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. ALCANCE

El pian Anual de Trabajo Institucional de Archivo del Hospital San Juan de Lurigancho para el
afio 2025, sera de aplicacion por los responsables de los archivos de gestién, periféricos y
desconcentrados.

Il.  OBJETIVOS

21. OBJETIVO GENERAL
Establecer medidas que permitan gestionar una adecuada administracion de archivos
fisico y digitalizado, acorde con la legislacién archivistica vigente impartida por el
Archivo General de la Nacion.

22.  OBJETIVOS ESPECIFICOS
e |mplementar instrumentos de administracion de Archivos de Gestion y Periféricos
en el Hospital San Juan de Lurigancho.
e Desarrollar el proceso de organizacion, seleccion descripcion, conservacion ylo
custodia documental del Archivo del Hospital San Juan de Lurigancho.
e Realizar la Digitalizacion y coordinaciones para la implementacién de archivos
digitalizados del Hospital San Juan de Lurigancho.

lll.  IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD.

a) Sector salud

b) Unidad Ejecutora Hospital San Juan de Lurigancho (UE-049-1216).

c) Director: MC. Juan Carlos Becerra Flores

d) Coordinador; Bernardo Raffo Sanchez

e) Direccion: Av. Canto Grande S/N altura cuadra 11 y 12,del distrito de San Juan de
Lurigancho.

f)  Teléfono fijo del HSJL: 3886513, 3886511

g) Correo mesa de partes mesadepartesvirtualhsjl@gmail.com

IV.  POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Implementar los procesos técnicos de los sistemas administrativos con eficacia en el marco de la
modernizacién de la gestion publica, en concordancia con los documentos de gestion
institucional y las normas que regulan el Archivo General de la Nacion se pone en procedimiento
para el desarrollo de la gestion documental, en pro del fortalecimiento de la rectoria de la gestion
institucional para el mejor desempefio, eficiente del sistema de archivo El Hospital San Juan de
Lurigancho.
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V.  REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

51. ORGANIZACION.
511. ORGANIGRAMA

4.2 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DIRECCION EJECUTIVA

4.3 ORGANIGRAMA FUNCIONAL

DIRECCION EJECUTIVA

l

SUB DIRECCION
EJECUTIVA

EQUIPO DE ECIUIPO DE UNIDAD FUNGIONAL
EQUIPO DE ARCHIVO ASESORIA oE GE3 o=
COMUMICACIONES CENTRAL JURIDICA O

La Direccion Ejecutiva tiene entre otras, una de sus funciones, es administrar
los archivos de la institucion a través del Equipo de Archivo Central,
constituyéndose de esta manera como el Organo de Administracion de
Archivos (OAA) del Hospital San Juan de Lurigancho.

El Archivo Central en cumplimiento de las normas emitidas por el Archivo
General de la Nacién, implementara el reglamento del Sistema de Archivo
Institucional a fin de facilitar el ordenamiento de la gestion documental
archivistica de la institucion.

a) ARCHIVO CENTRAL

1 Archivo Central del Hospital SJL se encuentra ubicado en la Av.
Canto Bello N° 263 distrito de San Juan de Lurigancho,

I Archivos periféricos. constituidos por la complejidad de funciones,
como es el caso de los archivos de la Unidad de Economia,
Recursos Humanos, Logistica, Admision y SIS.

I Archivos de Gestion, constituidos por los archivos secretariales de
las Areas, Unidades y Servicios.

b) ARCHIVO DESCONCENTRADO
I Archivos Desconcentrados, constituido por los archivos
asistenciales (Admision).
1 El Archivo Central del Hospital SIL mantiene coordinacién interna
con los archivos de gestion, periféricos y desconcentrados
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5.2.  NORMATIVIDAD.

El Hospital San Juan de Lurigancho para el buen funcionamiento de los archivos, a
emitido la Directiva Administrativa norma para la Administracion del Archivo Central del
Hospital San Juan de Lurigancho segun detalle:

T 3 Fecha _ da|t;= o el g 2 g sl s

.l,H Nc:rma ; _ Emisién Argas-involur.:radas Se aplica

R.D. N°261-2024-DE-HSJL/MINSA

DIRECTIVA  ADMINISTRATIVA ~ N°

009-HSJL/2024-DE V 0.01 “NORMA

PARA LA ADMINISTRACION DE | 23082024 22 AREAS S

ARCHIVO CENTRAL DEL HOSPITAL

SAN JUAN DE LURIGANCHOQ"

R.D. N°

382-2016-DE-HSJL-IGSS/MINSA etlEig EREREEES S

5.3.

PERSONAL.
El archivo Central para el desarrollo de sus actividades cuenta con el siguiente personal

Central (*)

st 2Rt
CURSO BASICO, CURSO
TECNICO DE ADMINISTRATIVO | INTERMEDIO,
NOMBRADO | ENCARGADO ESCUELA NACIONAL DE CURSO DE
ARCHIVEROS ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS
AUXILIAR HOSPITAL SAN JUAN DE
CAS ADMINISTRATIVO ARCHIVO CENTRAL LURIGANCHO
TEC. HOSPITAL SAN JUAN DE
e ADMINISTRATIVO ARCHIVO CENTRAL LURIGANCHO
54. LOCALY EQUIPOS.
Local:

136 METROS

CUADRADOS
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PREFABRICADO. Y

Gestion 2 EigiEoT;EmE DE MATERIAL HSL
NOBLE
PREFABRICADO, Y

p 36 METROS '

Periféricos 3 CUADRADOS C/U DE MATERIAL COLEGIO - HSJL

NOBLE
36 METROS
Desconcentrado 2 CUADRADOS C/U MATERIAL NOBLE HSJL

Equipamiento:

Estanteria 54

Armarios X X X

Gaveteros X X

Mesas de Trabajo 1 REGULAR

Fotocopiadoras X X X SE HIZO REQUERIMIENTO
Digitalizadoras X X X

Camaras de seguridad X X X

Teléfonos 1 NO HAY

Extintores X X SE HIZO REQUERIMIENTO
Otros: UNA 1 REGULAR

COMPUTADORA

B. RAFFO S.
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55. FONDOS DOCUMENTALES.
El Archivo Central custodia aproximadamente 70 metros lineales de documentacion
proveniente de las distintas areas, unidades y servicios del Hospital San Juan de
Lurigancho.

1 | Documentos enviados y recibidos ' 2002-2023 | | | DIRECCION
2 | Documentos policiales enviados y recibidos 2002-2023

3 | Oficios enviados a fiscalias 2008-2023

1 | Comprobantes de pago 2006-2009 ECONOMIA
2 | Informacién presupuestal 2007

3 | Balance de comprobacion 2007

1 |Asistencia del personal 2005-2010 PERSONAL
2 | Guardias hospitalarias 2005

3 |Productividad 2006

4 |Incentivos laborales 2009

5 Renovacion de destaque 2008

1 | Ordenes de compra 2006-2010 LOGISTICA
2 | Ordenes de servicio 2006-2010

3 | Adjudicacion de Menor Cuantia 2006

4 | Adjudicacion Directa Selectiva 2006

5.6. PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS.
En el Hospital San Juan de Lurigancho se desarrollan los siguientes Procesos Técnicos
Archivisticos:

56.1. ORGANIZACION DOCUMENTAL
La organizacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar
los documentos.

La clasificacion de los documentos en el Hospital SJL se realiza respetando
el principio de procedencia administrativa y el principio de orden original, de
tal forma, que se respete el origen de los documentos de sus respectivas
Areas Unidades y Servicios.

B. RAFFO'S.
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56.2. DESCRIPCION DOCUMENTAL
La descripcion documental es un proceso archivistico que consiste en
identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos de los
documentos con la finalidad de elaborar los auxiliares o instrumentos
descriptivos.

El Archivo Central continuard con sus labores de actualizacion de los
inventarios de transferencia de los documentos que recibe de los archivos de
gestion periféricos y desconcentrados.

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

El Archivo Central identificara, analizara y evaluara las series documentales
del Hospital, teniendo en cuenta sus valores administrativos, juridicos,
economicos, cientificos, historicos, culturales e informaticos con el fin de
determinar los plazos de retencion y formular el Programa de Control de
Documentos; documento de gestion archivistica, que sirve para proponer la
transferencia y/o eliminacion de documentos.

56.4. CONSERVACION DE DOCUMENTOS
La conservacion de documentos es un proceso archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos
mediante la implementacion de medidas de preservacion y restauracion.

Con el fin de conservar la documentacion transferida al Archivo Central, se
procedera al reemplazo de las unidades de archivamiento e instalacién en la
estanteria metalica respectiva, con el fin de preservar y proteger los
documentos.

56.5. SERVICIO ARCHIVISTICO
El servicio archivistico consiste en poner a disposicién de los usuarios la
documentacion de cada entidad con fines de informacion.

En tal sentido, el Archivo Central brinda los servicios de atenciéon de
requerimientos de documentos a través de copia de Fedatario y el préstamo
de documentos.
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V.  PROGRAMACION DE ACTIVIDADES.
Se detalla en formato adjunto. (Ver anexo 1)

V. PRESUPUESTO

21 RECURSOS HUMANOS 25,000.00
CAS 38,000.00
SERVICIOS BASICOS
RO 23
’ BIENES 1,000.00
LOCACION DE
SERVICIOS
26 EQUlPO 10,000.00
\TAl ‘ A NS . '. : -r.-_.' ?4 000 00

B. RAFFO 5.
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