MINISTERIO DE SALUD

Direccion General

RESOLUCION DIRECTORAL

N° //(f -2021-DG-HVLH/MINSA
Magdalena del Mar,/fde Octubre de 2021

Visto; el Expediente N° 2100015192 - Nota Informativa N° 009-2021-JUFTD-DG-
HVLH/MINSA, emitida por la Jefa de la Unidad Funcional de Tramite Documentario del
Hospital Victor Larco Herrera;

CONSIDERANDO:

Que, por Ley 25323, se cred el “Sistema Nacional de Archivos”, con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el
ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacion, organizaciéon y servicio del “Patrimonio
Documental de la Nacién”;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J de fecha 24 de enero del 2019 se
aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, con la finalidad de disponer de un instrumento
de gestion que permita desarrollar optimamente las actividades archivisticas en la Entidad
Publica. Garantizar que la planificacion archivistica de la Entidad Publica sea efectiva y
orientada hacia la proteccién del documento archivistico, asegurando el uso racional de
recursos humanos, equipos, mobiliario y espacios fisicos. Evaluar periédicamente el
funcionamiento del Organo de Administracién de Archivos o Archivo Central de la Entidad
Publica;

Que, en cumplimiento de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion
del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas’, la Jefa de la Unidad
Funcional de Tramite Documentario del Hospital Victor Larco Herrera, ha elaborado el
documento denominado “Plan Anual de Trabajo del Archivo Central del Hospital Victor Larco
Herrera — 2021 y solicita su aprobacion mediante acto de administracion;

Que, mediante Nota Informativa N° 097-2021-OEPE/HVLH/MINSA, el Director de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital Victor Larco Herrera; sefala que el Plan
Anual de Trabajo del Archivo Central del Hospital Victor Larco Herrera — 2021, cumple con la
estructura indicada en el numeral 6.1.4 Documento Técnico, de las “Normas para la
elaboracién de documentos normativos del Ministerio de Salud”, aprobado por Resolucion

Ministerial N° 826-2021/MINSA;

Que, en consecuencia, por convenir a los intereses funcionales institucionales que permitan
un mejor cumplimiento de los fines y objetivos de la institucion, 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 visado de la Jefa de la Oficina de Asesoria Jurldica, y del Director de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital Victor Larco Herrera, y,



De conformidad con lo previsto por el literal ¢) del articulo 11° del Reglamento oe
Organizacién y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera” aprobado por Resolucion
Ministerial N° 132-2005/MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Documento Denominado “PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL
ARCHIVO CENTRAL DEL HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA - 2021”, el mismo que
en documento adjunto a folios diez (10), incluido un anexo, forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 2°- La Jefatura de la Unidad Funcional de Tramite Documentario, es la responsable
de la difusion, implementacion, monitoreo y evaluacion del citado documento.

Articulo 3°.- Remitir una copia de la presente Resolucion al Archivo General de la Nacion.

Articulo 4°.- Disponer, la publicacion de la presente Resolucién en el Portal Institucional del
Hospital Victor Larco Herrera, (www.larcoherrera.gob.pe)

Registrese y Comuniquese
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Archivo General de la Nacion
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. INTRODUCCION

El Archivo Central del Hospital Victor Larco Herrera, es un area cuyas actividades archivisticas estan
determinadas y comprometidas en la administracion de la informacién comprendida en los documentos
custodiados provenientes de las diferentes unidades organicas de la institucion. La estructura organizativa
no cuenta con las condiciones adecuadas para el manejo y control de los documentos, por lo que se dificulta
la transferencia de manera periddica del acervo documentario incluyendo el desarrollo de las actividades
archivisticas especialmente la clasificacién documental y el servicio archivistico. No obstante, la
problematica archivistica manifiesta: necesidad de recursos humanos y el acondicionamiento de un
ambiente apropiado destinado para el Archivo Central. En un futuro préximo la implementacion del servicio
de digitalizacién de documentos, es decir, la conversion a digital, teniendo como vision una administracion
electronica agil, eficaz, eficiente y con seguridad de la informacién que brinde.

Il. FINALIDAD

lll. OBJETIVOS GENERALES
« Establecer las acciones orientadas a la organizacion, implementacién y estructuracion del
Area de Archivo Central del Hospital Victor Larco Herrera; y aquellas relacionadas al
manejo adecuado de los archivos en la institucién, en cumplimiento de la normatividad
vigente.

o Establecer medidas que permitan gestionar una adecuada administracion de archivos y
gestién documental del Sistema de Archivos del Hospital Victor Larco Herrera, en el marco
de la legislacién archivistica vigente emitida por el Archivo General de la Nacion, ente rector
del Sistema Nacional de Archivos.

2.1.-OBJETIVOS ESPECIFICOS
o Definir el equipo y formalizar las funciones del Area de Archivo Central de la Institucion, y
realizar las gestiones para la adecuacion, equipamientoy fortalecimiento del area funcional,
definiéndose como prioridades a:

Prioridad 1 Definir el nuevo ambiente que ocupara el archivo central de la institucion.

Prioridad 2 Definir el equipo del Area de Archivo central de la institucion y formalizar
las funciones a desempefiar.

Prioridad 3 Adecuar, equipar y fortalecer con recursos humanos, logisticos, materiales
y presupuestales el area de Archivo Central de la institucion.

Prioridad 4 Implementar un sistema automatizado (digitalizar) y optimizar la
informacién de los fondos documentales de la institucion.

Prioridad 5 Proponer a la Alta Direccién la conformacién del Comité Evaluador de
Documentos de la entidad.

o Definir las acciones a desarrollar orientadas a la organizacion, descripcién, seleccion,
conservacién, y atenciéon de documentos institucionales, en base a los problemas
administrativos y archivisticos identificados, definiéndose como prioridades a:




V.

V.

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL DEL HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA-2021

Prioridad 1 Desarrollar el proceso técnico archivistico de Organizacién de
Documentos.

Prioridad 2 Desarrollar el proceso técnico archivistico de Descripcion Documental.

Prioridad 3 Realizar el proceso técnico archivistico de Seleccién Documental.

Prioridad 4 Garantizar una adecuada Conservacion de Documentos.

Prioridad 5 Salvaguardar la documentacién organizada de la institucién de manera

integral y organica.

AMBITO DE APLICACION

El presente Plan de Trabajo del Archivo Central para el afio 2021, es de aplicacién a todos los
niveles de archivos que conforman el sistema de archivo institucional que comprende a todos
los érganos, unidades organicas

BASE LEGAL

a. Ley N°25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos.

b. Ley N°30947, Ley de Salud Mental.

c. Resolucion Jefatural N°073-85-AGN/J, aprueba las Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos.

d. Decreto Supremo N°008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°25323 y
modificatorias.

e. Decreto Supremo N°072-2007-PCM “Define y establece las Politicas Nacionales de
obligatorio cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional".

f. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo general.

g. Resolucion Ministerial N°132-2005/MINSA, aprobar el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

h. Resolucion Ministerial N°826-2021/MINSA, que aprueba las Normas para la elaboraciéon de
documentos normativos del Ministerio de Salud.

i. Resolucion Jefatural N°442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de Infracciones y
Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

j. Resolucién Jefatural N°021-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N°001-2019-AGN/DAI
“Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Publicas.

k. Resolucion Jefatural N°022-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N°002-2019-AGN/DAI
“Normas para la transferencia de Documentos Archivistico de las Entidades Publicas.

.  Resoluciéon Secretarial N°039-2019/MINSA, que aprueba la Directiva N°259-MINSA/2019/
OGD-SG “Procedimiento archivistico para la transferencia de documentos al érgano de
administracién de archivos del Ministerio de Salud.

m. Resolucién Jefatural N°10-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N°01-2020-AGN/DDPA-
“Norma para servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

n. Resolucion Jefatural N°079-2020-AGN/J, que aprueba la DirectivaN°002-2020AGN/DDPA
“Directiva que aprueba lineamientos de prevencién, seguridad y actuacion en cumplimiento
de las normas del Sistema Nacional de Archivos”.

o. Resolucion Directoral N°399-2012-DG-HVLH, aprobar Manual de Organizacion y Funciones

HVLH,
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pP- Resolucion Directoral N°234-2018-DG-HVLH, aprobar Directiva Procedimiento para la

Qg'n‘ﬁ_i‘lcliﬁtl_r'acién, Conservacién Préstamo y Transferencia de documentos al archivo central

VI. CONTENIDO

6.1 IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
a. Sector gubernamental

Ministerio de Salud

b. Nombre Oficial de la Entidad:
Hospital Victor Larco Herrera

c. Nombre de la maxima autoridad de la entidad:
Méd. Elizabeth Magdalena Rivera Chavez

d. Nombre de la responsable del Organo Administrador de Archivos (OAA)
Bach Adm. Giovanna Retamozo Chavez

e. Direccion de la Entidad.
Av. Pérez Aranibar N°600 Magdalena del Mar

f.  Teléfono:
2614668
g. Correo electrénico de contacto:

gretamozo@hvlh.gob.ge
6.2 POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

« Administrar un eficiente sistema del archivo institucional.

e Crear conciencia institucional de la importancia de gestién de documentos y su
conservacion como patrimonio del Hospital Victor Larco Herrera.

e Asimismo, cumplir con las normas y disposiciones emitidas por el Archivo General de la
Nacién, quien regula los procedimientos archivisticos de las instituciones publicas,
estableciendo con ello la politica nacional referente a la defensa y conservacion del
patrimonio documental de la Nacién y a su uso racional, responsable y transparente.

6.3 REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.3.1 Organizacién del Sistema de Archivos o
E| Sistema de Archivo Institucional esta conformado de la siguiente manera:

a) Nivel Central ‘
« Archivo Central del Hospital Victor Larco Herrera, cuenta con un ambiente
inadecuado.
e Archivo Periféricos, no dispone.
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n

¢ Archivos de Gestion, constituido por los archivos de los érganos y unidades
organicas del Hospital Victor Larco Herrera, fisicamente y estructuralmente se
encuentran en el archivo central.

Al respecto el presente plan estara 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 Consultivo

¢ No cuenta con un Comité de Evaluacién de Documentos del nivel institucional.
Linea de Coordinacion
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.

El Archivo Central depende organicamente de la Direccion General.

6.3.2 Personal

El Area de Archivo Central para el desarrollo de sus actividades archivisticas, sélo
cuenta con 01 solo personal, pero debido a la pandemia, dicho personal no asiste
por ser vulnerable:

N° DE APELLIDOSY | CONDICION | CARGO | - :
PERSONAL NOMERES:  \fABORAL ' . [ . NIVELDECAPACITACION
Técnico '
01 Calderén Zorrilla, Jorge | Nombrado en Capacitacion en materia de archivos.
Archivo
6.3.4 Local

El local del Archivo Central es una construccién de material quincha y barro, ubicado en
la parte del fondo de la institucién, pero debido a que es una construccion antigua, es
inhabilitable, por ello se ha habilitado un ambiente de material noble donde se encuentran
archivos de los afios 2017 al 2019, que corresponde a las unidades organicas
administrativas.

a. Area Administrativa: Lugar donde se ubicaré el personal administrativo, el centro de
cémputo, las mesas de trabajo, las salas de consulta y el drea de trabajo.

b. Depésito A: Lugar donde se encuentran ubicados los estantes que conservan la
documentacién transferida al Archivo Central de los afios 2017 al 2019 (ambiente
habilitado) y cuenta con 03 ambientes.




PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL DEL HOSPITAL VICTOR LARCO HERRERA-2021

c. Depésito B: Lugar donde se encuentran ubicados los estantes que conservan la
documentacion transferida al Archivo Central desde el afio 1970 (ambiente declarado

inhabilitable).
6.3.5 Equipos

Cantidad Mo'biliarioIEqquo . Material Estado actual

28 Estanteria fija (ambiente ex. Fierro Buen estado
Cuna)

15 Estanteria fija Fierro Debe renovarse
01 Equipo de computo Inoperativo
03 Escritorios Madera Regular estado
01 Extintor Buen estado
01 Mesa de trabajo Madera Regular estado
04 Sillas Madera Regular
01 Ventilador Regular estado
01 Escalera Madera Regular

6.3.6 Fondo Documental del Hospital Victor Larco Herrera

El Area de Archivo Central custodia actualmente documentos de las diferentes unidades
organicas, que conforman los siguientes fondos documentales y las principales series
documentales:

o aathiaeas " FECHAS
UNIDAD ORGANICA _ssnles DOCUMENTALES ‘ EXTREMAS
Resoluciones Directorales 1984 - 2019
Documentos emitidos 1984 — 2019
: o Documentos recibidos internos y
D -
ireccion General axtBros 1984 - 2019
Cuadernos de cargos y numeracién 1995 - 2013
Otros 1984 - 2017
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Resoluciones Directorales 1984 - 2017
Oficing:de Recursss Documentos remitidos 1984 - 2017
Humanos Documentos recibidos 1984 - 2017
Resoluciones Administrativas 1984 — 2019
Oficina de Administracién | Documentos remitidos 1984 - 2019
Documentos recibidos 1984 - 2019
Documentos emitidos 1985 - 2015
Organo de Control Actividades de Control 1999 - 2015
RSS! Papeles de Trabajo 1999 — 2015
Correspondencia 1999 - 2015
Expedientes de licitaciones 1984 - 2018
Oficina de Logistica 1984 - 2018

Documentos emitidos y recibidos

Cabe indicar que, las oficinas de Gestién de la Calidad, Planeamiento Estratégico,
Estadistica e Informatica, Asesoria Juridica, Comunicaciones y los Departamentos de
Enfermeria, Apoyo Medico Complementario, Psicologia, Trabajo Social, Farmacia,
Nutricién, Adicciones, Hospitalizacién, Emergencia, Nifios y Adolescentes y Consulta
Externa de Adultos, también remiten sus archivos para su custodia al archivo central.

6.3.7 PROPUESTA DE ACTIVIDADES
6.3.7.1 PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

En cumplimiento de la legislacion archivistica vigente y la disponibilidad
presupuestal, se ha programado las actividades para el ejercicio 2021, las cuales
se detallan en el Anexo N°01 adjunto en el presente plan.

6.4 PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
En el Archivo Central del Hospital Victor Larco Herrera, se presenta la siguiente
problematica:
¢ No se ha podido realizar la implementacién del archivo por falta de presupuesto.
» Falta de personal para realizar la seleccién de documentos, inventario y descripcién de
los mismos.
» Falta organizar los documentos que se encuentran en custodia en el archivo.
Falta implementar un sistema automatizado (digitalizar).
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"

* No contamos con un local apropiado para la conservacion y custodia de los documentos
que son derivados de las diferentes oficinas.

* No contamos con computadora, impresora, scaner y otros bienes muebles que son
necesarios en archivo.

* Necesitamos la contratacién de especialistas en archivo para desarrollar las actividades
programadas en este plan.

» Falta de capacitacion en archivistica.

6.5 PRESUPUESTO

El Area de Archivo Central del Hospital Victor Larco Herrera, no cuenta con presupuesto
asignado; sin embargo, dicha 4rea depende jerarquica y funcionalmente de la Direccién

General del Hospital, es asi que las actividades consideradas en el presente plan deberan
estar incorporadas en el Plan Operativo Institucional.

Vi. RESPONSABILIDADES

La ejecucion del presente Plan, asi como el apoyo administrativo y financiero es de
responsabilidad de la Direccién General del Hospital Victor Larco Herrera.

Vill.  ANEXOS

* Cronograma de actividades archivisticas y complementarias
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