a desarrollar crientadas a fa organizacion, descripcion,
seleccion, conservacion, y atencion de documentos institucionales, en base a los
problemas administrativos y archivisticos identificados, definiéndose como
prioridades a:
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Prioridad 1 Desarrollar el proceso técnico archlws’uco de Organizacién de

Documentos. e

Prioridad 2 Desarrollar el proceso técnico archivistico de Descripcién
Documental.

Prioridad 3 Realizar el proceso técnico archivistico de Seleccion
Documental.

Prioridad 4 Garantizar una adecuada Conservacién de Documentos.

Prioridad 5 Salvaguardar la documentacion organizada de la institucion

de manera integral y organica.
Prioridad 6 Atender los requerimientos de Servicio Archivistico.
Prioridad 7 Capacitar al personal del en los procesos técnicos de archivo.

v' Fortatecer las capacidades de los recursos humanos encargados de la
implementacion de los procesos y actividades archmstlcas en la institucion;
definiéndose como prioridades a; :

Prioridad 1 Fortalecer capacidades del equlpo de gestlon

S~

Prioridad 2 Fortalecer capacidades del equo tecnlco y administrativo.

v Establecer los mecanismos e instrumentos orientados al monitoreo y evaluacion
de la implementacién de las actividades archivisticas, definiéndose como
prioridades a;

Prioridad 1 Elaborar el instrumento de monitoreo y evaluacion de la
implementacion de actividades archivisticas.

Prioridad 2 Realizar el monitoreo y evaluacion de la implementacion de
actividades archivisticas.

.  AMBITO DE APLICACION

En cumplimiento de la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI "Normas para la
formulacion y aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organc de Administracion
de Archivos de las Entidades de la Administracién Puablica”, se ha elaborado el
presente documento que define tas actividades archivisticas a desarrollar en el arfo
2019 en el marco de los objetivos y metas de la entidad y del Sistema Nacional de
Archivos; orientadas al cumplimiento progresivo de lo establecido en la normatividad
para las entidades de la administracion publica comprendidas enel Articulo |, Tituio
Preliminar, de'la Ley N° 27444.
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V.

BASE LEGAL

Resolucion Jefatural N°073-85-AGN/J, que aprueba las Normas generales del
Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional:

SNA 01 Administracién de Archivos
SNA 02 Organizacién de Documentos
SNA 03 Descripcion Documental

SNA 04 Seleccién Documental

SNA 05 Conservacion de Documentos
SNA 08 Servicios Archivisticos

S atatl
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Directiva N°001-2018-AGN/DNDAAI, Norma para fa eliminacion de documentos de
Archivo en las entidades del Sector Plblico, aprobada por Resolucion Jefatural
N°012-2018-AGN/J.

Decreto Ley N°19414, Ley de Defensa, Conservaciéon e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion y su Reglamento, aprobada por Decreto Supremo N°022-
75-ED.

Ley 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacidn y su Reglamento
Decreto Supremo N°011-2008-ED

Ley N°25323, Ley del Sistema Naciona! de Archivos y su Reglamento, Decreto
Supremo N°008-92-JUS.

Ley N°27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica. ‘
Resolucion Jefatural N°021-2019-AGN/J, aprueba Directiva N°001-2019-AGN-
DDPA "Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas.

Resolucion  Jefatural N°028-2018-AGN/J, aprueba. Directiva N°008-2019-
AGN/DDPA Directiva para la elaboracion del Programa de Control de Documentos
de las Entidades Publicas.

Resolucion Jefatural N°442-2014-AGN/J, aprueba el “Reglamento de Infracciones y
Aplicacion de Sanciones del Sisterna Nacional de Archivos”.

Resolucion Ministerial N° 812-2014/MINSA, que aprueba el Programa de Controf de
Documentos (PCD) del Ministerio de Salud.

DISPOSICIONES GENERALES

4.1 Procesos Técnicos Archivisticos

En el Hospital Victor Larco Herrera se desarroflan los procesos técnicos archivisticos
que a continuacion se detallan de manera parcial y fragmentada en las diferentes
areas y unidades organicas del Hospital:

4.1.1 Organizacién de Documentos
La organizacion de documentos es un proceso técnico archivistico que consiste
en el desarroilo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y
signar los documentos.
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La clasificacion de los documentos se realiza respetando el principio de
procedencia administrativa y e! principio de orden original, de tal manera que se
respete el origen de los documentos en correspondencia con sus respectivas
unidades organicas.

4.1.2 Descripciéon Documental

La descripcion documental es un proceso técnico archivistico que consiste en
identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos de los
documentos con la finalidad de elaborar los auxiliares o instrumentos
descriptivos.

El Archivo Institucional realizara las labores de actualizacién los inventarios de
documentos, en soporte papel, a fin de describir adecuadamente las series
documentales de la institucion.

4.1.3 Seleccion Documental

. B P ~1

La seleccion documental es un proceso técnico archivistico que consiste en
identificar, analizar y evaluar las series documentales para predeterminar sus
periodos de retencion, en base a los cuales se formulara el Programa de Control
de Documentos.

El encargado del Archivo institucional (Central), identificara, analizara y
evaluara las series documentales de las unidades del hospital, teniendo en
cuenta sus valores administrativos, juridicos, econémicos, cientificos,
historicos, culturales e informativos, con el fin de determinar los plazos de
retencién y formular el Programa de Control de Documentos, que es un
documento de gestion archivistica que sirve para proponer la transferencia y/o
eliminacion de documentos.

Asimismo, siendo ta Seleccidn Documental un proceso técnico archivistico que
se desarrolla a través de los siguientes procedimientos archivisticos:

= Transferencia de Documentos.
=  Eliminacién de Documentos.

El Area de Archivo central tiene programado para el gjercicic 2019 estos dos
procedimientos  archivisticos, con la finalidad de permitir el
descongestionamiento de los archivos de gestién:y el Archivo Institucional
(Central), respectivamente, cuando se implementen.

4.1.4 Conservacion de Documentos

La Conservacion de Documentos es un proceso técnico archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los
documentos mediante la implementacién de medidas de preservacion y
restauracion.

Con el fin de conservar la documentacion transferida al Archivo Institucional
(Central), el personal encargado procederé al reemplazo de las unidades de
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archivamiento e instalacion en su estanteria metalica respectiva, con el fin da
preservar y proteger los documentos. '

Asimismo, se digitalizaran los documentos importantes y mas consultados del
Archivo Institucional (se prevé un aproximado de! 50%), a fin de preservar la
integridad del documento y brindar de manera oportuna los documentos
requeridos por los usuarios.

Finalmente, se presentard a la Direccidn del Hospital la propuesta de
adecuacion y equipamiento del drea del Archivo Central.

4.1.5 Servicio Archivistico

El servicio archivistico es un proceso técnico archivistico que consiste en poner
a disposicion de los usuarios la documentacién de cada entidad con fines de
infoarmacién.

En tal sentido, el Area de Archivo Central, brindara los servicios de atencién de
requerimientos de documentos, via correc electrénico y atencién de
requerimiento de préstamo de documentos.

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1 Politica institucional

El Plan Anual de Trabajo del Area de Archivo Central del Hospital Victor Larco
Herrera correspondiente al 2019, se encuentra enmarcado dentro de los
lineamientos de ia politica institucional contenidas en el Plan Operativo
Institucional 2018, enfocado en desarrollar un nuevo modelo de gestion y disefio
organizacional hospitalario moderno basado en proceso que responda a las
necesidades y expectativas de la poblacién. Estableciendo para ello, un sistema
institucional de archivo en base a las normas archivisticas vigentes, en
resguarde y gestion del acervo documentario. Asimismo, promover ia
importancia de mantener organizada la conservacion y adecuada aplicacién de
los procesos técnicos archivisticos.

5.2 Realidad archivistica institucional
5.2.1 Organizacion del Sistema de Archivos

El Sistema de Archivos Institucional estd conformado de la siguiente
manera:

a) Nivel Central -
» Archivo Central del Hospital Victor Larco Herrera, cuenta con un

ambiente inadecuado.
e Archivos Periféricos, no dispone
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* Archivos de Gestion, constituido por los archivos de los organos vy
unidades orgénicas del Hospital Victor Larco Herrera, fisicamente
y estructuraimente se encuentran en el archivo central.

Al respecto el presente plan estard orientado a iniciar el proceso de
implementacion de los archivos descritos.

b) Nivel Desconcentrado

* No corresponde tener al hospital por su complejidad de funciones.

c) Organo Consuitivo

* No cuenta con un Comité de Evaluacién de Documentos del Nivel
Institucional.

5.2.2 L.inea de Coordinacién

La Unidad Funcional de Tramite Documentario, Archivo y Biblioteca del
Hospital Victor Larco Herrera, mantiene coordinacién interna con los
archivos de las unidades y areas organicas del Hospital.

5.3 Personal

El Area de Archivo para el desarrollo de sus actividades archivisticas cuenta con el
siguiente personal:

' REGIMEN | b .
CANTIDAD CARGO" LABORAL r NIVEi.._DE CAPACITA}CION "
Técnico en e Capacitacion en materiade |
01 Archivo L. E[\j 27? J’ archivos. ]

5.4 Local y equipos
5.4.1 Local

El Hospital Victor Larco Herrera no cuenta con un local adecuado para el
Archivo Institucional (Central), sin embargo se estd planificando
implementar de manera gradual contar con ambiente fisico dentro de las
instalaciones del Hospital, que tendra ia siguiente distribucion

a. Area Administrativa: Lugar donde se ubicara el personal
administrativo, el centro de computo, las mesas de trabajo, las salas de
consulta y el area de trabajo.

b. Depdsito A: Lugar donde se ubicaran los estantes que conservan la
documentacién transferida al Archivo Central,
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¢. Depésito B: Lugar donde se encuentran ubicados los estantes que
conservan la documentacion transferida al Archivo Central,

V. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del encargado del Area de Archivo central del Hospital Victor
Larco Herrera, en coordinacidn con la Jefatura de la Unidad Funcional de Tramite
Documentario, Archivo y Biblioteca, cumplir y hacer cumplir lo indicado en el

presente documento.

VIIL.

7.1 Fondo Documental del Hospital Victor Larco Herrera

DISPOSICIONES FINALES

E!l Area de Archivo Central custodia actualmente documentos de las diferentes
unidades organicas, que conforman los siguientes fondos documentaies y ias
principales series documentales:

: . R FEGiAs
UNIDAD ORGANICA SERIES DOCUMENTALES EXTREMAS
Resoluciones Directorales 1984 - 2017
Documentos emitidos 1984 — 2017
Direccion General Documentos recibidos internos y
1984 - 2018
externos
otros 1984 — 2018
Resoluciones Directorales 1984 — 20186
Oficina de Recursos Documentos remitidos 1984 - 2017
Humanos Documentos recibidos 1984 - 2017
Expe.d?ente‘s de Procesos 1985 - 2017
Administrativos
Resoluciones Administrativas ~ | - 1984 @017
Oficina de Administracién | Documentos remitidos 1984 - 2017
Documentos recibidos 1984 - 2017
Documentos emitidos 1985 - 2015
Organo de Control Actividades de Control 1999 - 2015
Institucional
Papeles de Trabajo 1988 - 2015
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VIII.

Correspondencia 1999 - 20156

Expedientes de licitaciones .. 1884 -2017

Oficina de Logistica

Documentos emitidos y recibidos 1984 - 2017

Debo sefalar que las oficinas de Gestidn de la Calidad, Planeamiento Estratégico,
Estadistica e Informatica, Asesoria Juridica, Comunicaciones y los departamentos
de Enfermeria, Apoyo Medico Complementario, Psicologia, Trabajo Social,
Farmacia, Nutricion, Adicciones, Hospitalizacién, Emergencia, Nifios y Adolescentes
y Consulta Externa de Adultos, también remiten sus archivos para su custodia at
archivo central,

7.2 Presupuesto
El Area de Archivo Central del Hospital Victor Larco Herrera, no cuenta con
presupuesto asignado; sin embargo, dicha area depende jerarquica y
funcionalmente de la Direccion General del Hospital, es asi que las actividades
consideradas en el presente plan deberan estar incorporadas en el Plan
Operativo Institucional.

7.3 Programacién de actividades
En cumplimiento de la legislacién de archivo Vigente y la disponibilidad
presupuestal, se ha programado las actividades para el presente ejercicio, las
cuaies se detallan en el Anexo N°01adjunto en el presente plan.

ANEXOS

*  Programacion de actividades para el afo 2019

S —Hed- -
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