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N° 02 2024 - DRSL-RL-HH-SBS/DE

RESOLUCION DIRECTORAL

Huaral, 25 de enero del 2024.

VISTO, el Expediente N° 02981146, que contiene el Informe N° 064 - UE.407-RL-HH-SBS-AAC-11-
2023, emitido por el Jefe del Area de Archivo Administrativo Central de la Direccién Ejecutiva del
Hospital Huaral y Servicios Basicos de Salud; y el Informe Legal N° 370 — UE.407 - RL - HH -SBS —
AL - 11 -2023;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1° del Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de Ia Nacion, dispone: “ Declarase de utilidad publica la defensa,
conservacion e incremento del Patrimonio Documental existente en el pais y que por razén de su
procedencia o de su interés constituye Patrimonio Nacional, que el Estado est4 obligado a proteger”;

y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el ambito nacional, mediante Ia
aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa,
conservacion, organizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion";

Que, por Resolucién Jefatural N° 021 -2019-AGN/J, se aprobé la Directiva N°® 001- 2019-
AGN/DDPA denominada “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”, que tiene por objetivo orientar y unificar criterios para la elaboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico para el desarrollo de las actividades archivisticas de la Entidades
Publicas;

Que, el numeral 5.1 de Ia precitada resolucién menciona que el Organo de Administracion de

Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica, es responsable de Ia elaboracién del Plan Anual de

i< Trabajo Archivistico en coordinacion con todas las unidades de organizacién y la Oficina de
" “Planeamiento o la que haga sus veces;

Que, asi mismo el numeral 5.3 de Ia misma disposicion, establece que el titular o la mas alta
autoridad de la entidad, aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico, mediante resolucion;

= Que, mediante Informe N° 064 - UE.407-RL-HH—SBS-AAC-11-2023, de fecha 03 de
Noviembre del 2023, emitido por el Jefe del Area de Archivo Central, remite el proyecto del “Plan
Anual de Trabajo Archivistico del Area de Archivo Administrativo Central de Ia Direccién Ejecutiva del
Hospital Huaral y Servicios Basicos de Salud — Afio 2024, Y encontrandose conforme al marco legal
itado en los considerandos anteriores, resulta procedente emitir el acto resolutivo para su
$\£aprobacién;

Nl Que, mediante Oficio N° 013 - UE.407-RL-HH-OPE-01-2024, de fecha 23 de Enero del 2024,
\:9._; :«,/ la Oficina de Planeamiento Estratégico a través del Area de Planes y Programas con Informe N° 004 -
T UE—407-RL-HH—$BS~OPE/AP-01 - 2024, emite opinién favorable al “Plan Anual de Trabajo
Archivistico del Area de Archivo Administrativo Gentral de la Direccion Ejecutiva del Hospital Huaral y
Servicios Basicos de Salud — Afio 2024”, asi mismo con Informe N° 013 -UE.407-RL-HH-SBS-
AO/OPE-01-2024, el Area de Organizacién, emite opinién favorable al acto resolutivo del plan antes
sefialado;
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Que, mediante Ordenanza Regional N° 014-2008-CR-RL, y su modificatoria Ordenanza
Regional N° 008-201 4-CR-RL, se aprobo el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Red de
Salud Huaral y el Hospital San Juan Bautista Huaral;

De conformidad con lo dispuesto por la Resolucion Directoral N° 039 - 2023-GRL — GRDS -
DIRESA — LIMA/DG de fecha 19 de Enero del 2023, que otorga facultades al Director del Programa
Sectorial Il — Direccién Ejecutiva del Hospital de Huaral y SBS de la Direccién Regional de Salud Lima
de la Gerencia Regional de Desarrollo Social del Gobierno Regional de Lima;

Estando a lo propuesto por el Area de Archivo Administrativo Central de la Direccion
Ejecutiva; con las visaciones de la Sub Direccién Ejecutiva, de la Oficina de Planeamiento Estratégico
y de Asesoria Legal del Hospital San Juan Bautista Huaral;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, el “Plan Anual de Trabajo Archivistico del Area de Archivo
Administrativo Central de la Direccion Ejecutiva del Hospital Huaral y Servicios Basicos de
Salud — Ao 2024”, que en documento anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDOQ.- ENCARGAR, al responsable del Area de Archivo Administrativo Central, la
difusion, monitoreo y evaluacion del indicado Plan Anual de Trabajo Archivistico que se aprueba
mediante la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO.- REMITIR, copia de la presente resolucion y del citado Plan Anual de Trabajo
Archivistico al Archivo Regional del Gobierno Regional de Lima.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER, la publicacién de la presente resolucién en el Portal Web del

Hospital San Juan Bautista Huaral.

Registrese y Comuniquese.

JDA/mbmm

¢.c. Gobierno Regional de Lima —~ Archivo Regional
¢.c. Sub Direccién Ejecutiva

¢.c. Oficina de Administracion

¢.c. Oficina de Planeamiento Estratégico

¢.c. Organo de Control Institucional

c.c. Asesoria Legal

c.c. Archivo Administrativo Central

c.c. Archivo.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO
ANO - 2024

AREA DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO CENTRAL DE LA
DIRECCION EJECUTIVA DEL HOSPITAL HUARAL Y SERVICIOS
BASICOS DE SALUD.

I ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico del Area de Archivo Administrativo Central
de la Direccion Ejecutiva del Hospital Huaral y Servicios Basicos de Salud para el periodo
2024, tiene como finalidad la descripcion de actividades a realizar para el afio 2024, para
llevar a cabo esta gran iniciativa que beneficiara a toda la Institucion, es necesario
concientizar e involucrar a todo el personal de la entidad, asimismo es de aplicacion para
los Archivos de Gestion, Archivo Periféricos y Archivo Administrativo Central del Hospital
Huaral y Servicios Basicos de Salud, siendo de obligatorio cumplimiento para todas las
Unidades Organicas involucradas en la gestion archivistica.

Il OBJETIVOS GENERALES

Proyectar un nuevo enfoque archivistico con nuevas tecnologias; implementar medidas de
conservacion y seguridad de la informacion fisica y/o digital, que permitan acceso inmediato
a los documentos institucionales, construir e implementar ambientes para una adecuada
custodia documental y administracion de archivos, contribuyendo asi con fortalecimiento e
imagen del Gobierno Regional de Lima, en el marco de las disposiciones impartidas por el
Archivo General de la Nacion.

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1  Establecer e implementar medidas y actividades que permitan consolidar y fortalecer
el Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Hospital de Huaral y Servicios Bésicos
de Salud, en el marco de las disposiciones impartidas por el Archivo General de la
Nacion (AGN).

3.2  Garantizar la integridad y la custodia del patrimonio documental del Hospital Huaral
y SBS.

3.3 Establecer la Relacion y las lineas de coordinacion de los archivos existentes en el
ambito de la Institucién, garantizandose con ello un correcto tratamiento,
conservacion y utilizacion del patrimonio documental del Hospital Huaral y SBS, a fin
de ejecutar un debido control, clasificacion, archivamiento, transferencia eliminacion
y otras actividades archivisticas aplicadas a las series documentales que custodia el
Archivo Central y los archivos de gestion y periféricos.

3.4  Brindar eficiencia en los servicios de informacion y tramite del Archivo documentario
y garantizar la preservacion del patrimonio documental existente; objetivo que deben
ser cumplidos satisfactoriamente.

3.5 Organizar el trabajo archivistico del Area de Archivo Administrativo Central de Ia
Direccion Ejecutiva del Hospital Huaral y Servicios Basicos de Salud, estableciendo
las actividades a realizar durante el afio 2024, para alcanzar una adecuada
administracion de archivos y gestion documental en los distintos niveles de archivo.

3.6 Implementar tecnologias digitales, para el manejo, conservacion y custodia de la
documentacion e informacion, contribuyendo con la modernizacion de la gestion,
transparencia y acceso a la informacion plblica, lo que redundara en un servicio
eficiente a los usuarios internos y externos del Hospital Huaral y SBS.
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Programar el desarrollo de las actividades archivisticas priorizando aquellas de
mayor relevancia que incidan en forma directa con el normal funcionamiento del
Area de Archivo Administrativo Central de la Direccion Ejecutiva, en su calidad de
Organo de Administracion de Archivos (OAA) en la institucion.

Supervisar y evaluar periodicamente la administracion adecuada de la
documentacion en los Archivos de Gestion y Archivos Periféricos de la Institucion.

Afianzar los lineamientos necesarios para el mantenimiento organizado del Fondo
Documental del Hospital Huaral y SBS, de manera integral y organica, en funcion a
los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Salvaguardar la integridad fisica del Patrimonio Documental del Hospital Huaral y
SBS, y la informacion contenida en los documentos, teniendo en cuenta los
lineamientos y parametros establecidos para la conservacion y preservacion de los
mismos.

Brindar un eficiente y oportuno Servicio Archivistico, mediante las modalidades de
prestamo y consulta de documentos a las unidades de organizacion de la institucion,
asi como a los usuarios externos, teniendo en cuenta la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Piblica. Ley del Procedimiento Administrativo General y
demas normas que garantice la oportuna atencion del requerimiento de la
informacion través de las diferentes modalidades de servicio archivistico (préstamo
de documentos, consulta, copia simple, escaneo, copias autenticadas, consulta
microforma copia).

Impulsar el uso de tecnologias digitales para una adecuada sistematizacion de la
informacion, a fin de hacer mas eficiente su acceso.

Posicionamiento, difusion e imagen del Hospital Huaral y SBS en el ambito del
Sistema Nacional de Archivos (SNA).

Organizacion y/o reorganizacion permanente del acopio documental, incluye
clasificar, ordenar, signar e instalar en sus respectivas unidades de conservacion, a
todos los documentos de las diferentes unidades organicas establecidas, para estas
actividades es necesario contar con mesa de trabajo, indumentaria de proteccion
(mascarillas, lentes protectores, guantas quir(irgico descartables, guardapoivo),
materiales basico de oficina (sacagrapa, faster, engrapador, folder, cajas para
archivamiento, perforadores etc.) y materiales tecnologico como impresora,
computadoras para garantizar una eficiente trabajo.

Clasificacion de documentos deteriorados permanentes, temporales e histéricos de
acuerdo el valor.

Asesorar técnicas al personal, coordinando con las Unidades, Servicios y
departamentos de la Institucion las acciones de transferencia de documentos de los
archivos de gestion y periféricos hacia el Archivo Administrativo Central.

Desarrollar y garantizar una adecuada y correcta aplicacion de los procesos y
procedimientos técnicos archivisticos en los niveles del Archivo de la institucién, que
permita una apropiada administracion y custodia del acervo documental del Hospital
Huaral y SBS en el repositorio documental del Archivo Central.

Construir un local modemo en el area del Archivo Central, ya que los ambientes con
los que contamos no relinen los requisitos para una debida conservacion y custodia
documental.
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IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

4.1 Sector Gubernamental:
Gobierno Regional de Lima.

4.2 Nombre Oficial de la Entidad:
Hospital Huaral y Servicios Basicos de Salud.

4.3 Nombre de la Maxima Autoridad de la Entidad:
M.C Juan Diaz Amado.
Director Ejecutivo del Hospital Huaral y SBS.

4.4 Direccion de la Entidad:
Calle Tacna N° 120 Urbanizacion San Juan ii - Huaral.

4.5 Nombre del responsable del OAA o Archivo Central:
Sra. Miryam Beatriz Meléndez Medina.

4.6 Namero Telefonico del Archivo Central:
2461038 - Cel. 942413684

4.7 Correo Electronico de Confacto:
beatriz mmm@hotmail.com.

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

5.4 Administrar un eficiente Sistema Institucional de Archivos del Hospital Huaral y Servicios
Basicos de Salud.

5.2 Afianzar la conciencia institucional, sobre la importancia de la gestion de los documentos de
archivo y su conservacion, como Patrimonio Documental de la Nacion.

5.3 Contar con personal capacitado y especializado para la administracion y manejo adecuado del
Fondo Documental del Hospital Huaral y SBS.

5.4 Brindar la documentacion e informacion de manera eficiente y oportuna, para una adecuada
toma de decisiones institucional, asi como también, la atencion de los requerimientos de los
organismos de control de los ciudadanos, como parte de una politica de transparencia en la
gestion publica.

5.5 Adecuar los Archivos de Gestion y Periféricos, segun las Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos, emitidas por el Archivo General de la Nacion, como ente rector del
Sistema Nacional de Archivos, para la mejor administracion, conservacion, custodia y servicio
del Acervo Documentario del Hospital Huaral y SBS.

5.6 Crear conciencia en los productores y usuarios de los documentos, dando a conacer la
importancia de mantener organizada la documentacion para la realizacion de sus actividades.

5.7 Descongestionar periédicamente la documentacién de los diferentes niveles de archivos
existentes en el Hospital Huaral y SBS, mediante los Procesos de Transferencia y Eliminacion
de Documentos.

58 Cumplir con lo establecido en la normativa expedida por el Archivo General de la Nacion, ente
rector del Sistema Nacional de Archivos.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1 Organizacion:
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En la Estructura Organica del Hospital Huaral y SBS, se cuenta con un Area de Archivo
Administrativo Central perteneciente a la Direccion Ejecutiva, el cual esta a cargo de un
responsable, quien se encarga de la administracion, organizacién, custodia, conservacion y de
poner en servicio la documentacion proveniente de los archivos de gestion y periféricos de las
unidades de organizacion de la institucion.

Mediante Ordenanza Regional N° 014-2008-CR-RL, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Red de Salud Huaral y el Hospital San Juan Bautista de Huaral,
y su modificatoria Ordenanza Regional N° 008-2014-CR-RL, en el art. 7, son funciones de la
Direccion Ejecutiva, las siguientes:

e Inciso ¢) conseguir la mejora continua del proceso organizacional enfocado en los
objetivos de los usuarios y conducir las actividades de implementacién ylo
mejoramiento continuo.

* Inciso m) conseguir la seguridad, custodia y organizacién del archivo de Ila
documentacién oficial y acervo documentario y cumplir las normas pertinentes.

En tal sentido, el Area de Archivo Administrativo Central, esta a cargo de la Direccion Ejecutiva
del Hospital Huaral y SBS.

En el Hospital Huaral y SBS se encuentra establecido el Sistema Institucional de Archivos, mediante
Resolucion Directoral N° 205-2023-DRSL-RL-HH-SBS/DE, cuya administracion y funcionamiento
se encuentra regulado en la Directiva Administrativa N°001- 2023 - UE - 407- HH/SBS.DAJ/ACC,
que implementa el Sistema Institucional de Archivos del Hospital Huaral y SBS, se realizo dicha
implementacion con el objetivo de integrar técnica, normativa y funcionalmente la relacion y las
lineas de coordinacion de los diferentes niveles de archivos existentes en el ambito del Hospital
Huaral y Servicios Basicos de Salud.

Organigrama Funcional del Sistema Institucional de Archivos del Hospital Huaral y
SBS

DIRECCION
EJECUTIVA

SUB DIRECCION
EJECUTIVA

ARCHIVO
ADMINISTRATIVO

CENTRAL

ARCHIVOS DE ARCHIVOS
GESTION PERIFERICOS
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El Sistema Institucional de Archivos (SIA) del Hospital Huaral y SBS, estd  conformado por
los siguientes niveles de archivos:

a)

b)

c)

Archivo Administrativo Central:

Es el archivo encargado de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar, controlar los
procesos, procedimientos y las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion
y uso de los documentos proveniente de los archivos de gestion; y ejecutar la transferencia y eliminacion
de documentos en coordinacién con el Archivo General de la Nacion o el Archivo Regional.

El local del Archivo Administrativo Central del Hospital Huaral y SBS, se encuentra ubicado en el Puesto
de Salud Pasamayo, jurisdiccion de la Micro Red Peralvillo.

Archivo de Gestion u Secretarial:

Es el archivo de oficina, que se forma con los documentos producidos en cada unidad de organizacion (6rgano,
unidad organica, area o dependencia), y en el que se custodian los documentos archivisticos, conformando series
documentales, de acuerdo a los periodos de retencion establecidos en el PCDA vigente. Es responsable de la
identificacion, descripcion, conservacion, acceso (préstamos y consultas), separacion del material no archivistico
y remision de los documentos archivisticos (transferencia) al siguiente nivel de archivo de acuerdo a su ciclo vital
(Archivo Central). Se encuentra a cargo de un titular responsable.

Toda unidad de organizacion o funcional debe contar con su archivo de gestion.

Los Archivos de Gestion del Hospital Huaral y SBS, se encuentran ubicados en la Av. Tacna N° 120
Urbanizacion San Juan Il, Distrito de Huaral, Provincia de Huaral, Departamento de Lima.

Archivos Periféricos:

Archivo responsable del mantenimiento, proteccion, conservacion y uso de la documentacion proveniente de los
Establecimientos de Salud (Archivos de Gestion) de las Micro redes, en base a los lineamientos establecidos por
el Archivo General de la Nacion.

Se caracteriza por tener en sus repositorios un acervo documental eminentemente descentralizado.

Organos Consultivos

Los drganos consultivos son niveles de consulta y coordinacion que permiten el desarrollo del Sistema
Institucional de Archivos del Hospital Huaral y SBS, brindando asesoramiento y apoyo en materia de
archivos. Se cuenta con dos (02) 6rganos consultivos: interno y extemo.

Nivel Interno.

Conformado por el Comité Evaluador de Documentos, encargado de conducir el proceso de formulacion del
Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), y emitir opinién técnica sobre las propuestas de
eliminacion de documentos.

El Comité Evaluador de Documentos del Hospital San Juan Bautista de Huaral y SBS, de acuerdo a lo dispuesto
por la Resolucion Directoral N° 374-2023-DRSL-RL-HH-SBS/DE, esta conformado por: -

El (La) Representante de la Direccion Ejecutiva, quien lo presidira.

El (La) jefe (a) del Area de Archivo Administrativo Central de la Direccion Ejecutiva, quien actuara como
secretario(a) Técnico (a) del Comité.

El (La) Responsable del Area de Asesoria legal o su representante.
Los (Las) Titulares de las unidades organicas, cuya documentacion sera evaluada.
Nivel Externo.

Conformado por el Archivo Regional del Gobierno Regional de Lima y el Archivo General de la Nacion, como
rector del Sistema Nacional de Archivos.

6.1.1 Linea de dependencia:



£ 5 GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
E: : HOSPITAL HUARAL Y SERVICIOS BASICOS DE SALU

El Archivo Administrativo Central depende organica y administrativamente de la
Direccion Ejecutiva del Hospital de Huaral y SBS, asi mismo depende técnica y
normativamente del Archivo Regional del Gobierno Regional de Lima y el Archivo
General de fa Nacién (AGN).

6.1.2  Linea de autoridad y coordinacion:

Linea de autoridad y coordinacion del Archivo Administrativo Central del Hospital
Huaral y SBS.

El Archivo Administrativo Central del Hospital Huaral y SBS, tiene autoridad técnico-normativa
sobre los niveles de archivo identificados en la Institucion.

Para el desarrollo de sus funciones el Archivo Administrativo Central del Hospital Huaral y SBS, coordina con
la Direccion Ejecutiva, los Archivos de Gestion, Archivos Periféricos, el Comité Evaluador de Documentos, el
Archivo Regional del Gobierno Regional de Lima y el Archivo General de la Nacion.

El Archivo Administrativo Central del Hospital Huaral y SBS se sujeta a los lineamientos y normas que emita
el Archivo Regional del Gobiemo Regional de Lima y el Archivo General de la Nacién, como ente rector del
Sistema Nacional de Archivos.

6.2 Normatividad Archivistica:

El presente plan se encuentra enmarcado en la Directiva N° 001-2019- AGN/DDPA denominada
“‘Normas para la elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Pblicas’,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J.

En cuanto a la normatividad archivistica el Archivo Administrativo Central del Hospital Huaral y SBS,
desarrolla el trabajo archivistico de acuerdo a las normas emanadas del Archivo General de la
Nacion, como ente rector del Sistema Nacional de Archivos, asi mismo se viene aplicando las
normativas internas  siguientes:

NORMAS ARCHIVISTICAS INTERNAS DEL HOSPITAL HUARAL Y SBS

N° de Norma Fecha de Areas :Se
Emisién | Involucradas | Aplica?

Resolucion Directoral N° 205-2023-DRSL-RL-HH-
SBS/DE, que aprueba la Directiva Administrativa N° 001- 28 de abril del Toda la Entidad Total
2023-UE-407-HH/SBS-DA/AAC, denominado 2023
“Implementacion del Sistema Institucional de Archivos del
Hospital Huaral y SBS “.

Resolucion Directoral N° 321-2023-DRSL-RL-HH-
SBS/DE, que aprueba la Directiva Administrativa N° 002- 23 de Agosto Toda la Entidad Total
2023-UE-407-HH/SBS-DA/AAC, denominado “Custodia, del 2023
Organizacion, Reprografia y Conservacion de Documentos
en los Archivos que Integran el Sistema Institucional de
Archivos del Hospital Huaral y Servicios Basicos de Salud.
Resolucion Directoral N° 373-2023-DRSL-RL-HH-
SBSIDE, que aprueba la Directiva Administrativa N° 003- | 20de Octubre |  Toda la Entidad Total
2023-UE-407-HHISBSDA/AAC, denominado del 2023
“Implementacion de Medidas para la Prevencion de
Siniestros y Recuperacion de Documentos en los Archivos
que Integran el Sistema Institucional de Archivos del
Hospital Huaral y Servicios Basicos de Salud.

e 6.3 Personal:

De conformidad con el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), aprobado por Ordenanza
Regional N°01-2015-CR-RL, de fecha 11 de febrero del 2015, que aprueba en su articulo
octavo, el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional - CAP del Hospital de Huaral,
Unidad Ejecutora 407, el Area de Archivo Administrativo Central de Ia Direccion Ejecutiva del
Hospital Huaral y SBS cuenta con un personal nombrado con el cargo estructural de Técnico
en Archivo | como responsable del &rea, quien viene realizando las actividades de gestion
archivistica de acuerdo a sus funciones asignadas, asi mismo cuenta con dos personas
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contratadas como locadores de servicio, que realizan las labores de apoyo administrativo en
los procesos técnicos archivisticos a desarrollarse en el Archivo Administrativo Central de la
institucion.

PERSONAL ASIGNADO AL AREA DE ARCHIVO ADMINISTRATIVO CENTRAL

DEL HOSPITAL HUARAL Y SBS
Personal
item | Condicion Laboral Cargo Formacion Capacitacion
Archivistica
1.- | Nombrado (D.L.N°® | Técnico en Técnico de Cursos Basicos de
276) Archivo | Administracion | Archivos
2.- | Locador de Servicios | Técnico en Técnico de Ofimética, Curso Basicos
Informética Computacion | de Archivos
3- | Locador de Servicios | Técnico Técnico Cursos Basicos de
Administrativo | Administrativo | Archivos
6.4 Local:

El Area de Archivo Administrativo Central de la Direccion Ejecutiva del Hospital Huaral y SBS,
en la actualidad cuenta con un local de archivo de 100.00 metros cuadros (20 X 5), ubicado en
el Puesto de Salud de Pasamayo, jurisdiccion de la Micro Red Peralvillo.

Los ambientes del Archivo Administrativo Central estan construidos de material prefabricado
(estructuras metalicas y drywall), los cuales cuentan con 70 anaqueles metalicos instalados que
sirven para la custodia y conservacion del patrimonio documental de la institucion, faltado
realizar el acondicionamiento correspondiente con mobiliarios, equipos tecnologicos de
seguridad para su adecuado funcionamiento, como lo indican las normas archivisticas vigentes.
El Archivo Administrativo Central del Hospital Huaral y SBS cuenta con tres areas fisicas
establecidas:

1.~ Area de Servicios: Lugar donde se ubica el personal que realiza el trabajo
administrativo, el centro de computo para la sistematizacion de la documentacion, la sala de
consulta y la prestacion de los servicios archivisticos a los usuarios interos y externos de la
institucion, ambiente ubicado en el Hospital Huaral y SBS.

2.. Area de Procesos Técnicos Archivisticos (APTA): Lugar donde se realiza los
trabajos técnicos archivisticos de acopio, organizacion documental, recepcion, revision y
clasificacion de los documentos administrativos provenientes de los Archivos de Gestion o
Secretariales, que seran transferidos al Archivo Administrativo Central del Hospital Huaral y
SBS, el cual contara con 02 mesas de trabajo, ambiente ubicado en el P.S Pasamayo.

3.- Repositorio u Almacén General de Documentos: Lugar donde se ubican los
estantes metalicos que conservaran la documentacién transferida de los Archivos de Gestion
de las unidades de organizacién al vencimiento de sus periodos de retencion establecidas en
el Programa de Control de Documentos del Hospital Huaral y SBS, ambiente ubicado en el P.S
Pasamayo.

El repositorio debe disponer de espacio suficiente y exclusivo para la custodia de documentos,
teniendo como referencia su crecimiento anual durante freinta afios. En este no se ubicara
ninguin elemento de otra naturaleza.

Asi mismo, las unidades organicas del Hospital Huaral y SBS, en la actualidad cuentan con un
local de archivo de 140 .00 metros cuadrados, ubicado en el cuarto piso del edificio destinado a
las areas administrativas, el cual resulta insuficiente debido al gran volumen de documentos de
archivo que se maneja anualmente, debiéndose considerar un area fisica de mayores
dimensiones en la nueva infraestructura hospitalaria
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Areas fisicas Asignadas al Archivo Administrativo Central y Archivo de Gestién del Hospital

Huaral y SBS
Local
Archivos Numero Metros Material de Direccion
de Cuadrados | Construccion
Ambiente
Archivo 03 109.00 m2 Prefabricado Puesto de Salud Pasamayo -
Central (Drywall) Hospital Huaral
Archivo de 06 140.00 m2 Prefabricado Hospital Huaral y SBS
Gestion Triplay)

6.5 Equipamiento:

Equipos que son necesarios para implementar el Area de Archivo Administrativo Central del
Hospital Huaral y SBS.

02 mesas de trabajo

02 mesas de apoyo

01 aspiradora mediana

03 brochas grandes

01 modulo para computadora

03 extintores grandes

03 silla ergonomicas

01 impresora multifuncional

01 digitalizadora

01 equipo de computo

02 escalinatas (03 de tres peldafios y 01 de dos peldafios)
01 coche porta documentos

02 Central contra incendios

02 luces de emergencia

2500 cajas archivadoras de carton.

Mandilones, mascarillas, guantes y gorras descartables

El Area de Archivo Administrativo Central en la actualidad cuenta con el siguiente equipamiento:

Muebles y Equipos, Asignados al Archivo Administrativo Central

Equipamiento
Mueble o Equipo Cantidad | Material Estado de Observaciones
Conservacion

Estanteria de metal 70 Metal Regular Buen Estado
Gaveteros 01 Melamina Regular Buen Estado
Mesas de Trabajo 03 Madera Malo Mal Estado
Equipo de computo 01 Regular Mal Estado
Laptop portatil 01 Metal Regular Mal Estado
Ventiladores de pedestal 04 Metal Regular Buen Estado
Extintores 01 Metal Regular Buen Estado
Otros:

6.6 Fondo de Acervo Documental:
Actualmente en las instalaciones del Archivo Administrativo Central, ubicado en el

Puesto de salud de Pasamayo se viene custodiando y conservando el siguiente fondo
documental.

11
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FONDO DOCUMENTAL CUSTODIADO EN EL ARCHIVO ADMINISTRATIVO
CENTRAL - HOSPITAL HUARAL Y SBS

Fondo (s) o Acervo Documentario

N° Serie Documental Fechas Metros Soporte Observaciones
Extremas Lineales

1- | Direccion Ejecutiva

Convenios 2007 - 2021
Actas 2007 - 2021 7.00 ml. Papel Regular Estado
Resol. Directorales 1987 - 2021
Correspondencias 2007 - 2021

2.- | Sub Direc. Ejecutiva

Convenios 2008 - 2020
Actas 2008 - 2020 6.00 ml. Papel Regular Estado
Resoluciones 2008 - 2020
Correspondencias 2008 - 2020

3- | AsesoriaLegal

Correspondencias 2016 - 2019 1.00 ml. Papel Regular Estado

4- | Of.de Administracion

Convenios 2009 - 2021
Resol. Administrativas 2009 - 2021 5.00 ml. Papel Regular Estado
Correspondencias 2009 - 2021

15 o N Unidad de Economia

Comprobantes Pagos 2001 - 2020
Rendiciones Caja Chica 2008 — 2020
Recibos de Ingreso 2013 - 2020
Libro Auxiliar Estandar 2003 - 2020
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Informacion Financiera 2003 - 2020 30.00 ml. Papel Regular Estado
Inventario Fisico Bienes 2005 - 2020
Parte Diario de Aimacén 2005 - 2020
Libro Mayor 2004 - 2020
Libro Diario 2004 - 2020
6- | Unidad de Logistica
Ordenes de Servicios 2008 - 2018 30.00 ml. Papel Regular Estado
Ordenes de Compras 2008 - 2018
7.- | Unidad de Personal
Planillas de Pago 2008 - 2010
Hojas de Trabajo 2008 - 2010
Resol. Administrativas 2008 - 2010 3.00 mi. Papel Regular Estado
Programacion de Turno 2008-2010
Asisten. y Permanencia 2008 - 2010
Boletas de Salidas 2008 - 2010
Roles 2008 - 2010
Avisos Vacacionales 2008 - 2010
Correspondencias 2008 - 2010
8- | U.Servicios Generales
Expedientes 2012 - 2020 9.00 ml. Papel Regular Estado
Correspondencias 2012-2020
&";:M g . Plan. Estratégico
Sl 158 B Nedentes 1986 - 2011
= RCHIVO
h\;‘__‘d/; ' orrespondencias 2008 - 2011 10.00 m. Papel Regular Estado
Expedientes 2012-2016
Correspondencias 2012 - 2016
|
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10.- | Control Institucional
Expedientes 2004 - 2019 9.00 ml. Papel Regular Estado
Correspondencias 2005 - 2019
- Unidad de Seguros
Formatos de Atencién 2013 6.00 ml. Papel Regular
Correspondencias 2014 -2018
12.- Unidad de Gesti6n de la
Calidad
2015 - 2020 0.80 ml Papel Regular
Correspondencias
13- Dpto. Enfermeria
Correspondencias 2008 - 2019 3.00 ml. Papel Regular
14- Of. Salud Integral
Correspondencias 2013 - 2016 2.00 ml. Papel Regular
15- Dpto. A. Tratamiento
Correspondencias 2015 0.25ml. Papel Regular
16.- Servicio Social
Correspondencias 2014 - 2016 1.00 ml. Papel Regular
17 Servicio Farmacia
Correspondencias 2015 - 2016 0.50 ml. Papel Regular
18.- Servicio Nutricién
Correspondencias 2008 - 2016 0.50 mi. Papel Regular
Apoy.Doc. Investig.
Correspondencias 2015-2018 0.50 ml. Papel Regular
20.- Dpto. Gineco. Obst.
Correspondencias 2015-2018 0.50ml. Papel Regular

14



E F<! GOBIERNO REGIONAL DE LIMA
= -

HOSPITAL HUARAL Y SERVICIOS BASICOS DE SALUD

21.- Dpto. Pediatria

Correspondencias 2015-2018 0.50ml. Papel Regular

22.- C.S Base Huaral

Correspondencias 2014 - 2017 1.00 ml Papel Regular

23.- Micro Red Huaral

Correspondencias 2014 - 2017 0.50ml. Papel Regular

24.- | Departamento de Imégenes

Correspondencias 2018- 2019 0.30ml. Papel Regular

25.- EMED

Correspondencias 2014 - 2020 0.80ml. Papel Regular

26.- Unidad de Estadistica e

Informética - Area de

A 2016 - 2019 0.30ml. Papel Regular

Correspondencias

27 - Departamento de Cirugia

Correspondencias 2011-2020 0.50ml. Papel Regular

28.- | Departamento de Medicina

Correspondencias 2014 0.30ml. Papel Regular

28.- Departamento de

Anestesiologia
2011 - 2020 0.50ml. Papel Regular

Correspondencias

29- Departamento de

Odontologia
2016 - 2017 0.30ml. Papel Regular

Correspondencias

6.7 Actividades Archivisticas

6.7.1 Actividades Archivisticas Prioritarias

a) Conformacion del Organo de Administracién de Archivos (OAA)
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El Area de Archivo Administrativo Central u Organo de Administracion de
Archivos de la  Direccion Ejecutiva del Hospital Huaral y SBS, es el area
responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y
controlar las actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la
conservacion y uso de los documentos provenientes de los archivos de gestion y
periféricos e intervenir en Ia transferencia y eliminacién de documentos en

coordinacion con el Archivo General de la Nacion u Archivo Regional.
Actividades Programadas:
Emision y/o actualizacion de Directivas Internas de nuestra institucion.

Solicitar la Conformacién del Comité de Implementacion y Mejoramiento de
Archivos (CIMA) del Sistema Institucional de Archivos del Hospital Huaral y SBS.

Supervision y asistencia técnica a los archivos de gestion del Hospital Huaral y
SBS.

Gestionar la contratacion de personal de apoyo administrativo, para realizar los
Procesos Técnicos Archivisticos en el Archivo Central del Hospital Huaral y SBS.

Conservacion de Documentos

La Conservacion de Documentos es un proceso técnico archivistico que ejecuta
acciones preventivas y correctivas para la proteccion del soporte 0 medio fisico e
integridad de informacion del documento archivistico.

Este proceso es transversal a todos los deméas procesos técnicos que se
desarrollan en la gestion documental; por tanto, esta presente en todas las fases
de vida de los documentos, independientemente de su soporte o medio fisico.

La conservacion documental en el Archivo Administrativo Central del Hospital
Huaral y SBS, se realizara mediante la preservacion del documento de papel,
incidiendo en la limpieza y proteccion de las unidades de archivamiento: cajas de
archivo, archivadores de palanca, files, legajos, carpetas, etc. Igualmente se
incide en el mejoramiento de técnicas métodos preventivos para la
conservacion tanto para los documentos como para la infraestructura.

Actividades Programadas:

Solicitar la designacion y/o actualizacion de los responsables de la organizacion,
custodia y conservacion de los Archivos de Gestion de las unidades organicas y
establecimientos de salud.

Gestionar el equipamiento con mobiliarios y equipos, al Archivo de Gestion y
Archivo Administrativo Central del Hospital Huaral y SBS.

Solicitar la evaluacion de los riesgos internos y externos de los ambientes de los
archivos que integran el Sistema Instituciona! de Archivos (SIA) del Hospital
Huaral y SBS.

Gestionar el mantenimiento y acondicionamiento del Archivo de Gestion y
Archivo Central del Hospital Huaral y SBS.

Gestionar la adquisicion de cajas archivadoras para mejorar las condiciones de
conservacién de los documentos de archivo que se custodia en el Archivo
Administrativo Central.

Gestionar la adquisicion de anaqueles metalicos para el almacenamiento de la
documentacion que se custodia en el Archivo Administrativo Central.
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c) Descripcion Archivistica.
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.

Los auxiliares o instrumentos descriptivos son medios que permiten conocer,
localizar y controlar los fondos documentales de cada institucion.

El Archivo Administrativo Central realizara la actualizacion de los inventarios de
documentos, tanto en soporte digital como en soporte fisico, a fin de describir
adecuadamente las series documentales del Hospital Huaral y SBS.

Actividades Programadas:

> Apoyar en la elaboracién de los inventarios - registros del acervo documental de
las unidades de organizacion y establecimientos de salud, para la transferencia
de documentos al Archivo Administrativo Central del Hospital Huaral y SBS.

> Elaborar los instrumentos de gestion archivistica, como son las guias, el
inventario y los catélogos.

d) Elaboracién del Programa de Control de Documentos Archivisticos
(PCDA)

El Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), es un documento
de gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo,
seccion y serie) y establece los valores y periodos de retencion de cada una de
las series documentales del Archivo de Gestion. Esta conformado por la Ficha
Técnica de Series Documentales (FTSD) y Tabla de Retencién de Documentos
Archivisticos (TRDA).

Actividades Programadas:

> Comunicar a las unidades de organizacién y establecimientos de salud, el inicio
de la elaboracion del Programa de Control de Documentos, adjuntando la Ficha
Técnica de Series Documentales para su llenado correspondiente.

> Recibir y revisar las Fichas Técnicas de Series Documentales con la informacion
brindada por las unidades de organizacién y establecimientos de salud del
Hospital Huaral y SBS.

» Convocar al Comité Evaluador de Documentos (CED) del Hospital Huaral y SBS
para el analisis, evaluacion y aprobacion de la Ficha Técnica de Series
Documentales.

» Elaborar la Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA)

e) Organizacion de Documentos
La organizacion de documentos es un proceso técnico archivistico que consiste
en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a identificar, clasificar,
ordenar y signar los documentos de la institucion.

Actividades programadas:
> Apoyar en la identificacion, clasificacion, ordenacion, foliacion y asignacion de

signatura documental de los archivos de gestion de las unidades de organizacion
y establecimientos de salud.
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» Ordenar los documentos de archivo que se encuentra bajo custodia, en el
Archivo Administrativo Central - P.S Pasamayo.

» Elaborar el Cuadro de Clasificacién del Fondo Documental (CCF) del Hospital
Huaral y SBS.

f) Servicios Archivisticos

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

El Archivo Administrativo Central del Hospital Huaral y SBS, prestar4 el servicio
archivistico mediante la consulta de los documentos por blsqueda, lectura,
préstamo, expedicion de copias simples y autenticadas de los documentos que
custodia.

Dicho servicio se brindara a todas las unidades de organizacién del Hospital
Huaral y SBS, Instituciones Publicas y Privadas y ciudadania en general siempre
que se deje constancia de la solicitud a través de la Solicitud de Servicios de
Documentos al Archivo Central (usuarios internos) y Formulario Unico de Tramite
(usuarios externos), su presentacion por Mesa de Partes y el registro respectivo
en el Sistema de Gestién Documentaria (SISGEDO) de la institucion.

Asimismo, los documentos solicitados en el marco de la Ley N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pblica, seran remitidos al responsable
de la Informacion Pablica de la institucién, para la correspondiente atencion.

Los documentos que, por su valor probatorio, sean solicitados judicialmente,
seran entregados a la unidad y/o servicio solicitante, en su lugar se debera dejar
fotocopias autenticadas por el fedatario de la institucion. En el caso de haber sido
solicitadas copias certificadas, la entrega de las mismas sera canalizada a traves
de la secretaria de la Direccion Ejecutiva del Hospital Huaral y SBS.

Actividades programadas:

= Atender los requerimientos de los documentos de archivo, solicitados por los
usuarios internos y externos de fa institucion.

= Realizar el control de ingreso y salida de los documentos de archivo, solicitados
por los usuarios internos de la institucion.

g) Transferencia de Documentos

Es una actividad archivistica que consiste en el traspaso de la fraccion de serie
documental remitida desde el Archivo de Gestion o Periférico al Organo de
Administracion de Archivos o Archivo Central para su cu;todia, al vencimiento de
su periodo de retencion establecido en el Programa de Control de Documentos
Archivisticos o de acuerdo al Cronograma de Transferencia de documentos
aprobado por la entidad pablica.

Para ello cada unidad de organizacion u establecimiento de salud de la institucion
seleccionara los documentos de archivo cuya vigencia haya concluido v
procedera a transferilo al Archivo Administrativo Central, cada unidad de
organizacion u establecimiento de salud podré conservar en su archivo de
gestion los documentos que correspondan como méaximo 02 afios de antigliedad
(2022 - 2023).

Actividades Programadas:

» FElaborar el Cronograma de Transferencia de Documentos al Archivo
Administrativo Central del Hospital Huaral y SBS - Afio 2024.
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Solicitar la actualizacion y/o designacion de los representantes de los archivos de
gestion, para coordinar la transferencia de documentos de archivo en la
institucion.

Conducir la transferencia de documentos archivisticos en las unidades de
organizacion y establecimientos de salud.

Recibir las transferencias de documentos de los archivos de gestion de las
unidades de organizacion y establecimientos de salud, colocandolos en sus
respectivos anaqueles correspondientes.

h) Eliminacién de Documentos

Consiste en la destruccion de los documentos innecesarios cuyo periodo de
retencion ha vencido y que para ello han sido expresamente autorizados por el
Comité Evaluador de Documentos del Hospital Huaral y SBS y el Archivo
Regional del Gobiemo Regional de Lima. Teniendo como finalidad
descongestionar los espacios fisicos, equipos y materiales, garantizando ademas
la eliminacion de documentos vencidos.

Actividades Programadas:

Elaborar el Cronograma de Eliminacion de Documentos de Archivo del Hospital
Huaral y SBS - Afio 2023

Recibir el acervo documentario de las unidades de organizacion y
establecimientos de salud y proponer su eliminacion al Comité Evaluador de
Documentos (CED) de la institucion.

Actividades Archivisticas Complementarias

a) Elaboracion de Documentos de Gestién Archivistica

Actividades Programadas

Elaborar el Informe Técnico de Evaluacién de Actividades Archivisticas
Ejecutadas - Ao 2023.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA) del Area de Archivo
Administrativo Central de la Direccién Ejecutiva, correspondiente al Afio - 2025.

Elaborar el Manual de Procedimientos Archivisticos (MAPRO), para la
administracion adecuada de los archivos en el Hospital Huaral y SBS.

Digitalizacion de Documentos

La digitalizacion de documentos es un proceso de captura y conversion de
informacion del documento archivistico en soporte fisico papel a formato digital.
La unidad de medida para la meta se estable por imagenes.

En el Hospital Huaral y SBS se digitalizaran los documentos importantes y mas
consultados del Archivo Administrativo Central, a fin de preservar la integridad
del documento y brindar de manera oportuna los documentos a los usuarios
internos y externos.

Actividades Programadas:

Implementar la linea de digitalizacién de documentos con valor permanente y
legal en el Archivo Administrativo Central del Hospital Huaral y SBS.

c) Gestion de Infraestructura, mobiliario y equipos
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Actividades Programadas:

& Realizar el seguimiento de la construccion de un local para el Archivo
Administrativo Central en la nueva infraestructura del Hospital Huaral y SBS, con

las condiciones adecuadas para este nivel de archivo.

% Gestionar la ampliacion de los ambientes de Archivo Administrativo Central,
ubicado en el P.S Pasamayo.

% Gestionar la Implementacion del Archivo Administrativo Central, con mobiliarios,
equipos tecnolbgicos y de seguridad.

d) Asesoramiento Técnico y Atencién a Consultas a la Entidad.
Accién de coordinacion y orientacién metodoldgica que se brinda a los servidores
encargados de la transferencia en las unidades de organizacion para integrar las
tareas bajo un pardmetro y pauta comin, con el objetivo de concluir
satisfactoriamente con lo programado.
Actividades Programadas:

% Elaborar el cronograma de asesoramiento técnico, dirigido a los responsables de
los Archivos de Gestion del Hospital Huaral y SBS.

£ Realizar el asesoramiento técnico a los responsables de los Archivos de Gestion,
en organizacién de documentos, conservacion de documentos, descripcion
documental, elaboracion de la Ficha Técnica de Series Documentales,
transferencia y efiminacion de documentos.

e) Limpieza del Area de Archivo

La realizacion periodica de labores de limpieza en el Area de Archivo, es muy
importante para la conservacion de documentos de los archivos.

Actividades Programadas:

< Solicitar la limpieza diaria del local de Archivo de Gestion de las Areas
Administrativas, a la Unidad de Servicios Generales de la institucion.

% Realizar el ordenamiento y limpieza del mobiliario y documentos, que se custodia
en el Archivo Administrativo Central, ubicado en el P.S Pasamayo,

% Realizar el ordenamiento y limpieza del mobiliario y documentos, que se custodia
en el Archivo de Gestion de las Areas Administrativas, ubicado en el Hospital
Huaral y SBS.

f) Supervision de Archivos

La supervision de archivos consiste en la verificacion de la correcta aplicacion de
las normas archivisticas emitidas por el Archivo General de la Nacion para las
entidades plblicas.

Actividades Programadas:

& Elaborar el Cronograma de Supervision a los archivos integrantes del Sistema
Institucional de Archivos (SIA) del Hospital Huaral y SBS.

< Supervisar a los Archivos integrantes del Sistema Institucional de Archivos (SIA),
del Hospital Huaral y SBS.
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* Monitorear y evaluar en base a la informacion remitida por las unidades de
organizacion y establecimientos de salud, la absolucién a las observaciones o
medidas correctivas recomendadas por el Archivo Administrativo Central.

g) Capacitacion de Personal en Materia Archivistica
Actividades Programadas:

< Capacitar en materia archivistica a los responsables de los Archivos de Gestién
de las unidades de organizacion y establecimientos de salud.

% Asistencia del personal del Archivo Administrativo Central a capacitaciones en
materia archivistica.

h) Adquisicion de Equipos para el Archivo Administrativo Central
Actividades Programadas:

Gestionar la adquisicion de equipos informéticos y de seguridad para el Area de
Archivo Administrativo Central.

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

El Organo de Administracién de Archivos (OAA) o Archivo Administrativo Central, no se encuentra
incluido en el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la entidad, asi mismo no cuenta
con funciones establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) de la Direccion
Ejecutiva del Hospital Huaral y SBS.

El Area de Archivo Administrativo Central, no cuenta con personal de forma permanente para
desarrollar los procesos técnicos archivisticos en la institucion.

El Area de Archivo Administrativo Central, no cuenta con un local de archivo disefiado
adecuadamente para este nivel de archivo dentro de la infraestructura fisica del Hospital Huaral y
SBS.

Hacinamiento del repositorio u almacén general de documentos del Archivo Administrativo Central,
ubicado en el Puesto de Salud Pasamayo, faltando realizar su ampliacién correspondiente.

Hacinamiento del repositorio u almacén general de documentos de los Archivos de Gestion, ubicado
en el Hospital Huaral y SBS, faltando realizar su ampliacion correspondiente.

Falta de equipamiento del Archivo Administrativo Central, con equipos informaticos, de seguridad,
mobiliarios y materiales de archivo.

Falta de compromiso de los responsables de la unidad de organizacion y establecimientos de salud
para realizar la transferencia de documentos al Archivo Administrativo Central.

Falta de recurso humanos para realizar las actividades archivisticas en el Archivo Administrativo
Central.

Debido al inicio de la Pandemia por el COVID - 19 a nivel mundial: y al establecerse la Emergencia
Sanitaria a Nivel Nacional, desde el Mes de Marzo del afio 2020, en el Hospital Huaral y SBS no se
ha podido cumplir a cabalidad con las actividades archivisticas programadas en el Afio 2020 - 2021
- 2022; por lo cual se reprogramaran las actividades no realizadas en el Plan Anual de Trabajo
Archivistico del Archivo Administrativo Central Afio - 2024.

PRESUPUESTO ASIGNADO:

El Area de Archivo Administrativo Central del Hospital Huaral y SBS, no cuenta con presupuesto
asignado; sin embargo, esta area administrativa depende jerarquica y funcionalmente de Ia Direccion
Ejecutiva del Hospital Huaral y SBS.
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Por lo tanto, para la realizacion y cumplimiento del presente Plan Anual de Trabajo Archivistico - Afio
2024, las actividades archivisticas deberan ser incluidas en el fondo presupuestal asignado a la
Direccion Ejecutiva del Hospital Huaral y SBS.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

La programacion de actividades archivisticas y complementarias se detalla en el formato adjunto (ver
Anexo 1)
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICA Y COMPLEMENTARIAS ANO 2024

Unidad Ejecutora: 407 - HOSPITAL HUARAL Y 8BS
OE1.08 - MEJORAR LA GESTION INSTITUCIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE LIMA

! Inidad Orgénica: Direccion Ejecutiva Area Administrativa Ce
oA n AR 2 DAD D I P
DIDA
A10 | INFRAESTRUCTURA,MOBILIARIO Y EQUIPOS o | of @ 0 B o TN o [ o [WEN o (RN o [NEN ¢ Py o [N o [ENR © NN ° %
Realizar el seguimiento de la construccion de un local de Archivo
en la nueva Infraestrutura del Hospital Huaral y SBS, ylo Gestionar 0 3 0 0 0 0 o 0 o 0 0 0 0 0 0 0 0 [} 1 0 08
L 1a ampliacién de los amblentes del Archive Administrativo Central, Boscnt s 0 . e 3 ¢
ubicado en el P.S Pasamavo,___
Gestionar &l equipamiento del Archivo Administrativo Central, con 1 0 a 0 0 0 0 0 1 0 0 0 o 0 0 0 2 0 0.0
A10.2| - Spiliarios . eauinos tecnologicos v de sequridad. Dogknients o ° e : 0 ¢
A11 | SUPERVISION DE ARCHIVOS 0 0 0 0 1 0 1 0 0 0 1 0 1 0 0 0 1 0 0 0 2 0 0 0 %
Efaborar el Cronograma de Supervision a Ios archives integrantes
A11.1]del Sistema Institucional de Archivos { SIA ) del Hospilal Huaral y Cronograma 0 0 o 0 0 ] 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0.0
SBS.
Supenvisar a los Archivos Integrantes del Sistema Institucional de 1 o 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 2 o 0.0
A11.2]4 ehivos { SIA ) del Hospltal Huaral y SBS. Bosmenio B R A KB ks K
Monitorear y evaluar en base a la informacién remitida por las
A11.3|unidades de organizacién y establecimlentos de salud, la Documento 0 0 0 L] 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 o 1 0 0 o} 1 0 0 0 4 |0 0.0
ahsolucién a las observaciones o medidas correctivas .
A12 | CAPACITACION EN MATERIA ARCHIVISTICA 0 0 0 0 1 0 1 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0 %
A12.1 Capacilar en a_wﬁdw archivistica a los responsables de los Capacit 0 0 0 0 1 0 o 0 0 0 1 0 0 0 o 0 o 0 1 0 0 0 0 0 3 0 0.0
‘Asistencia del personal del Archivo Administrativo Central a ’ s 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 00
H2d capacitaciones en materia archivistica. Capciation ¥ o . g o 0 0 . y g i
ADQUSISICION DE EQUIPOS PARA EL ARCHIVO
A13 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 %
ADMINISTRATIVO CENTRAL s : ; : -
Gestionar la adquisicion de equipos informalicos y de seguridad 3 0 0 0 0 1 o] 0 0 0 0 2 0 00
A131 para el Archivo Administrativo Central Documento 0 0 0 Q 0 0 0 0 0 0 0 0 0




