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Lima, 10 de,..Ab,"_ﬂ...,. de 2018

VISTO: E| Expediente Administrativo Regis'tro N® 001009-2018, que contiene el
Documento Técnico: “Plan Anual de Trabajo del Equipo de Administracion de
Archivos Central del Hospital Nacional *Dos de Mayo” - 2018”;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 25323, se cred el Sistema Nacional de Archivos, con la
finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las
entidades publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de
principios, normas, técnicas y métodos de archive, garantizando con ello, Ia
defensa, conservacion, organizacion y servicio del Patrimonio Documental de ia
Nacidn;

i;?'fQue, mediante Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN-J, se aprueba la Directiva
N° 003-2008-AG/DNDAL “Normas para la Formuiacion y Aprebacion del Plan Anual
de Trabajo. del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades de la
Administracion  Publica”, el cual tiene como objetivo establecer pautas y
procedimientos para la formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del Plan
Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de Ia
51 Administracion Publica, y su finalidad es contar con un instrumento de gestion
archivistica que oriente el desarrollo 6ptimo de las actividades archivisticas en las
entidades de la administracion publica;

Que, el Numeral 5.1 de la referida Directiva, sefiala al Plan Anual de Trabajo del
Organo de Adminisiracion de Archivo, como un instrumento de gestién archivistica
gue orienta las actividades archivisticas a desarrollar en un periodo determinado,
en relacion a los objetivos y metas previstas de la entidad y los del Sistema
Nacionat de Archivos. Asimismo permite realizar la evaluacién de los resultados y el
ooy, empleo de los recursos en los archivos de las entidades de fa administracion
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y formaran parte del Plan Operativo Institucional, manteniendo coherencia con los
fines y objetivos del Sistema Nacional de Archivos;

Que, el Documento Técnico: "Plan Anuai de Trabajo del Equipo de Administracion
de Archivos Central del Hospital Nacional “Dos de Mayo” - 2018", tiene como
objetivo general, disponer de un instrumento de Gestion Administrativa, para el
eficiente desempefic de las actividades archivisticas, que permita medir el
cumplimiento del logro de las metas para el presente ejercicio presupuestal;

Que, mediante Informe N° 08-ETAC-DG-HNDM-2018, de fecha 21 de febrero del
2018 la Coordinadora del Equipo de Trabajo del Archivo Central remite el proyecto
del Documento Técnico: “Plan Anual de Trabajo del Equipo de Administracién de
Archivos Central del Hospital Nacional “Dos de Mayo” - 2018, para su aprobacion;

Que, mediante Memorandum N° 082-2018-ETAJ-OAJ-HNDM, de fecha 28 de
febrero del 2018, el Jefe de {a Oficina de Asescria Juridica, solicita la opinidn
técnica de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, respecto al
presupuesto que involucra el citado proyecto del Documento Técnico;

Que, mediante Informe N° 014-2018-ETPP-MBS-OEPE-HNDM, de fecha 12 de
marzo del 2018, el Equipo de Trabajo de Planes y Presupuesto de la Oficina
Fjecutiva de Planeamiento Estratégico, concluye que el Plan en mencion cumple
con los lineamientos establecidos en la normatividad vigente,;

' Que, mediante Informe N° 443-2018-0EPE-EP-430-HNDM, de fecha 13 de marzo
del 2018, la Directora Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, hace propio la opinion
favorable respecto al presupuesto institucional gque involucra el  Documento
Técnico: “Plan Anual de Trabajo del Equipo de Administracion de Archivos Central
del Hospital Nacional "Dos de Mayo” - 20187,

Con las visaciones de la Direclora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de

\5'51(3, ~ Planeamiento Estratégico y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica;

'De conformidad con lo establecido en el Texio Unico Ordenado de la Ley N° 27444

- Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 006-2017-JUS, Resolucidn Jefatural N° 346-2008-AGN-J, que aprueba
la Directiva N° 003-2008-AG/DNDAI: “Normas para la Formulacion y Aprobacion del
Ptan Anual de Trabajo del Organc de Administracion de Archivos de las Entidades



“iaas de ;‘u ey

che 2018

de ta Administracion Publica” y la Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA, gue
aprueba el Reglamento de Crganizacion v Funciones del Hospital Nacional “Dos de
Mayo™;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el DOCUMENTO TECNICO: “PLAN ANUAL DE TRABAJO
DEL EQUIPO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS CENTRAL DEL HOSPITAL
NACIONAL "DOS DE MAYO” - 2018”, el que consta de cinco (05) fojas y forma
parte integranie de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Encargar al Coordinador(a) del Equipo de Trabajo del Archivo Central,
de la Direccion General, del Hospital Nacional “Dos de Mayo®, la difusion,
. seguimiento, evaluacién.y ejecucion, del Documento Técnico aprobado mediante el
arficulo primero de la presenfe resolucion, a todas las Unidades Orgénicas
3 mvoiucradas en su cumplimiento. :

Articulo 3°.- La Jefatura de la Oficina de Estadistica e Informatica de la Institucién
dispondra la publicacion de la presente resolucion directoral en el nortal
institucional del Hospital http://www.hdosdemayo.gob.pe,

Registrese, comuniquese y publiquese;
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Dzeumnanto Tesnico: Plan Anual de Trabaje del Equipo de Adminisiracion del Archivo Central del Hospitat Nacional *Dos da fAayo™ - 2018

DOCUMENTO TECNICO: PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL EQUIPO DE
ADMINISTRACION DEL ARCHIVO CENTRAL DEL HOSPITAL NACIONAL DOS DE

MAYO -

.- ALCANCE

2018

El presente plan tendra alcance para el Archivo Central del Hospital Nacional “Dos de Mayo®, como
ente rector de todos los Archivos pasivos y de gestion de la Institucion, excluye el archivo de

historias clinicas.

IL- REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

El Archivo Central def Hospital Nacional "Dos de Mayo", actualmente se encuentra en proceso de
implementacion en la organizacién de acervo decumentario que existe de las diferentes unidades
organicas, toda vez que existe gran acumulacion de documentos administrativos en [os diferentes
archivos de gestion, que ya han cumpiide su ciclo vital.

La jefatura del Archivo Central, esta cargo de fa Sra. Jacqueline Tomas Llanos, responsable de iz
administracion del Acervo institucional. Se viene trabajando en coordinacion con el Presidente del
Comite Evaluador de Documentos para la optimizacion de los procesos archivisticos del Hospital

Nacional “Dos de Mayo”.

No hay una cultura sobre 1a organizacion de la documentacion administrativa, conforme lo establecen
las normas. Los Archivos de Gestion, no aplican los procesos técnicos de los archivos, produciendo

gran cantidad de documentos en forma innecesaria.

Las jefaturas de las Unidades Organicas, muestran escasa valoracion al acervo institucional y poco
interés para la adecuada gestion de los archivos, debido a la falta de conocimiento de Ia

normatividad archivistica vigente.

El Archivo Central, tiene limitaciones de infraestructura, recursos humanos y equipamiento, la
produccién de documentacion administrativa ha aumeniado, cada afio hay mayor demanda de
espacto fisico para la documentacion de ios 4rgznos administrativos y asistenciates.

Actuaimente, se viene ocupando un espacio fisico en los aires del ambiente de los consultorios
externos y dos ambientes mas por la zona del tanque de agua.

2.1 Organizacion

La organizacidn administrativa del Archive Central, de acuerdo al Manual de Organizacion y
Funciones del Hospital Nacicnal Dos de Mayo, es |a siguiente:

DRECTOR GENERAE {1}
DHERCTOR ADIUNTG (1
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Dacumento Tesnico: Plan Anual ds Tracsi 3

2.2 Normatividad

Para gestion y administracion de las actividades archivisticas,

normativa administrativa;

3 Equipo de Administracidn del Archive Sentral del Hospital Nacional “Dos de Mayo” - 2018

a institucion cuenta con la siguiente

~  Directiva Administrativa N° 006-2013-DG-EAC-HNDM, para la conservacién de los documentos

administrativos, aprobada con R.D. N° 496-2013-DG-HNDM,

- Directiva Administrativa N® 005-2013-DG-EAC-HNDM, para la Transferencia de Documentos
administrativos al Archivo Central, aprobada con R.D. N° 497-2013-DG-HNDM.
- Resolucion Directoral N°202-2017-D-HNDM, Comité Evaluador de Documentos Administrativos.

2.3 Personal

El Archive Administrativo del Hospital Nacional "Dos de Mayo”, cuenta con la siguiente nomina de

personal,
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO CONDICION
Jacqueline TOMAS LLANOS g;‘;ﬂﬂg‘%de":;a‘ff' Equipo de Trabajode f\
Alberto Benjamin JUAREZ OSCRIO Técnico Administrativo Nombrado
Ana Rosa MAZA GONZALES Técnico Administrative Contrato por Producto

2.4 Locales, Equipos y Bienes

2.4 Local

El Archivo Central del HNDM, dispone de los siguientes ambientes fisicos.

AMBIENTES TIPO DE CONTRUCCION AREA OBSERVACION
[ . Material sistema Drywall, Area de jefatura y Ambients nueve alin
Armbiente 1 archivos. 187 m2 falta implementarlo
. Material noblé, contiene el Fondo Documental I
Ambiente 2 oa Oficina de Logistica. 29.58 m2 Falta ventilacion
Material de sistema Drywalf contiene fondo Estado d
Ambiente 3 | documenta! del Direccion General, OEA, 147.73 m?2 C;}zefvaimn reqular
Direccién Adjunta, g
TOTAL DE AREA m2 334.31 m2
2.4.2 Equipos y bienes
EQUIPOS CANTIDAD OBSERVACION . //
: - ;
Estanteria metalica corrediza 21 Regular
Estanteria metalica fija 41 Regular £l present documemo &
] Lol w1zl TR ] ] ] -,

Archivadores de gaveta 7 Regular
| Equipo de computo 3 Regular N

Impresoras 2 En mal estado K])/ [ / //
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Cosumants Téonico: Plan Anval de Trabajo del Equips da Admmistracion del Archive Cantral dat Hespilal Naciona! "Dos de Mayo™ - 2018

2.5 Forrdo Documental

. ANOS DE
Series Documentales ANTIGUEDAD Metros Lineales
RESOLUCIONES DIRECTORALES 25 afios
INFORMES MEDICOS 12afios
ESTUDIOS SOCIALES - ECONOMICOS 12afos
ORDENES DE COMPRAS 12afios
| ORDENES DE SERVICIO 12afios
CONTRATOS 12afios
CONVENIOS INSTITUCIONALES 12afios 500 metros lineales
LEGAJOS PERSONALES 12afos
| 7 i3
PLANES INSTITUCIONALES 07 aftos MINISTERIO DE SALLD
~ HOSPITAL NACIONAL ‘DOS DE MAYS”
EVALUACION DE PLANES ANUALES 07 afios we Bl Presente documento s
COPIA FIEL DEL GRIGHAL"
FILES ESPECIALES 11 afios Que he tanida gdz vis
QUEJAS Y RECLAMOS DE LOS _ -
USUARIOS 05 afos
CORRESPONDENCIA 11 afos .
ALENCRSTRIZFAVA DAVID ADOLFO
2.6. Procesos Técnicos Archivisticos FEDATARIO 0

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS.- Actualmente el archivo central no es un Organo Administrador
de Archivos, es una actividad de la Direccion General, por o tanto no cuenta con presupuesto ni es
una unidad organica comoc lo estipula el Archivo General de fa Nacion. Asi mismo se viene
subsanando en la clasificacion e inventario de acervo documentario que cuenta el archivo central.

ORGANIZACION.- Estamos elaborando el cuadro de clasificacién de documento para la
realizacion de nuestro Programa de Control de Documentos. Creemos conveniente que para el
presente aflo en colaboracion de las unidades orgénicas se termine de desarrollar el cuadro de
clasificacion documental.

DESCRIPCION.- Nos proyectamos para el presente afio elaborar inventarios generales de las
series documentales de 100 metros lineales de las Direccion General v las Oficinas Administrativas.

SELECCION.- Mediante este proceso se aplicara a la documentacion administrativa y asistencial,
para identificar, analizar y evaluar todas las series documentales que generan las oficinas y
departamentos y los que reciben la entidad para determinar sus periodos de retencion, en base a
los cuales se formudara el programa de control de documentos.

CONSERVACION.- Para este procedimiento archivistico, durante el afio 2018, se promedia que se
conservara 10,000 documentos administrativos, aplicandose las técnicas de archivos, procedentes
de la Direccion General y las diferentes unidades organicas de la institucion.

lL- POLITICA INSTITUCIONAL

El Hospital Nacional "Dos de Mayo", cumple las normas y disposiciones emitidas por el Ministerio de
Cuitura a fravés del Archive General de la Nacion, organismo publico gue regula los procedimientos
archivisticos def conjunto de las instituciones publicas del pais, y con ello, lidera la politica nacional
referente a la defensa y conservacion del Patrimonio Documental de fa Nacidn y a su uso racional,
responsable y transparente,

NG ST DE SALUL
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Decumento 7ecnico: Plan Anuai de Trabajo dei Equipo de Adminisiracion dal Archivo Ceniral del Hospital Nacional "Dos da Mayo™ - 2018

iv.- OBJETIVOS GENERALES

Disponer de un instrumento de Gestidn Administrativa, para el eficiente desempefio de ias
actividades archivisticas, que permita medir el cumplimiento de! logro de las metas para el presente
sjercicio presupuestal.

V.- OBJETIVOS ESPECIFICOS

VL.

Desarrollar e implementar instrumentos de gestion archivistica que permitan la transferencia
ordenada y normalizada de las series documentales.

Contar con un comité evaluador de documentos que dirija ta eliminacion de los documentos y
un cuadro de clasificacién para la organizacion de las series documentales y sus piezas
documentates.

Coordinar la preparacion de los documentos para eliminacién de aqueilos que han perdido
vigencia administrativa y que no sean importantes para la institucion, sobre todo los que
tenga mas de 10 afios de antigliedad en coordinacién con el Archivo General de la Nacion vy
el Comité Evaluador de Documenios.

Trabajar un plan de prevencion para la conservacion de documentos.

Promover el cumplimiento de los procesos tecnicos archivisticos en los archivos de gestidon
para aplicar el proceso de organizacidon (clasificacion, ordenacion, signatura), descripcion
(inventario general, analitico) y conservacion a los documentos que se custodian en el
archivo central, para prestar un servicio mas eficiente y rapido, para garantizar e! contro! del
patrimonio documental institucionat,

Capacitar al personal del area en temas archivisticos para mejorar fa organizacion
documentaria de la institucion.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES (Ver Anexo 01).

Vil. PRESUPUESTO

DESCRIPCION | CANTIDAD MONTO
Folocopiadora Multifuncional i 1 $1.15,000
Escaleras tipo tijera | 2 S/ 300
COSTO ANUAL RECURS0OS MATERIALES: _ $/.15,300.00
DESCRIPCION CANTIDAD MONTO
Capacitacion del personat (E.T.A.C} 2 51,2000
COSTO ANUAL RECURSOS HUMANQS Y CAPACITACION: $L2000.00

{La capacitacién se encuentra incluida en el P.D.P.)

El Presupuesto total requerido seria de S/ 17,300.00 (diecisiete mil trecienios soles).
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