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Carlos Lanfranco La Hoz

Resolucion Directoral

Puente Piedra, 09 de febrero de 2024

VISTO:

El Expediente N°0000128; que contiene el Informe N°001-01/2024-DE-AC-HCLLH/MINSA, de
fecha 05 de enero de 2024; el Informe Técnico N°03-02/2023-PE-OPE-HCLLH, de fecha 01 de
febrero de 2024: el Proveido N°034-02/2024-OPE-HCLLH/MINSA, de fecha 02 de febrero de

2024, vy;
CONSIDERANDO:

Que, la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, rzgula las actuaciones de
la funcién administrativa del Estado y el procedimiento administrativo comin desarrollados en

las entidades;

Que, el Decreto Supremo N°004-2019-JUS, el cual aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444, ley del Procedimiento Administrativo General, tiene por finalidad establecer el
régimen juridico aplicable para que la actuacién de la Administracion Plblica sirva a la
proteccion del interés general, garantizando los derechos e intereses de los adminislrados y con
sujecion al ordenamiento constitucional y juridico en general,

Que, la Ley N°27658, Ley Marco ae Modernizacion de la Gestion del Estado, y sus
modificatorias, tiene como finalidad fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia
dei aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y
optmizando el uso de los recursos publicos;

Que, la Resolucion Ministerial N°468-2008/MINSA, aprueba las Directivas Administrativas que
estavlecen procedimientos relativos a redaccion de Documentos Oficiales, tramite de Actos
resoiutivos y aprobacion de Convenios a ser suscritos por el Ministerio,

Que mediante la Resolucion Ministerial N°463-2010/MINSA, se aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones; y el O-ganigrama Estructural del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz;

Que. la Resolucion Jefatural N°021-2019- AGN/J, aprueba la Directiva N*001-2019-AGN/DDPA,
“Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”,
el cual tene como finalidad disponer de un instrurento de gestion que permita desar-oilar
optimamente las actividades archivislicas en la Entidad Publica. Garantizar que la planificacion



archivistica de la Entidad Publica sea efectiva y orientada hacia la proteccion del documento
archivistico, asegurando el uso racional de recursos humanos, equipos, mobiliario y espacios
fisicos. Evaluar periédicamente el funcionamiento del Organo de Administracion de Archivos o

Archivo Central de la Entidad Publica;

Que, la Resolucion Ministerial N°826-2021/MINSA, aprueba las “Normas para la Elaboracion de
Documentos Normativos del Ministerio de Salud, el cual tiene como finalidad fortalecer el rol de
Rectoria Sectorial del Ministerio de Salud, ordenando la produccién normativa de la funciéon de
regulacion que cumple como Autoridad Nacional de Salud (ANS) a través de sus Direcciones u
Oficinas Generales, Organos Desconcentrados y Organismos Publicos Adscritos;

Que, mediante el Informe N°001-01/2024-DE-AC-HCLLH/MINSA, de fecha 05 de enero de
2024, el Responsable del Archivo Central del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, concluye que
la Direccion Ejecutiva, a través del Archivo Central, y en cumplimiento con la Directiva N°001-
2019-AGN/DDPA, “Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de ‘a
Entidades Publicas, aprobado con Resolucion Jefatural N°021-2019-AGN/J, ha elaborado Ia
propuesta del “PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL HOSPITAL CARLOS

LANFRANCO LA HOZ, PERIODO 2024";

Que, a través del Informe Técnico N°03-02/2023-PIE-OPE-HCLLH, de fecha 01 de febrero de
2024, la Coordinadora del Equipo de Planeamiento del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz,
concluye que las actividades contempladas en el “PLAN ANUAL DE TRABAJO

ARCHIVISTICO DEL HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ, PERIODO 2024”, estan - ..

alineadas con el Plan Operativo Institucional 2024, asi como también con la estructura:

establecida en la Directiva N°001-2019-AGN/DDPA, aprobada con Resolucion Jefatural N°021- * i+ LT

2019-AGN/J. Por lo que, emite OPINION FAVORABLE al respecto, el mismo que se ejecutara
de acuerdo a la Disponibilidad Presupuestal;

Que, mediante el Proveido N°034-02/2024-OPE-HCLLH/MINSA, de fecha 02 de febrero de
2024, el Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz,
hace suyo el Informe Técnico N°03-02/2023-PE-OPE-HCLLH, en todos sus extremos, por lo
que remite el proyecto del “PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL HOSPITAL
CARLOS LANFRANCO LA HOZ, PERIODO 2024” a la Direccion Ejecutiva para la prosecucién

y atencion correspondiente;

Que, se debe precisar que un Documento Técnico es la denominacion genérica de aquella

publicacion del hospital, que contiene informacién sistematizada o contenidos sobre un

determinado aspecto sanitario o administrativo. Su finalidad es basicamente relacionada a la’
informacion y orientacion a los usuarios, personal de la salud y/o poblacion general, basado en

el conocimiento cientifico y técnico, validado por la experiencia sistematizada y documentada;

respaldado por las normas vigentes que correspondan. Por su contenido, algunos seran de

obligatorio cumplimiento (precisado en el ambito de aplicacién), otros seran referenciales; y

algunos de informacioén sobre el tema;

Por lo que, se consideran documentos técnicos aquellos que abordan aspectos como
“Doctrinas”, Lineamientos de Politicas”, “Sistemas de Gestion de Calidad”, “Planes de diversa

naturaleza”, "Manuales”, entre otros;

Que, el “PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL HOSPITAL CARLOS
LANFRANCO LA HOZ, PERIODO 2024”, es de aplicacion a los diferentes niveles de archivos
conformantes del Sistema Institucional de Archivos del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz;

Que, el “PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL HOSPITAL CARLOS
LANFRANCO LA HOZ, PERIODO 2024”, tiene como finalidad la descripcion de las actividades
a realizar para el afio 2024, y de esta manera llevar a cabo la iniciativa que beneficiara a toda
la institucién, es necesario concientizar e involucrar a todo el personal de la entidad,
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Que, el “PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL HOSPITAL CARLOS
LANFRANCO LA HOZ, PERIODO 2024”, tiene como objetivo general implementar y fortalecer
el Sistema Institucional de Archivo (SIA) en el marco de las disposiciones impartidas por el
Archivo General de la Nacion (AGN), orientar el funcionamiento del SIA del HCLLH para una
adecuada administracion de archivos y aplicacién de los procesos archivisticos, asi como
garantizar la custodia y conservacion del acervo documental de nuestra institucion;

Que, el “PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL HOSPITAL CARLOS
LANFRANCO LA HOZ, PERIODO 2024”, tiene como objetivos especificos: i) Fomentar e
incentivar la conciencia archivistica en todos los colaboradores de la entidad. ii) Reconocer las
funciones principales de cada area y sus procesos para asi poder identificar las series
documentales. iii) Mantener organizado y ordenado los archivos de gestion, tomando en cuenta
la normatividad vigente, labor que permitird la inmediata ubicacidn de la documentacion
requerida. iv) Capacitar al personal involucrado en la gestion de documentos en temas
archivisticos para la mejor organizacion documental de la entidad. v) Realizar gestion para que
el comité evaluador de documentos cumpla con las funciones; para el cual fue conformado. vi)
Descongestionar el archivo con una adecuada y oportuna selecciéon y depuracion de los
documentos, ejecutando los procedimientos establecidos. vii) Transferir al Archivo Central de la
entidad la documentacion que ya cumplid su ciclo vital en los Archivos de Gestion, teniendo en
cuenta los criterios de valoracion establecidos en la normatividad vigente del AGN. viii)
Establecer el procedimiento para la autorizacion de eliminacion de documentos de los archivos

del HCLLH;

Que, el “PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL HOSPITAL CARLOS
LANFRANCO LA HOZ, PERIODO 2024”, se desarrolla en concordancia a los lineamientos de
la politica institucional y los objetivos estratégicos del HCLLH, el cual busca: i) Establecer un
Sistema Institucional de Archivos a través del Archivo Central del HCLLH, mediante la
generacion y aprobacién de normas archivisticas. ii) Resguardar y gestionar el acervo
documental del HCLLH, promover la conservacion y adecuada aplicacion de los procesos
técnicos archivisticos. iii) Crear conciencia en los productos y usuarios de los documentos,
dando a conocer la importancia de mantener organizada la documentacién para la realizacion
de sus actividades. iv) Cumplir con lo establecido en la normatividad expedida por el Archivo
General de la Nacién, ente rector del Sistema Nacional de Archivos;

Que, mediante el Informe Legal N°015-2024-AJ-HCLLH/MINSA, de fecha 06 de febrero de
2024, el Asesor Legal de la Direccion Ejecutiva del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, concluye
que es PERTINENTE la aprobacion del el “PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL
HOSPITAL CARLOS LANFRANCO LA HOZ, PERIODO 2024, con el objetivo de implementar
y fortalecer el Sistema Institucional de Archivo (SIA) en el marco de las disposiciones impartidas
por el Archivo General de la Nacion (AGN), orientar el funcionamiento del SIA del HCLLH para



una adecuada administracién de archivos y aplicacion de los procesos archivisticos, asi como
garantizar la custodia y conservacion del acervo documental de nuestra institucion;

Que, el articulo 8° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Carlos Lanfranco
La Hoz, aprobado mediante Resolucion Ministerial N°463-2010/MINSA, establece las
atribuciones y responsabilidades del Director, entre las cuales se encuentra la de expedir actos
resolutivos en asuntos que sean de su competencia;

Con la visacién del Jefe de la Oficina de Planeamiento Estratégico, y del Asesor Legal de la
Direccién Ejecutiva del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Que, en uso de las facultades conferidas en el literal c) del articulo 8° del Reglamento de
Organizaciones y Funciones del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz, aprobado mediante

resolucién Ministerial N°463-2010-MINSA.

SE RESUELVE:

Articulo 1°. —- APROBAR el “PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL HOSPITAL
CARLOS LANFRANCO LA HOZ, PERIODO 2024”, con el objetivo de implementar y fortalecer
el Sistema Institucional de Archivo (SIA) en el marco de las disposiciones impartidas por el
Archivo General de la Nacion (AGN), orientar el funcionamiento del SIA del HCLLH para una
adecuada administracién de archivos y aplicacion de los procesos archivisticos, asi como
garantizar la custodia y conservacion del acervo documental de nuestra institucion; el mismo
que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°. — DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que se oponga a la presente
resolucion.

Articulo 3°. — ENCARGAR al Responsable del Portal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, la publicacién de la presente resolucion en el Portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

WE‘?“%M/:«WM

JFRT/IDSRC

Cc.:

- Oficina de Planeamiento Estratégico.

- Asesoria Juridica.

- Responsable del Portal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Archivo.
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ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico para el afio 2024 es de aplicacién a
los diferentes niveles de Archivos conformantes del Sistema Institucional de Archivos
del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz, (HCLLH) Tiene como finalidad la descripcién de
las actividades a realizar para el afio 2024, y de esta manera llevar a cabo la iniciativa
que beneficiara a toda la institucién, es necesario concientizar e involucrar a todo el

personal de la entidad.

OBJETIVO GENERAL

Implementar y Fortalecer el Sistema Institucional de Archivo (SIA) en el marco de las
disposiciones impartidas por el Archivo General de la Nacién (AGN), orientar el
funcionamiento del SIA del HCLLH para una adecuada administracién de archivos y
aplicacion de los procesos archivisticos, asi como garantizar la custodia y

conservacion del acervo documental de nuestra institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.1. Fomentar e incentivar la conciencia archivistica en todos los colaboradores de la
entidad.

1.2. Reconocer las funciones principales de cada area y sus procesos para asi poder
identificar las series documentales.

1.3. Mantener organizado y ordenado los archivos de gestién, tomando en cuenta la
normatividad vigente, labor que permitira la inmediata ubicacién de Ia
documentacién requerida.

1.4. Capacitar al personal involucrado en la gestion de documentos en temas
archivisticos para la mejor organizacion documental de la entidad.

1.5. Realizar gestion para que el comité evaluador de documentos cumpla con las
funciones; para el cual fue conformado.

1.6. Descongestionar el archivo con una adecuada y oportuna seleccion y depuracion
de los documentos, ejecutando los procedimientos establecidos.

1.7. Transferir al Archivo Central de la entidad la documentacion que ya cumplié su
ciclo vital en los Archivos de Gestion, teniendo en cuenta los criterios de
valoracion establecidos en la normativa vigente del AGN

1.8. Establecer el procedimiento para la autorizacion de eliminacién de documentos
de los archivos del HCLLH.
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4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

4.1 Sector gubernamental
Ministerio de salud
4.2 Nombre oficial de la entidad
Hospital Carlos Lanfranco la hoz
4.3 Nombre de la maxima autoridad de le entidad
Dr. Jorge Fernando Ruiz Torres
4.4 Nombre del responsable del archivo central
Rafael Martin Saavedra Seminario
Técnico en archivistica
4.5 Direcciéon de la entidad
Av. Saenz Pefia cuadra 6 s/n Puente Piedra Lima / Peru
4.6 Direccion del archivo central
H.H.A A Jesus Oropeza Chonta
4.7 Teléfonos:
(511)548-2010
(511)548-5334
(511)548-3331
(511)548-4481
«\giﬁi"?j?‘;x 4.8 Correo electronico de contacto
webmaster@hcllh.gob.pe
transparencia@hclih.gob.pe

archivocentral@hcllh.gob.pe

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan Anual de Trabajo se desarrolla en concordancia a los lineamientos

de la politica institucional y los objetivos estratégicos del Hospital Carlos Lanfranco la

Hoz. A través de la aplicacién de politicas en materia de archivo se busca:

« Establecer un Sistema Institucional de Archivos a través del Archivo Central del
HCLLH, mediante la generacion y aprobacion de normas archivisticas.

+ Resguardar y gestionar el acervo documental del hospital, promover la
conservacion y adecuada aplicacion de los procesos técnicos archivisticos.

« Crear conciencia en los productores y usuarios de los documentos, dando a
conocer la importancia de mantener organizada la documentacion para la

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

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
6.1 ORGANIZACION

De acuerdo al Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Carlos
Lanfranco La Hoz, aprobado mediante Resolucion Ministerial N.463-2010-MINSA
a través de la Direccién Ejecutiva dentro de otras funciones esta. Administrar,
custodiar, organizar, el acervo documental, en ese sentido a través de area
funcional del Archivo Central se ejecuta dichas funciones.

Asimismo, la Directiva Administrativa N° 006-2021-HCLLH-DE Procesos vy
procedimientos de la Gestién Documental y Trabajo Archivistico del Hospital
Carlos Lanfranco La Hoz, aprobado mediante Resolucion Directoral N. 145-09-
/2021-HCLLH/SA dispone que el archivo Central se constituye como area de
Administracion de Archivos encargado de planificar, organizar, dirigir, normar,

coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional.

6.1.1 Sistema Institucional de Archivos
a). Archivo Central: Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,

coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional,
asf como la conservacion y uso de los documentos provenientes de los archivos
de gestion e intervenir en la transferencia y eliminacion de los documentos en
coordinacion con el Archivo General de la Nacién

b). Archivo de Gestidn: Es el archivo de oficina que se forma con los documentos

producidos en el gjercicio de funciones por la unidad organica, departamento o

area, en donde se custodia los documentos archivisticos conformando series

/c; s, S documentales, de acuerdo a los periodos de retencién establecidos en el
= N\ NEs S ! 2 Py e
/=6 XU\ o Programa de Control de Documentos. Es el responsable de la identificacion,

organizacion, descripcién, conservacion, acceso, separacion del material no

archivistico y remision de los documentos archivisticos al Archivo Central. Se

‘:\Q%M;ﬂj . encuentra a cargo de un titular responsable.
;:‘?;f&L m: 5{ ¢). Archivo de Historia Clinica: Es un archivo de gestion especializado en el cual
%E’i pLAEAETO & ’ predomina una determinada serie documental, por el caracter especifico de su
%\:?ff\,‘;o‘:h tematica y por su informacion y datos de indole reservado su administracion,

custodia, preservacién y conservacion es mucho mas compleja, por lo que
requiere para su manejo alinearse a la normatividad vigente (NTS N°139-
MINSA/2018 “Norma Técnica de Salud para la Gestién de la Historia Clinica”
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6.1.2 Linea de Dependencia
El Archivo Central depende directa, administrativa y funcionalmente de la
Direccion Ejecutiva del Hospital Carlos Lanfranco, el cual se encuentra establecido
en su Manual de Organizacién y Funciones, aprobado mediante Resolucién

Ministerial N.463-2010-MINSA

6.1.3 Linea de Coordinacién

Interna

El archivo Central coordina directamente con los titulares de las oficinas, unidades,
departamentos del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

Los Archivos de Gestion y de Historia Clinica dependen técnica y normativamente
del Archivo Central

Externa

El Archivo Central coordina con el Archivo General de la Nacién-AGN, ente rector

del Sistema Nacional de Archivos

6.2 NORMATIVA ARCHIVISTICA
El presente Plan se encuentra adecuado conforme a las disposiciones sefaladas
en la Directiva N° 001-2019- AGN/DDPA denominada: “Normas para la
elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”,
aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J.
El Archivo Central del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz con la finalidad de
optimizar la ejecucion de los procesos, procedimientos y actividades archivisticas
cuenta con el siguiente documento normativo

- NTS N°139-MINSA/2018 “Norma Técnica de Salud para la Gestion de la Historia
Clinica”, aprobado por mediante Resolucion Ministerial N° 214-2018/MINSA

- Directiva Administrativa N. 006-2021-HCLLH-DE “Procesos y procedimientos de

la Gestion Documental y Trabajo Archivistico del Hospital Carlos Lanfranco La
Hoz", aprobada por mediante Resolucion Directoral N. 145-09/2021-HCLLH/SA
con fecha

- Directiva Administrativa N° 003-HCLLH-2022/DE “Normas para la Transferencia
de Documentos Archivisticos de los Archivos de Gestion hacia el Archivo Central
del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz”, aprobada con Resolucién Directoral N°
127-05/2022-DE-HCLLH/MINSA.

- Directiva Administrativa N° 04-HCLLH-2022/DE “Lineamientos para la foliacion
de Documentos Archivisticos del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz “, aprobada
con Resolucion Directoral N° 128-05/2022-DE-HCLLH/MINSA.
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“Condicion T Capacitacién archivistica
| ‘ Cargo Formacion
labaoral ;
; Responsable del - Curso basico de
Kismibiada equipo de Técnico profesional | Archivo - Curso Taller: Gestién
trabajo de en archivistica ENA de Historias Clinicas y
archivo central Archivos Clinicos
9 Rty A}nj(lh{-:rl Secundaria
Administrativo completa
Ailxliar Secundaria
3 CAS (encargado del
s completa
mantenimiento)
Curso hasico de archivo
7° Clico de | -Curso intermedio de archivo
ico : . - Diplomado Administracién
4 Tercero Auxiliar tc;rlr.:rad EPN documentaria, Archivo y el
Administrativo sontabllidad { ) Nuevo Proceso de
Digitalizacion
-Registros Médicos y los
Archivos Clinicos
5 Tercero Auxiliar Secundaria
Administrativo completa
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- La Conformaciéon del “Comité Evaluador de Documentos del Hospital Carlos

Lanfranco La Hoz", aprobada con Resoluciéon Directoral N° 131-05/2022-DE-

HCLLH/MINSA.

6.3 PERSONAL

Para el cumplimiento de las actividades a realizar en la organizacién del archivo

central se cuenta con un total de cinco (5) servidores los cuales se detallan a

continuacién
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“Decenio de la lgualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuesira Independencia, y de

la conmemoracion de las heroicas baltallas de Junin y Ayacucho”

Dm[\\\w“c
El hospital Carlos Lanfranco la Hoz cuenta con archivo central, archivos de gestién,

archivo especializado de historias clinicas
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“Decenio de la Igualdad de Oporlunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio del Bicentenario, de |a consolidacién de nuestra Independencia, y de
la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

Especializado
de Historias
Clinicas

04

1° 66 m? (activo)
2° 96 m? (activo)
3° 28 m? (activo)
4° 60 m? (pasivo)

Noble y
prefabricado

Av. Saenz Pefa
cuadra 6 s/n Puente
Piedra Lima / Peru

6.5 EQUIPAMIENTO

Los equipos y mobiliarios con los que cuenta el archivo central son:

Mugbley equipo Gantidad Material cf:;:fv‘;g% o | Obsarvasion
Estanteria fija: Nuevos
anaqueles (Angulo 28 Metal Buen estado usados
ranurado) 64
Escritorios 3 ]Ic\fladera, melanina Buen estado
ierro
Sillas 5 Mgdgra, tiareo, Buen estado
plastico
Mesas de trabajo 3 Metal, melanina Buen estado
CPU 1 Buen estado
Monitor 1 Buen estado
Teclado 1 Buen estado
Mouse 1 Buen estado
Impresora 1 Buen estado
Pizarra 1 Buen estado

6.6 FONDO O ACERVO DOCUMENTAL

| Seccion documental

Serie

documental

Fechas

i extremas. |

Metros

Lingales

Qbservaciones

2% DELPERU

TR
AN

103¥+ 2014

1 | Direccion Ejecutiva Correspondencia 2061 - t?gplsferé%?gtano -
2020 22
Se encuentra en calidad de
Direccién . . 2008- custodia, Falta organizar y
2 administrativa Por identificar 2015 6 elaborar los instrumentos
de descripcion archivistica
Se encuentra en calidad de
. . . custodia, Falta organizar y
3 | Asesoria legal Por identificar 3 aiabarar s Tnsitmerbes
de descripcién archivistica
Se encuentra en calidad de
4 | Logistica Por identificar | 500C | 126 | Custodia, Falta organizar y
de descripcién archivistica
J ; ; Se encuentra en calidad de
5 | E 5 ,g:;qldr%?;ﬁﬁgg 2012- 110 custodia, Falta organizar y
caonaimt d p 2021 elaborar los instrumentos
€ pago de descripcién archivistica
Se encuentra en calidad de
6 | Personal Poridentificar | s | 90 | ustodia Falla organizar y
de descripcidn archivistica
Se encuentra en calidad de
2 ; : ; : 2012 - custodia, Falta organizar y
7 | Epidemiologia Por identificar 2018 12 clabear. [os’ Insirumertos
de descripcién archivistica
Se encuentra en calidad de
8 | Comunicaciones Por identificar 4 g;‘:gg?;' lzzlt?ng?uan:z;g
de descripcion archivistica
. . - Con inventario de
9 | Docencia -Por identificar 25332 7 fafsferantia
! Con &
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£ ¥ i

-Médicos
residentes
- Por identificar Con inventario de
10 | Planeamiento -Certificaciones 2007 — 47 transferencia
estratégico de crédito 2022
presupuestarios
Apoyo al tratamiento Se encuentra en calidad de
farmacia, nutricién, ; . 2018 — custodia, Falta organizar y
" ;ervicio social, Por identificar 2019 50 elaborar los instrumentos
psicologia) de descripcion archivistica
Se encuentra en calidad de
. - . . 2012 - custodia Falta organizar y
12 | Gestién de la calidad Por identificar 2018 7 alaborar s Ihetrimentos
de descripcién archivistica
Se encuentra en calidad de
. . . . Por custodia, Falta organizar y
13 | Anestesiologia Por identificar (dBiitificar 5 efibitir 168 insktrants
de descripcidn archivistica
Se encuentra en calidad de
Referencia . . Por custodia, Falta organizar y
14 Por identificar identificar 6 elaborar los instrumentos
de descripcion archivistica
Se encuentra en calidad de
; , ; : Por custodia, Falta organizar y
15 | Dplo. ginecologia Por Identificar identificar 1 elaborar los instrumentos
de descripcién archivistica
TOTAL 496
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PROCESOS, PROCEDIMIENTOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Para el Afio 2024 el Archivo Central del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz ha
programado de acuerdo a las normas técnicas del Sistema Nacional de Archivos,
ejecutar lo siguiente:

6.7.1 Prioritarias

a) Organizacion de Documentos:

Es un proceso técnico archivistico en el que se aplican acciones orientadas a
la identificacion, clasificacién, ordenacion y asignacion de signatura de los
documentos archivisticos, con el objetivo de mantener organizada la
documentacién de manera orgdnica y funcional, dando como resultado el
reflejo de una gestion.

Actividades:

Identificar, clasificar y ordenar las series del fondo documental del
Hospital Carlos Lanfranco la Hoz, diferentes periodos (afios anteriores)
que estan en calidad de custodia en el Archivo Central, dicha
documentacién no cuenta con los procesos archivisticos adecuados es
por ello que en coordinacion con las unidades responsables se
realizaran las actividades ya mencionadas.

b) Servicio Archivistico:
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Es una actividad archivistica que consiste en poner a disposicion de
usuarios la informacion registrada de los documentos Archivisticos
producidos por la institucion.
Actividades:
v Atender los servicios archivisticos; solicitudes de préstamos, consultas,
reprografia de documentos.

c) Descripcién Archivistica

Es un proceso archivistico en el que se representa en forma objetiva y
estructurada la informacion contenida en cada pieza documental o sus
agrupaciones documentales para su localizacién, accesibilidad, recuperacion
y control.

Actividades:
v' Elaborar los instrumentos de descripcion archivistica de los documentos

identificados, clasificados y ordenados del fondo documental que
custodia el Archivo Central.

d) Conservacién de Documentos

Es un proceso técnico archivistico donde se ejecuta acciones preventivas y
correctivas para la proteccion del soporte o medio fisico e integridad de
informacion del documento archivistico. Este proceso es transversal a todos
los demas 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.

Actividades:
v" Cambiar las unidades de conservacion que se encuentran

deterioradas, usando la técnica de tapa contra tapa, debiéndose
retirar los materiales o elementos que afecten la preservacion de los
documentos archivisticos de los fondos documental que custodia el
Archivo Central.

v Realizar la limpieza a las unidades de conservacion (caja de archivo,
paquete, empaste) y/o documentos archivisticos de los fondos

documental que custodia el Archivo Central.

e) Transferencia de Documentos Archivisticos

Es un procedimiento archivistico que consiste en el traspaso de la fraccion
de serie documental remitida desde el Archivo de Gestion al Archivo Central

para su custodia, de acuerdo al cronograma de transferencia de documentos

aprobado por el HCLLH.
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Actividades:

v Revisar y cotejar los documentos en materia de transferencia, a fin de
verificar que se encuentren organizados (identificado, clasificado,
ordenado y foliados) asimismo, que el formato de Inventario de
transferencia de documentos esté debidamente llenado; y concuerde
con el acervo documentario transferido.

f) Eliminaciéon de Documentos Archivisticos

La eliminacién es un procedimiento que consiste en la destruccién de
documentos, previa autorizacion del Archivo General de la Nacién y los
Archivos Regionales en el &mbito de su competencia. Los documentos de
archivo que se propone a eliminar son aquellos que tienen valor temporal,
en tanto son imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el fin

administrativo, fiscal, contable o legal que los originé.

El proceso de eliminacion de documentos, es Unico, implica
responsabilidad funcional y administrativa, es conducido por el Organo de
Administracion de Archivos o el que asuma la funcién en la entidad y se

rige por el principio de legalidad del procedimiento administrativo general.

Actividades:

v" la elaboracién de la propuesta de eliminacién y remitirlo al AGN.
dicha propuesta deba estar alineada a la normativa vigente.

v" Realizar el respectivo seguimiento del proceso hasta su
aprobacion. El Comité Evaluador de Documentos asume la
evaluacion de la misma y su aprobacion.

6.7.2 Complementarias:
a) Elaboracion de documentos de Gestidon Archivistica

El Archivo Central es el responsable de la elaboracién de los documentos
de gestién archivistica, en concordancia con la normativa vigente.
Los documentos de gestién en materia archivistica que se elaboraran y

actualizaran son:
v" Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos de los

S
g

¥
o g p T ; e : i
PU{}?E;?E';&”D & Archivos de Gestién al Archivo Central — Afio 2024
(5 -({ . . . g »
1 Orjot. v" Elaboracién del plan anual de trabajo archivistico para el 2025

b) Gestion de infraestructura, mobiliario y equipos
El Archivo Central es el responsable de velar por la integridad, conservacioén

y custodia de los documentos que constituyen el Patrimonio Documental del

Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.
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Actividades:
v Realizar los requerimientos de espacios y mobiliario para la custodia y
conservacion de los documentos provenientes de las transferencias de

los Archivos de Gestion de las oficinas, unidades, departamentos del
HCLLH.

Efectuar la adquisicién de:
e Equipos de computo para el archivo central.
e Impresora multifuncional para el archivo central.
e Servicio de internet para el archivo central.
e Extintores y sefialética de seguridad para el archivo central.

o Estanteria metalica, para el archivo central.

c) Asesoramiento técnico
El Archivo Central fortalece al Sistema Institucional de Archivos, asi como

optimiza la gestién archivistica del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.

Actividades:

v" Brindar asistencias técnicas en materia archivistica a los responsables de
los Archivos de Gestion de las oficinas, unidades, departamentos del
HCLLH.

v Asesorar a los Archivos de Gestién, para el requerimiento e
implementacion de ambientes para la custodia y conservacion de los
documentos archivisticos.

d) Capacitaciones del personal en materia archivistica

Capacitacion en materia archivistica a los responsables de los Archivos de
Gestiodn, a fin de brindarles conocimientos indispensables para contribuir a
fortalecer la gestion archivistica en el HCLLH.

Actividades:
v" Realizar capacitaciones en materia archivistica para los responsables de

los diferentes niveles de Archivos del HCLLH.

e) Limpieza del area de Archivo

La preservacion de documentos involucra a todas aquellas acciones
preventivas que contribuyan al buen estado del acervo documental, es
decir que la preservacion se anticipa al dafio que puede sufrir el
documento por factores o mecanismos que propician su alteracion o

deterioro, cuya mayoria se ciernen en el medio que rodea al documento,
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por lo cual la limpieza de los repositorios documentales contribuye a la
preservacién del Patrimonio Documental del HCLLH.

Actividad:

v' Realizar periédicamente la limpieza de los repositorios documentales

y del ambiente de trabajo archivistico del Archivo Central

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

La ausencia de una cultura sobre la organizaciéon de la documentacion
administrativa, conforme lo establecen las normas. Los archivos de gestion no
aplican los procesos técnicos archivisticos, produciendo gran cantidad de
documentos de manera innecesaria.

El archivo central tiene limitaciones de infraestructura y equipamiento, la
produccién de documentacion administrativa ha aumentado conforme el
transcurrir de los afios por lo que demanda un mayor espacio fisico.

Los documentos transferidos por las Unidades Orgénicas no cuentan con una
adecuada organizacion, por lo cual su identificacion no es clara.

Falta de personal capacitado para cumplir los objetivos proyectados.

PRESUPUESTO ASIGNADO
La ejecucion del presente plan, sera con cargo al neuménico 103 correspondiente
a la cadena presupuestal 9001 399999 5000003 — Gestién Administrativa. Sujeto

a disponibilidad presupuesta.
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