HOSPITAL MUNICIPAL

LOS OLIVOS

Calidad, Calidez y Tecnologia
RESOLUCION DIRECTORAL N°170-2023/HMLO

Los Olivos, 07 de diciembre 2023

VISTOS: El Informe N°152-2023-HMLO/OPP, el Informe N°389-2023-HMLO/OGCDPEII, el Informe
N°151-2023-HMLO/OPP, el Informe N°185-2023-HMLO/OAJ, v;

CONSIDERANDO:

Que, el Hospital Municipal Los Olivos, es un Organismo Publico Descentralizado con personeria
juridica de derecho publico, autonomia administrativa, econémica y técnica en los asuntos de su
competencia, con patrimonio propio, creado por ordenanza de la Municipalidad Distrital de Los
Olivos N°127-CDLO y sus modificatorias;

Que, la Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, crea el Sistema Nacional de Archivo,
y establece que el Archivo General de la Nacién, en el érgano rector y central del Sistema, que tiene
entre sus fines proponer la politica nacional en materia archivistica, supervisar y evaluar su
cumplimiento;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J se aprobé la Directiva N° 001- 2019-AGN-
DDPA “Normas para la elaboraciéon del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las entidades
publicas”;

Que, el numeral 5.1 de la precitada directiva, sefiala que el Organo de Administracion de Archivos
o Archivo Central de la Entidad Publica, es responsable de la elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico en coordinacioén con todas las unidades organicas y la Oficina de Planeamiento o la que
haga sus veces;

Que, el numeral 5.3 de la precitada directiva, establece que el titular o la mas alta autoridad de la
entidad, aprueba el Plan Anual de Trabajo Archivistico mediante resolucion;

Que, el proyecto de “Plan Anual de Trabajo Archivistico del Hospital Municipal Los Olivos 2024”
tiene por objetivo establecer actividades que permitan fortalecer y garantizar una eficiente
administracion documental del archivo de tramite documento del Hospital Municipal Los Olivos, en
el marco de la Directiva N° 001-2019-AGN-DDPA “Normas para la elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico de las entidades publicas”;

Que, a través del Memorandum N°705-2023-HMLO/GAF, de fecha 28/10/2023, la Gerencia de
Administracién y Finanzas conjuntamente con la responsable del archivo del Hospital Municipal Los
Olivos remiten a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el “Plan Anual de Trabajo Archivistico
del Hospital Municipal Los Olivos 2024,

Que, mediante Informe N°389-2023-HMLO/OGCDPEII, de fecha 06/12/2023, la Oficina de Gestion
de la Calidad, Derechos de las Personas e Imagen Institucional otorgd opinién técnica favorable a
la propuesta presentada;

Que, mediante Memorandum N°152-2023-HMLO/OPP, de fecha 03/12/2023, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto otorgd6 la viabilidad al “Plan Anual de Trabajo Archivistico del Hospital
Municipal Los Olivos 2024", siendo derivado a la Oficina de Asesoria Juridica para su opinion legal;

Que, mediante Informe N°185-2023-HMLO/OAJ, de fecha 06/12/2023, la Oficina de Asesoria
Juridica opina aprobar la propuesta de directiva al concordar su texto con la normatividad vigente;

De conformidad con el literal c), del Articulo Trigésimo Quinto del Estatuto del Hospital Municipal
Los Olivos, aprobado mediante Ordenanza N°417-CDLO y sus modificatorias, es facultad del

Av. Naranjal N° 318 ( Alt. Ovalo Naranjal) Los Olivos - Central Telefénica (01) 748 5858



HOSPITAL MUNICIPAL

LOS OLIVOS

Calidad, Calidez y Tecnologia

Director General del Hospital Municipal de los Olivos expedir Resoluciones Directorales en
concordancia con las politicas y lineamientos del Consejo Directivo, de acuerdo a su competencia;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO 2024 DEL
HOSPITAL MUNICIPAL LOS OLIVOS”, el mismo que forma parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el registro del
mencionado plan en el articulo precedente; y, REMITIR un original para su custodia y archivamiento.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER |a publicacion de la presente resolucién en el portal
institucional www.hospitalmunilosolivos.qob.pe a cargo de la Unidad de Estadistica e Informatica.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

HOSPIJAL MUNICIPAL LOS OLIV
L) it A7)
;\‘b.g. M Zo/Antonio Canal uarez

Director General

Av. Naranjal N° 318 ( Alt. Ovalo Naranjal) Los Olivos - Central Telefénica (01) 748 5858
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCH!VlSTICO DEL HOSPITAL MUNICIPAL
LOS OLIVOS
ANO 2024

1. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico para el afio 2024, es de
estricto cumplimiento por los archivos de gestion de las unidades organicas,
y del Archivo de Tramite Documentario del Hospital Municipal Los Olivos.

2. OBJETIVOS GENERALES

Establecer actividades que permitan implementar y desarrollar una
adecuada gestion documental para una mejora continua de la administracion
de los archivos del Hospital Municipal Los Olivos, en el marco de la normativa
vigente, emitida por el Archivo General de la Nacién, que es el ente rector

del Sistema Nacional de Archivos.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Clasificar, ordenar y organizar los documentos que se custodian en el
Archivo del Hospital Municipal Los Olivos

3.2. Implementar medidas de conservacion y preservacion, para evitar el
deterioro de los documentos archivisticos del Hospital Municipal Los

Olivos.

3.3. Promover la capacitacién y orientar al personal de las areas organicas
del HMLO en el manejo documental, para la correcta aplicacion de los
procesos técnicos archivisticos y adecuada gestion del acervo, de
acuerdo a la normatividad y demas disposiciones archivisticas,

emitidas por el Archivo General de la Nacion.
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3.4. Atender las solicitudes de consulta y préstamo de documentos, con el

fin de contribuir con el contribuir con el cumplimiento de las funciones

de los 6rganos resolutivos y administrativos del HMLO.

3.5. Impulsar el uso de la tecnologia para una adecuada gestion
documentaria de la informacion archivistica en el HMLO.

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Gobiemo Local

*| Hospital Municipal Los Olivos

| de-la Entidad™

Dr. Marco Antonio Canales Suarez - Director General

'd) Responsable el Archivo dg’_,‘frami_t,é

Carmen Flores Avila
,Documentano

) Direccion de la. Entldad " .7 | Av. Naranjal 318 — Los Olivos.
f) Central Telefonica® ", 7| (01) 7485858
g)‘Correo.electr,onuc;o;giébiihtacté‘?’~"¢¥1$3' Hmlo.archivotd@hospitalmunilosolivos.gob.pe

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico del Hospital Municipal Los Olivos
es elaborado en cumplimiento de los lineamientos comprendidos en la Directiva
N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”, aprobada con la Resolucion Jefatural N°
024-2019-AGN/J y en concordancia con los lineamientos del Plan Estratégicos -
Institucionales — OEI-7 Mejorar la Gestion Institucional, aprobado con Resolucion
de Alcaldia N° 600-2021-MDLO; para la mejora continua en el desarrollo
administrativo de la gestion archivistica y asimismo cumplir con las normas y
disposiciones emitidos por el Archivo General de la Nacién, quien regula los
procedimientos archivisticos, estableciendo con ello, la politica nacional,
referente a la defensa y conservacion del patrimonio documental de la Nacidn, y
a su uso racional, responsable y transparente.
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estableciendo con ello, la politica nacional, referente a la defensa y conservacion

del patrimonio documental de la Nacién, y a su uso racional, responsable y
transparente.

6. REALIDAD ARCHIVISTICA
6.1. Organizacién:

El Archivo de Tramite Documentario se encuentra bajo la supervision y
verificacién en el ordenamiento de los documentos administrativos de parte
de la Gerencia de Administracién y Finanzas, segln lo establecido en el
capitulo VI, Articulo 15 del Texto de Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) del Hospital Municipal Los Olivos.

Actualmente el Hospital Municipal Los Olivos, cuenta con:

Archivo de Gestion: Archivos de las areas organicas del HMLO que
conservan la documentacidon que aln se encuentra en su alcance de
consulta y revision, o que, al haberse concluido su atencién, requiere ser
revisada y utilizada. Asimismo, es el responsable de la organizacion,
conservacion, y uso de la documentacion recibida, o emitida en cada oficina,

y de su transferencia al Archivo de Tramite Documentario.

Archivo de Tramite Documentario: Es responsable de organizar,
seleccionar, clasificar y conservar los documentos archivisticos, asi como
aquellos transferidos al archivo, aplicando la normativa archivistica vigente;
ademas de brindar la asesoria y capacitacion a cada uno de los
responsables de los archivos de gestion de las areas organicas y coordinar
las gestiones que correspondan segun los lineamientos sefialados por el
Archivo General de la Nacién.

6.2. Normatividad Archivistica:

El Archivo del Hospital Municipal Los Olivos se encuentra regulado por las

siguientes normas internas y actos administrativos internos:
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FECHA DE

AREAS

[+]

N° NORMA EMISION |INVOLUCRADAs | SE APLICA?

Resolucion Directoral N° 153-

2020/HMLO que aprueba la

Direciva  N°  001-2020- E‘r’]‘i’;asd'::

HMLO/GAF ~ Disposiciones | 18/11/2020 - Total
L, e organicas del

para la Gestion Archivistica en HMLO

el Hospital Municipal Los

Olivos

Resolucion Directoral N° 078-

2023/HMLO — Conformar el E?ff: d‘:‘:

Comité  Evaluador ‘de 31/03/2023 organicas del Total

Documentos del Hospital HMLO

Municipal Los Olivos

6.3. Personal:

El Archivo del Hospital Municipal Los Olivos para el desarrollo de sus

actividades archivisticas cuenta con el siguiente personal:

Personal
‘ Condicién Formacion e iz .
Item Laboral Cargo Académica Capacitacion Archivistica
Responsable de Curso de Archivo de Tramite
Archivo de Documentario
CAS - DL Tramite Técnico Capacitacion en Gestion Documental,
1 1057 Documentario | Administrativo | foliacion y archivo
6.4. Local:

Las instalaciones del Archivo de Tramite Documentario del Hospital

Municipal Los Olivos se ubica en el 5to piso del local del Hospital Municipal

Los Olivos, domiciliado en Av. Naranjal N° 318. Asimismo, cuenta con

ambientes de gestion, las cuales se detallan:

Direccion

Numero Material de
Archivos de Metros cuadrados ¢ 6
ambientes construccion
Archivo de Tramite 4 ancho: 5m x largo: 12m D "
Documentario x alto: 3m rywa
" ancho: 3.10 m x largo:
Gestion T |296mxalto2.98m Noble
Gestion 1 ancho: 3.59 m x largo:

3.29mxalto: 3.2m

Av. Naranjal 318
— Los Olivos
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En el exterior se ubica una carpa con documentos que han cumplido su

vigencia administrativa, dispuestas en cajas archiveras, las cuales seran

propuesta para su eliminacion ante el Comité Evaluador de Documentos del

Hospital Municipal Los Olivos.

6.5. Equipamiento:

Los bienes y mobiliarios con los que cuenta actualmente el Archivo de

Tramite Documentario del Hospital Municipal Los Olivos son los siguientes:

. - . Estado de ;

Mueble o equipo | Cantidad Material conservacion Observaciones
Equipos de i .
computo 3 termopléstico| buen estado Ninguna
Escritorios 3 melamine buen estado Ninguna

. . . plastico con .
sillas giratorias 2 metal buen estado Ninguna
sillas fijas 3 plastico buen estado Ninguna
Impresora 1 termoplastico| buen estado Ninguna

] 20 no estan fijadas al piso o en
Estanteria CUErpos metal buen estado material noble
Extintores 2 metal buen estado polvo quimico seco
carrito soporte de .
impresora 1 metal buen estado Ninguna
. plastico con 1 roto parte posterior que

ventiladores 2 metal buen estado regula pero si funciona

6.6. Fondo o Acervo Documental

El Archivo de Tramite Documentario custodia en su repositorio el

acervo documental producidos por la Entidad y los transferidos,

teniendo en consideracion que los documentos son de Valor

Temporal y Valor Permanente.
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DIRECCION GENERAL
1 | Resoluciones Directorales 6
Correspondencia 18

24

2011

2018

papel

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

Compromiso Presupuestal 3

Congiliacion de ingreso 1

Plan Operativo Institucional 1

Correspondencia 23

28

2015

2020

papel

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

Expediente Judicial 5
Correspondencia 9

14

2007

2018

3.5

papel

GERENCIA DE ADMINISTRACION
4 |Y FINANZAS :
Correspondencia

56

2015

2021

14

papel

UNIDAD DE TESORERIA
5 | Comprobantes de pago 351
Correspondencia 9

360

2007

2019

80

papel

UNIDAD DE CONTABILIDAD
Libro mayor, diario, caja

banco

Analisis de cuentas contables 1
Congciliacion 1
Comprobante de retencién 1
Compras Facturas 3
Correspondencia 79

87

2015

2021

21.75

papel

UNIDAD DE LOGISTICAY
CONTROL PATRIMONIAL
Qrdenes de servicio

7 | Ordenes de compra
Adjudicaciones

Contrato de empresa
Correspondencia

;;_;,—&—l-*

16

2015

2018

papel

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS Y GESTION DE
RIESGOS

Expediente STPAD 1
Planillas, CTS 3
Correspondencia 39

43

2015

2021

10.75

papel

PREVENCION
Correspondencia

10

2019

2021

25

pape‘l

TOTAL

159.5 ML
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6.7. Actividades Archivisticas:

Las actividades archivisticas que se desarrollan en el Archivo de Tramite
Documentario del Hospital Municipal Los Olivos, es a través de una mejora
continua con la finalidad de cumplir con el marco normativo vigente y de las

nuevas disposiciones sefialadas por el Archivo General de la Nacion.

Asimismo, se menciona que el Archivo de Tramite Documentario, cuenta con
un personal para la realizar las diversas actividades, siendo necesario contar
con el Organo de Administracién de Archivos.

6.7.1. Actividades Archivisticas Prioritarias

a) Administracion de Archivos:
La Administracion de Archivos es un conjunto de principios, métodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacién vy

funcionamiento del sistema institucional de archivos.

Actividades a Desarroliar:

e Revisién y actualizacion de los documentos internos acorde a la
normativa sefalada por el Archivo General de la Nacién.

o FElaboracién del Informe Técnico de Evaluacién de Actividades
Ejecutadas 2023.

e Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Archivo Central
2025.

s Proponer la conformacién del Organo de Administracién de Archivos
(OAA).

b) Conservaciéon Documental:

La conservacién de documentos es un proceso técnico archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto, con el fin de
conservar adecuadamente la documentacién del Archivo de Tramite

Documentario.
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Actividades a Desarrollar:

e Retiro de material nocivo, separacion de documentos deteriorados.
o Coordinar el mantenimiento y limpieza de los anaqueles y unidades de
archivamiento del Archivo de Tramite Documentario.

e Coordinar la fumigacion, desinfeccién y desratizacion del ambiente del

Archivo de Tramite Documentario.

c) Descripcién Documental:

La descripcion documental es un proceso técnico archivistico que consiste
en identificar, analizar y determinar las caracteristicas internas y externas de
los documentos con la finalidad de elaborar los instrumentos descriptivos.

El Archivo de Tramite Documentario continuara con las labores de
actualizacion de inventarios de documento a fin de describir adecuadamente

las series documentales.

Actividades a Desarroliar:
o Inventario de documentos archivisticos organizados en el Archivo de

Tramite Documentario.

d) Organizacién de Documentos:

Conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar, y asignar los
documentos que ingresa al Archivo de Tramite Documentario, a fin de
contribuir a la rapida localizacion de la informacion para |a disposicion de los

érganos y unidades organizas del Hospital Municipal Los Olivos.

La clasificacién de los documentos del Archivo de Tramite Documentario se
realiza respetando el principio de orden original, de tal forma que se respete
el origen de los documentos de sus respectivas unidades organicas.
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Actividades a Desarrollar:

e Reordenamiento de los expedientes administrativos y documentos por
unidades de organizacién asunto y orden correlativo, provenientes de los
archivos de gestion de las unidades organicas y del Archivo de Tramite
Documentario del Hospital Municipal Los Olivos.

e) Servicios Archivisticos:

Es un proceso técnico archivistico que consiste en poner a disposicién de
las dreas o usuarios que requieren documentos con fines de informacion y
de sustento documental ante instituciones de control, supervision, instancias
judiciales en el marco de la transparencia y acceso a la informacion:
préstamos, copias simples o copia fedateada.

Actividades a Desarrollar:

e Atender las solicitudes de servicio archivistico de parte de los usuarios
internos y externos concerniente a la consulta, fotocopia y escaneo de
documentos {previo documento de solicitud, para su revisién, y
autorizacién por la Gerencia de Administracién y Finanzas para ser
derivado al Archivo de Tramite Documentario y continuar con el tramite

correspondiente).

f) Valoraciéon Documental:

La seleccién consiste en identificar, analizar y evaluar las series
documentales para determinar sus valores administrativos, juridicos y
periodos de retencion, con el propésito de proponer la eliminacion de

documentos y la transferencia documental.

Actividades a Desarrollar:

¢ Se identificara, analizara y evaluara los documentos transferidos por los
Archivos de Gestién. Asimismo, se presentard la propuesta de
eliminacion de documentos al Comité Evaluador de Documentos.
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6.7.2. Actividades Archivisticas Complementarias

g) Capacitaciones:
La capacitacion es la actividad enfocada en aportar conocimiento,

habilidades y aptitudes para un eficiente desarrollo de actividades.

Asimismo, corresponde en la capacitacion en materia archivistica para la

gestion administrativa de los archivos de gestion y de Archivo de tramite

documentario del Hospital Municipal Los Olivos.

Actividades a Desarrollar:

Capacitar en materia archivistica al personal del Archivo de Tramite
Documentario.
Capacitacién al personal de las areas organicas, para la conservacion y

manejo de los archivos de gestion de la Entidad.

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA

Se presenta las siguientes problematicas archivisticas:

El personal de Archivo de Tramite Documentario cuenta con pocas
capacitaciones.

El personal de las areas organicas no cuenta con el debido conocimiento
y su dedicacién no es exclusiva, debido a que tienen otras actividades
que realizar (asistentes administrativos).

Mejoramiento y la reubicacion de los ambientes de Archivo de Tramite
Documentario segun la normativa sefialada por el Archivo General.

El Hospital Municipal Los Olivos debe contar con un Organo de
Administracion de Archivos, para implementar sistemas de mejoras, a fin
de cumplir con los objetivos y actividades que requiere el archivo.

Se requiere de un software o herramienta informatica, para implementar
la organizacion de los archivos fisicos y digitales.
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8. PRESUPUESTO ASIGNADO

El Archivo de Tramite Documentario, depende de la Gerencia de
Administracion y Finanzas, por lo que, el presupuesto asignado a la Gerencia
de Administracion y Finanzas sera compartido para la realizacion vy
cumplimiento de las actividades del presente Plan Anual.

9. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y
COMPLEMENTARIAS

La ElI Archivo de Tramite Documentario, ha programado las siguientes
actividades archivisticas para el afio 2024, en concordancia con la
Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA y el Plan Operativo Institucional — POI 2024 del HMLO, el

cual se detalla en el siguiente anexo:

Anexo1: Cronograma de actividades archivisticas y complementarias del
Plan Anual de Trabajo Archivistico del Hospital Municipal Los Olivos.
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