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VISTO:

La disposicion contenida en el Memorandum N° 040- 2024-DG-HRGDV-ABANCAY, de
fecha 16 de enero del 2024, emitido por el Director General de la Institucion, mediante el
cual se dispone proyectar Resolucion Directoral Aprobando el Plan Anual de Trabajo de la
Unidad de Archivo Central del Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega de Abancay, el
Informe N° 01- 2024-UAC-HRGDV-AB, y demas documentos que se adjuntan y forman parte
de la presente Resolucion, y;

Que, es politica del Hospital Regional “Guillermo Diaz de Ia Vega’ de Abancay, garantizar el
cumplir el normal desarrollo de las actividades Y prestacion de los servicios de salud al
piblico usuario como lo sefiala la Ley General de Salud N° 26842, y para cumplir nuestras
metas como Hospital Regional de 1la Region Apurimac, tiene como prioridad el
mejoramiento integral de la capacidad de respuesta de los servicios y la propia Gestion
Piblica de sus Funcionarios, con el proposito de optimizar la actual Gestion Institucional en
el logro de sus actividades y proyectos, dentro de las metas y reformas del Estado, y asi lograr
un stado al servicio del ciudadano, mediante un proceso gradual, continuo y de largo
alcance que busca un Estado agil, eficaz, eficiente, transparente, austero, descentralizado e
incluyente, presente en todas las zonas del pais y en todos los sectores sociales, que dé
respuesta pronta, con celeridad a los pedidos y a las exigencias y necesidades sociales;

Que, mediante Ley N 25323, se creo 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 ¥
métodos de archivo garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio
del patrimonio documental de la Nacion;

Que, el Reglamento de 1a Ley N 25323 aprobado por Decreto Supremo N 008-92-JUS, tiene
por funciones del Sistema Nacional de Archivos: a).- Definir politicas y emitir normas sobre
la proteccion y defensa del Patrimonio Documental de 1a N acion, b).- Contribuir a optimizar
la gestion piblica y privada en apoyo al desarrollo nacional, permitiendo la oportuna toma,
de decisiones; ¢).- Promover y participar en el fomento de 1a identidad nacional. a través del
Patrimonio Documental de 1a Nacion; y d).- Propender a la adopcién de las normas que
aseguren la uniformidad y ejecucion de los procesos técnicos archivisticos de 1a Repiblica;

Que, el Plan de Trabajo de la Unidad de Archivo Central del Hospital Regional Guillermo
Diaz.de 1a Vega Abancay, para el ejercicio Fiscal 2024, tiene como objetivo general orientar

= e _ N L
Q Av. Daniel Alcides Carrién @ 083-321006/ 083-321108 O HRGDVA é@direcciéngeneral@hrgdv.gob.pe '@,[ ‘_’j
<> =

APURIMAC




23 1% GOBIERNO REGIONAL DE APURIMAC

= I DIRECCION REGIONAL DE SALUD APURIMAC W@é%ﬁ
m Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega g DWE di yAl
' “ERO DEL BICENTENARIO, DE LA CONSOLIDACION DE NUESTEA INDEPENDENCIK, ¥ DE LA~ D% cléla Vego

CONMEMORRCION DE LAS HEROICAS BATRLLAS DE JUNIN Y AYACUCHO”

RESOLUCION DIRECTORAL N° /! # -2024-DG-HRGDV A.
Abancay, § 6 FEB. 2024

el desarrollo de las actividades archivisticas en los diferentes niveles de Archivo de la
Institucion conforme al marco legal del Sistema Nacional de Archivos, con el tunico
proposito de mejorar y promover la adecuada administracion de archivos v gestion
archivistica, unificando criterios de trabajo, propiciando la innovacion y mejora continua de
los procesos y principalmente lograr la optimizacion en la atencion de los requerimientos de
informacion de los usuarios internos y externos;

Que, el numeral 72.2 del aiticulo 72° de la norma en mencién, dispone que: “Toda entidad es
competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente
cumplimiento de su mision y objetivos, asi como para la distribucion de las atribuciones que
se encuentren comprendidas dentro de su competencia™

Que, con la finalidad de cumplir con nuestros objetivos institucionales Y procesos técnicos
administrativos a nivel institucional, resulta pertinente la aprobacion del Plan Anual de
Trabajo de la Unidad de Archivo Central para el ejercicio presupuestal del 2024, del
Hoéfiital Regional Guillermo Diaz de la Vega de Abancay, conforme a los extremos
contenidos en el Informe N* 01-2024-UAC-HRGDV-AB, con la emisién del acto resolutivo
A\ / pertinente;

Contando_con la visacion de la Direccion de la Oficina Bjecutiva de Administracion,
Direccion de la Oficina Ejecutiva de Planificacion y Presupuesto, Direccion de la Oficina
Ejecutiva de Recursos Humanos y la Direccion de la Oficina Bjecutiva de Asesoria Juridica
del Hospital Regional Guillermo Diaz de 1a Vega de Abancay;

Fn uso de las facultades conferidas por el Articulo 08* del Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), del Hospital Regional Guillermo Diaz de 1a Vega de Abancay, aprobado
mediante Ordenanza Regional N* 005-2020-GR- APURIMAC/CR; conferidas por el T.U.O de
la Ley N* 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto
Supremo N* 004-2019-JUS; Tey N 25323, del Sistema Nacional de Archivos, y la Resolucion
Dizrectoral N* 676-2023-DG-DIRESA-AP.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el Plan Anual de Trabajo de 1a Unidad de Archivo
Central para el ejercicio presupuestal del 2024 del Hospital Regional Guillermo Diaz de la

Vega de Abancay, el mismo que como anexo forma parte de la presente Resolucion
Directoral.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, al Jefe de la Unidad de Archivo Central del
Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega de Abancay, la difusion, monitoreo y
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evaluacion del Plan aprobado en el Articulo Primero de la presente Resolucién Directoral,
debiendo de informar de manera periodica a la Direccién General.

ARTICULO TERCERO.- TRANSCRIBIR, la presente Resolucion Directoral a los Organos

del Sistema administrativo, al interesado para su conocimiento y fines consiguientes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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PLAN DE TRABAJO DE LA UNIDAD DE ARCHIVO CENTRAL DEL HOSPITAL
REGIONAL GUILLERMO DIAZ DE LA VEGA DE ABANCAY PARA EL EJERCICIO
FISCAL 2024

INTRODUCCION

El Hospital Regional Guillerrno Diaz de la Vega de Abancay, categorizado
como atenciones de mediana complejidad Nivel II-2, dentro de su rol estratégico
actualmente se encuentra rezlizando actividades de planeacion, revisién y
mejoramiento continuo, previsto para desarrollar en el presente afio 2024, a la vez
dando cumplimento a lo establecido por el Archivo General de la Nacién en el marco
de lo previsto por la Ley Nro. 25323 y su Reglamento Decreto Supremo Nro.008-92-
JUS, donde establece que el Sistema Nacional de Archivos esté integrado por: a) El
Archivo General de la Nacion; b) Archivos Regionales y Sub Regionales y ¢) Los
Archivos Publicos.

Los alcances del derecho de acceso a la informacion piblica han sido desarrollados
por la Constitucién, los instrumentos internacionales sobre derechos humanos, las
leyes y la jurisprudencia del Tribunal Constitucional. Segtn el articulo 2 inciso 5) de Ja
Constitucion Politica del estado (1993) toda persona tiene derecho a solicitar, sin
expresion de causa, la informacién que requiera, y a recibirla de cualquier entidad
publica, en el plazo legal, con el costo que suponga el pedido. En ese orden precisa
que las entidades puablicas deberan brindar la informacién solicitada por los
ciudadanos. De no mediar respuesta en los plazos establecidos por la ley el solicitante
puede considerar denegado su pedido; Este derecho no es absoiuto. Las excepciones
pueden estar referidas a informaciones que afectan la intimidad, la seguridad nacional,
el secreto bancario, la reserva tributaria y las que expresamente se excluyen por ley; la
Ley distingue tres tipos de informacién excluida: (a) secreta —&mbito militar y de
inteligencia; (b) reservada —ambito policial y de relaciones exteriores y; (c) confidencial
—intimidad, secreto bancario, reserva tributaria, etc. Se ha dejado atras la clasificacion
ambigua e imprecisa que antes existia, en ese contexto el Articulo 4 de la ley
textualmente prescribe: Responsabilidades y Sanciones: “Todas las entidades de la
Administracion Pablica quedan obligadas a cumplir lo estipulado en la presente norma.
Los funcionarios o servidores puablicos que incumplieran con las disposiciones a que
se refiere esta Ley seran sancionados por la comisién de una falta grave, pudiendo ser
incluso denunciados penalmente por Iz comisién de delito de Abuso de Autoridad a
que hace referencia el Articulo 377° del Cédigo Penal. El cumplimiento de esta
disposicién no podré dar lugar a represalias contra los funcionarios responsables de
entregar la informacion solicitada”: Articulo 16: “Informacién parcial En caso de que
un documento contenga, en forma parcial, informacién que, conforme a los articulos
15°% 15%A y 15°-B de esta Ley, no sea de acceso publicc, la entidad de la
Administracién Publica deberd permitir el acceso a la informacion disponible del

documento, por consiguiente nuestro nosocomio debe cumplir con las formalidades
exigidas.
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Teniendo en cuenta lo anterior, la Unidad de Archivo Central del Hospital Regional
Guillermo Diaz de la Vega de Abancay, viene identificado las necesidades y aspectos
criticos y ha determinado las oportunidades de mejora con unos objetivos y metas que
nos permitira como Institucién minimizar los riesgos que actualmente se presentan. A
continuacion se formula nuestro Plan Institucional de Archivos como resultado de un
proceso de diagnostico a fin de articularlo con los demas planes estratégicos para el
mejoramiento de nuestra funcion archivistica y asi contribuir a la eficacia y eficiencia
en la prestacién de servicios al ciudadano.

L HISTORIA

El Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega de Abancay fue inaugurado el 20 de
noviembre de 1964, concebido segin los estandares de aquella época, tiene forma de
edificio cuadrangular con los lados interceptados por amplios pasillos en un drea de
' 0,548.25 m? de construccién. El é&rea fotal de terreno de la Institucion esta
conformado por 1.97 hectareas (19,748.25 m?), de las cuales 1.01 corresponden a
edificios, calles, aceras y estacionamientos y 0.92 hectéreas de éreas verdes.

En el Reglamento de Organizacién y Funciones ROF se encuentra la Unidad de
Archivo Central fue creada el afio 2016, con la finalidad de preservar el patrimonio

/-“\ archivistico y mantener de manera adecuada el registro ducumentario de los actos
> . administrativos Institucionales para lo cual se encuertra en pleno proceso de

| adecuacién en un ambiente en la parte posterior del Servicio de Nutricién donde
originalmente se encontraba el Cafetin Institucional, cuenta con un solo ambiente, en
el cuales se encuentra el Archivo Fisico asi como la oficina de Archivo Central, a la
fecha se encuentra en pleno proceso de acondicionamiento ya que todos los equipos
mobiliario etc. con los que cuenta esta unidad se reciclaron de los materiales dados de
baja en institucién, conforme lo sefiala la norma técnica este ambiente es
inadecuado para el archivo institucional al ser un mono ambiente en el que se
desarrollan todas las actividades de esta unidad la institucién no cuenta con ninguna
area que se pueda utilizar y que cumpla la norma técnica contrariamente de toda la
infraestructura que posee el hospital el ambiente en el cual se encuentra el Archivo
Central es el que mas se adecua para tal fin, a Ia fecha los estantes del Archivo central
se encuentran completamente llenos habiéndose realizado mditiples pedidos a Ia
Unidad de logistica para que se adquieran mas estantes los cuales no han sido
atendidos, se pretende a corto plazo que esta unidad se constituya en una de las
areas importantes del Hospital Regional Guillermo Diaz da la Vega y brinde sus

servicios adecuadamente y cumpliendo los parémetros dictados por el Archivo General
de la Nacién

ALCANCE
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El Archivo Central es el encargado de conservar y custodiar nicamente
documentos archivisticos que han cumplido su vigencia administrativa o el
tramite que les dio origen, el presente Plan Anual de Trabajo, sera de
aplicacion de la Unidad del Archivo Central del Hospital Regional Guillermo
Diaz de la Vega, circunscrito con todos érganos: Departamentos, Servicios,
Unidades y Areas.

1. OBJETIVOS GENERALES

===, Orientar el desarrollo de las actividades archivisticas en los diferentes
GV . . L .
_.fGD&“ — niveles de Archivo de la institucién, conforme al marco legal del Sistema
& Nacional de Archivos, con el tnico propédsito de mejorar y promover |la
adecuada administracion de archivos y gestion archivistica, unificando
criterios de trabajo, propiciando la innovacién y mejora continua de los
procesos y principalmente lograr la optimizacién la atencién de los
requerimientos de informacién de los usuarios internos y externos.
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il OBJETIVOS ESPECIFICOS

Desarrollar e implementar instrumentos de administracién de archivos en el
Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega, actividades a desarrollar:

J Elaborar el Informe de Evaluacién y Diagnostico de la Unidad
de Archivos.
° Analizar la problemética particular de la Unidad de Archivo

Central, que permita asegurar la conservacién y custodia del todo el
acervo documentario.

° Gestionar y evaluar el desarrollo de las actividades
archivisticas, dentro del marco previsto por la normatividad archivistica
vigente.

° Optimizar recursos y herramientas para el desarrollo eficiente
y eficaz de la custodia y conservacién de todo el acervo documentario
institucional.

. Promover en el personal a cargo de la gestién en la ejecucion

y manejo documental en los diferentes niveles de archivo de la
institucion, en la correcta aplicacion de los procedimientos archivisticos.

o Sistematizar los procesos de archivo de documentos en un
Software Informatico, integrando la informacién fisica y virtual, para
tener un inventario detallado de cada archivo, a fin optimizar su
ubicacion rapida y facil, para la atencién de los requerimientos de
usuarios internos y externos de la institucién.

Desarrollar el proceso técnico archivistico de Organizacién de
documentos, actividades a realizar:

Organizar los documentos de archivo que se encuentran en
custodia del archivo Central.
° Elaborar inventario de los documentos organizados en la
Unidad de Archivo Central.
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* Elaborar ef Cronograma de Transferencia de documentos a la
Unidad de Archivo Ceniral.
. Seleccionar el acervo documentario y proponer su
\ eliminacion.
* Conformar el comité de implementacién y mejoramiento
archivistico
. Elaboracion del programa de Control de Documentos

Archivisticos y el Plan de contingencia.

Garantizar una adecuada Conservacion de documentos actividades a

realizar: N

o Mejorar las condiciones de conservacién de la Unidad de
Archivo Central.

. Digitalizar la documentacion en custodia de la Unidad de

Archivo Central.

1. POLITICA INSTITUCIONAL
. ) PERCEPCION SOBRE LOS ARCHIVOS
(£ ° Responsabilidad de! Archivo institucional: El titular,

servidor y/o funcionario encargado, debe establecer vy aplicar politicas y
procedimizntos de archivo adecuados para la preservaciéon y
conservacion de los documentos de acuerdo con su utilidad o por el
requerimiento técnico o juridico, tales como las resoluciones informes
contables, documentos internos, efc.

o Unificar y estandarizar criterios para la realizacion de los
procesos de archivo de documentos en todos los 6rganos.
e Crear conciencia institucional para asegurar el acceso,

custodia y conservacion de toda la informaciéon contenida en los
documentos de gestion que forman parte de! patrimonio documental.

v. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL.

a. Reglamento de Organizacién y Funciones

De acuerdo al Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital
Regional Guillermo Diaz de la Vega de Abancay, la Unidad de Archivo
Central tiene las siguientes funciones:

° Centralizar todo el acervo documental de interés institucional
y de interés publico, de acuerdo con los plazos de emisién que esta
dependencia establezca.

° Velar por la correcta aplicacion de las politicas archivisticas
que emita la Direccién General del Archive Nacional,
. Reunir, conservar, clasificar, ordenar, describir, seleccionar,

administrar 'y facilitar el acervo documental de la autoridad
reguladora.
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° Preparar los instructivos, guias. catdlogos y demés
instrumentos auxiliares, que faciiiten la ccnsuita de la informacion.

o Asesorar y capacitar técnicamente al personal encargado de
los archivos de gestion, a través de conferencia o charlas dirigidas.

o Proporcionar a los usuarios la informaciéon requerida, en
forma oportuna eficaz y eficiente.

° Analizar y estudiar las mejores soluciones que permitan el
buen funcionamiento del Archivo Central y de los Archivos de
Gestion.

° Elaborar certificaciones o constancias basadas en el fondo
documental del Archivo Central.
° Establecer los controles necesarios para el correcto manejo y

conservacion del fondo documental del Archivo Central,
Salvaguardar toda aquella documentacién que de una u otra manera se
vea amenazada su integridad.

Salvaguardar por los medios de reproduccién més convenientes, los
documentos con mayor indice de consulta y aquellos que por
cualguier razén sintieran amenazada su integridad fisica.

Ubicacion
La Unidad de Archivo Central del Hospital Regional Guillermo Diaz de Ia
Vega de Abancay, se encuentra ubicado al interior del Hospital Regional
Guillermo Diaz a espaldas del Servicio de Nutricién en una estructura
pre fabricada de 10 metros de ancho por 13 metros de largo
aproximadamente.

Niveles de Coordinaciéon
La Unidad de Archivo Central coordinara con los érganos de Apoyo,
Archivo del Gobierno Regional conforme lo dispone la Ley Nro. 25323 y
su Reglamento Decreto Supremo Nro.008-92-JUS, donde establece
que el Sistema Nacional de Archivos

ACTIVIDADES

Actividades archivisticas
En las actividades archivisticas aplicar las normas emitidas por el
Archivo General de ia Nacion, dentro del marco legal establecido y los
lineamientos establecidos en los documentos de gestién institucional.
Los procesos archivisticos se desarrollaran divididos para cada organo
del nosocomio para faciiitar la custodia y el acceso.

Servicio Archivistico
El personal del Archivo Central estd encargado de recepcionar la
documentacion, ubicar en el sistema, para facilitar la busqueda fisica,
reproducir. incorporar los documentos y atender todos los
requerimientos de informacién de los usuarios internos uy externos
dentro de los plazos establecidos.

Digitalizacién de Datos
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Las tecnologias digitales son una poderosa herramienta para hacer
revivir los documentos de archivo por el desarrolio del internet.
Archivamiento de documentos, creando un Software con cédigos, lo que
transformara los instrumentos informaticos y de gestién y los de
busqueda documental.

Creacién de un registro informaticO con la descripcion de las funciones
de las areas vinculadas.

Cargar en el sistema la data que le corresponde a cada documento para
su digitalizacién y consulta legal las cuales deben ser grabadas en
medios de almacenamiento informdtico, proceso que debe realizarse
conforme a lo establecido en las normas legales y técnicas.
Proporcionar la reproduccion de los documentos para la atencién de los
requerimientos de informacion de usuarios internos y externos.

g. Sistema de Gestion de documentos de Archivo
Permitirda administrar en forma automatizada documentos fisicos y
digitales, aplicando clasificacion, descripcion, privilegios de accesos a la
informacién, entre ofros.

pax h. Organizacién

4 NG El personal del Archivo Central encargado verificara la documentacion
remitida por los érganos al momento de ser transferidos, siguiendo los
procedimientos archivisticos vigentes, para asegurar su conservacion y
custodia y facilitar el acceso a la informacioén.

i Conservacién de documentos
El control incluye la asignacion de su ubicacién en las estanterias del
Archivo Central.

IV. ACTIVIDADES DE CONTROL ARCHIVO CENTRAL

> Aplicacién de los alcances de la LEY Nro.28716 LEY DE CONTROL
INTERNO DE LAS ENTIDADES DEL ESTALO, que es el conjunto de
acciones actividades, planes, politicas, normas, registros, organizacion
procedimiento y métodos que deben estar documentados y estos
entregados al archivo.

> Los controles sobre el acceso a los recursos o archives debe limitarse al
persona! que sea responsable por la utilizacién o custodia de los
mismos.

> La utilizacion y custodia debe EVIDENCIARSE a través de un registro o
cualquier ofro documento que permita evaluar un control efectivo sobre
los recursos o archivos y también deben ser clasificados para su
revision posterior.

> La Ley Nro.28716 prevé que los titulares funcionarios y servidores
publicos estan obligados a rendir cuentas documentariamente: Uso de
los recursos y bpienes del Estado; Cumplimiento misional de los

h}éeui“ermo o objetivos institucionales y el logro de los resultacios esperados; La
/‘,1 N\ documeniacion de procesos y todas las actividades, deben estar
[y BIREEAL ) debidamente documentados para asegurar sus adecuado desarrollo de
",’% Va4 acuerdo con los estandares establecidos.
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> Calidad y suficiencia de la informacién: El Titular o funcionario
designado debe asegurar la confiabilidad, calidad, pertinencia y
oportunidad de la informacién que se genere y comunique (archivos
conservados y transparencia de la informacién.

V. ESTABLECER PAGO POR SERVICIO ARCHIVISTICO

Establecer en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega de Abancay, pago por el
servicio archivistico, por ser un procedimiento que se pone a disposicién de
los usuarios la documentacion de la entidad, para Consulta, préstamo,
expedicion de copias simples y fedatadas conforme esta previsto en el
Articulo Nro.113 de la Ley Nro.27444 Ley del FProcedimiento Administrativo
General , Ley Nro.27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica. que establece restricciones en la entrega de informacion.

VI. ELIMINACION DE DOCUMENTOS

El Archivo Central del Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega, se
encuentra impedido de eliminar documentacion siri la irrestricta observancia
al marco legel, en ese contexto a la fecha no se ha realizado (eliminacién
de documentos), empero a la fecha se ha constituido con Resolucién
Directoral Nro. 061 -2017-DG-HRGDV de fecha 07 de marzo el comité
especial de eliminacién de documentos del Archivo Central del Hospital
Regional Guillermo Diaz de la Vega, fijandose por parte de los miembros
integrantes de la comisién asi como el responsable del archivo central del
HRGDV. La eliminacién de archivos para el mes da Noviembre de cada afio
implementandose Jas acciones administrativas para dicho fin conforme fo
sefiala La Directiva Nro. 006-86-AGN-DGAI, empero a la fecha dada la
fecha de creacién del Archivo Central del HRGDV. No existen documentos
para efiminacion.

V.- Disposiciones Generales, sefiala que la eliminacién de documentos el
un procedimiento archivistico que consiste en la destruccion de
documentos autorizados expresamente por el Archivo General de Ia
Nacioén.

2.- El Organo de Administracion de Archivo formulara el cronograma anual
de eliminacion, y lo remitira al archivo general de !a nacién antes del 31 de
marzo de cada afio empero siendo el Archivo institucional una unidad
nueva los decumentos que se encuentran en este todavia no tienen el
tiempo de caducidad que mandata la norma.

3.- El 6rgano de administracién de archivos de la entidad solicitara al
archivo general de la nacion la autorizacion para la eliminacién de
documentos al vencimiento de los periodos de retencién establecidos en su
programa de control de documentos. '

4.- Las solicitudes de eliminacion serén acompariadas con los inventarios
en original y dos copias (anexo 1) y las muestras documentales
correspondientes 30 dias antes de la fecha establecida en el cronograma
de eliminacion.

5.- la direccién genersi de archivo intermedio del archivo general de Ia
nacién informara sobre la procedenciz e improcedencia de la solicitud, en
caso de que el informe sea favorable el expediente pasara a dictamen de la
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comision técnica de archivos a base del cual el jefe del archivo general de
la nacién expedira la resolucion de efiminacién

6.-Los archivos del nivel desconcentrado solicitaran la eliminacién de
documentos al archivo departamental correspondiente, quien observara las
disposiciones de la AGN.

VI. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

La transferencia de documentos de los diferentes érganos administrativos y
asistenciales del Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega, que consiste
en el traslado de los documentos, de los archivos periféricos de las areas
generadoras al Archivo central el cual se realizara conforme el cronograma
establecido para dicho fin.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS.

La documentacién Generada por las diferentes oficinas Unidades,
Servicios , departamentos de la institucién deben ser transferidas a Ia
Unidad dz Archivo Central con un cronograma propuesto por esta
Unidad y aprobado resolutivamente por la Direccién General, El
cronograma de actividades comprende la totalidad del ejercicio
presupuestal dada la gran cantidad de documentacién generada por los
diferente Servicios, Unidades, Oficinas y Departamentos de Jla
Institucion, el cual se estable con la finalidad asegurar la conservacion e
integridad del patrimonio documental de Ia institucién el Archivo Central
es el encargado de conservar y custodiar Unicamente documentos
archivisticos que han cumplido su vigencia administrativa o el tramite
que les dio origen, el Cronograma de transferencia documentaria se
establece de la siguiente manera.

1.1.- La transferencia de ios documentos archivisticos periféricos al archivo central se
realizaran de la manera que se describe a continuacién para garantizar su
conservacion asi como su debida recepcion, se efectuaran la transferencia documental
debidamente foliada y detallada tanto en las actas como en la informacién digital
(USB) a la unidad de Archivo central en sus respectivos archivadores debidamente
descritos en el lomo de estos con la informacién siguiente, Unidad Generadora, tipo de

documento, afio de emisién, Indice, Numero de orden de! Archivador y/o tipo de
documento.

1.2.- Desde el 01 del mes de Mazo y abril se efectuaran la transferencia documental
debidamente foliada y detallada tanto en las actas coms-en la informacién digital
(USB) a la unidad de Archivo central en sus respectivos archivadores debidamente
descritos en el lomo de estos con la informacion siguiente, Unidad Generadora, tipo de
documento, afio de emisién, Indice, Mumero de orden del Archivador y/o decumento,
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de los emitidos por la Direccién General y Direccién Adjunta del ejercicio fiscal anterior
al actual.

1.3.- Desde el 01 del mes de abril y mayo se efectuaran la transferencia documental
debidamente foliada y detallada tanto en las actas como en la informacion digital
(USB) a la unidad de Archivo central en sus respectivos archivadores debidamente
descritos en el lome de estos con la informacién siguiente, Unidad Generadora, tipo de
documento, afio de emisidn, Indice, Numero de orden del Archivador y/o documento,
de los emitidos por la Direccion de Administracion del ejercicio fiscal anterior al actual .

1.4.- Desde el 01 del mes de abril y mayo se efectuaran Ja transferencia documental
debidamente foliada y detallada tanto en las actas como en la informacion digital
(USB) a la unidad de Archivo central en sus respectivos aichivadores debidamente
descritos en el lomo de estos con la informacién siguiente, Unidad Generadora, tipo de
documento, afio de emisién, Indice, Numero de orden del Archivador y/o documento,
de los emitidos por la Oficina de Gestion de Recursos Humanos del ejercicio fiscal
anterior.

1.5.- Desde el 01 del mes de mayo vy junio y abril mes se efectuaran la transferencia

o

.-AM.E',TTO'; ;‘;\_ debidamente descritos en el lcimo de estos con la informacién sigufente, Unidad
Z\Bratesico | =il Generadora, tipe de documento, afio de emisién, Indice, Numerc de orden del
'\.4%‘.%\. -/ Archivador y/o documento, de los emitidos por la Unidad de Planificacion y
P Presupuesto, del gjercicio fiscal anterior.

/é‘mk documental debidamente foliada y detallada tanto en las actas como en la informacién
/v?’/ S -digital (USB) a Ja unidad de Archivo central en sus respectivos  archivadores
-y

N

1.6.- Desde el 01 del mes de octubre se efectuaran la ‘ransferencia documental
debidamente foliada y detallada tanto en las actas como en la informacion digital
(USB) en el caso de ia unidad de tesoreria requiere que la documentacion sea
empastada y debidamente descritos en el lomo de estos coi la informacién siguiente,
Unidad Generadora, tipo de documento, afio de emision, Indice, Numero de orden del
Archivador y/o documerito, de los emitidos por la Unidad de Tesoreria, del ejercicio
fiscal anterior.

1.7.- Desde el 01 del mes de octubre se efectuaran la transferencia documental
debidamente foliada y detallada ianto en las actas como en Ja informacién digital
(USB) a la unidad de Archivo central en sus respectivos archivadores debidamente
descritos en el lomo de estos con la informacién siguiente, Unidad Generadora, tipo de
documento, afio de emision, Indice, Numero de orden del Archivador y/o documento,
de los emitidos por la Unidad de Contabilidad, del ejercicio fiscal antericr.

1.8.- Desde el 01 del mes de noviembre se efectuaran la transferencia documental
debidamente foliada y detallada tanto en las actas como en la informacion digital
(USB) a la unidad de Archivo central en sus respectivos archivadores debidamente
descritos en el lomo de estos con la informacién siguiente, Unidad Generadora, tipo de
documento, aflo de emisién, Indice, Numero de orden del Archivador y/o documento,
de los emitidos por la Uridad de Logistica, del ejercicio fiscal anterior.

1.9.- Desde el 01 del mes de noviembre se efectuaran la iransferencia documental
debidamente foliada y detallada tanto en las actas como en la informacién digital
(USB) a la unidad de Archivo certral en sus respectivos archivadores debidamente
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descritos en el lomo de estos con la informacion siguiente, Unidad Generadora, tipo de
documento, afio de emision, Indice, Numero de orden del Archivador y/o documento,
de los emitidos por la unidad de Patrimonio, del ejercicio fiscal anterior.

10.- Desde el 01 del mes de febrero se efectuaran !a transferencia documental
debidamente foliada y detallada tanto en las actas como en la informacion digital
(USB) a la unidad de Archivo central en sus respectivos archivadores debidamente
descritos en el lomo de estos con la informacién siguiente, Unidad Generadora, tipo de
documento, afio de emisién, Indice, Numero de orden del Archivador y/o documento,
de los emitidos por la unidad de Capacitacién Docencia e Investigacion, del gjercicio
fiscal anterior.

11.- Desde el 01 del mes de diciembre se efectuaran la iransferencia documental
debidamente foliada y detallada tanto en las actas como en la informacién digital
(USB) a la unidad de Archivo central en sus respectivos archivadores debidamente
descritos en el lomo de estos con la informacion siguiente, Urnidad Generadora, tipo de
documento, afio de emisién, Indice, Numero de orden del Archivador y/o documento,
de los emitidos por la unidad de Asesoria Legal, del ejercicio fiscal anterior.

RECURSOS

La unidad de Archivo Central cuenta con los siquientes recursos.

1.- Dos servidores nombrados a cargo de todas las actividades de esta
Unidad

2.- Un ambiente de 10 metros de ancho por trece metros de largo
aproximadamente

3.-Dos computadoras Pentium 4 recuperadas de reciclaje de patrimonio

4.- Una Impresora Enosis F-S 1300D malograda tenemos que copiar la
documentacion elaborada en esta unidad a un USB 'y solicitar a otras
unidades para que podamos imprimir nuestros documentos.

5.-Una fotocopiadora Konica MINOLTA BIZHURB 250, recuperada del
reciclaje de lz Unidad de Patrimonio en mal estado.

6.-Dos muebles de computadora de madera color Caoba también
recuperadcs de reciclaje de patrimonio

7.- Tres archivadores metélicos de 4 cajones recuperados de reciclaje de
patrimonio

8.-Un estante metalico de 2 puestas corredizas recuperados de reciclaje de
patrimonio

9.-38 estantes de dngulos ranurados metélicos de 5 pisos.

10.- dos estantes de madera blancos recuperados cuando se demolio el
Laboratorio Institucioral.

10.- Una mesa grande de madera recuperada de los bienes dados de baja
por la DIRESA.

11.- Una mesa pequefia de madera recuperada de los bienes dados de
baja por la unidad de patrimonio.

INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO
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Conforme ya se hizo referencia La Unidad de Archivo Central del Hospital
Regional Guillermo Diaz de Ila Vega no obstante ias limitaciones de espacio
y equipo adecuado a la fecha del presente es una unidad funcional:

LOGROS

- Los logros de esta unidad son importantes ya que se ha conseguido crear
un archivo central institucional descongestionando los archivos periféricos

. que se mantenian en todas los servicios administrativos de la institucion
& N Gl evitando la perdida y deterioro de estos en un espacio acondicionado para
2 dicho fin donde los documentos tiene sus respectivos espacios

acondicionados, esta unidad

se cred en un cien por ciento implementada con materiales descartados
de otras unidades por obsoletos tras su reparacién y mantenimiento
puestos a funcionar nuevamente con las limitaciones del caso por los
temas de antigiiedad y deterioro propio de su uso, pese a lo cual esta
unidad es completamente funcional.

TR - Se ha conseguido unificar la gran cantidad de documentos que se
2 encontraban dispersos en toda la institucién centralizéndolos en esta
unidad clasificandolos de manera adecuada para su répida gestién

- Se viene creando el Archivo virtual pese a las limitadas capacidades de
los equipos de cémputo.

- Se atienden los requerimientos de informacion de la documentacién que
obra en esta unidad dentro de los plazos méas breves accién que
anteiiormente era imposible ya que la documsntacion institucional se
enconfraba dispersa por toda la institucion y la perdida de documentos era
constante en las oiicinas de los generadores.

- Tiene un plan anual de capacitacién para mejorar las prestezas y
habilidades de quienes laboran en esta unidad y se mejore no solamente la
operatividad de esta sino que la documentacion en custodia tenga el

manejo administrativo adecuado preservando las fuentes de informacion
relevante de la institucién.

- El Archivo central cuenta con un programa de descripcién Archivistica
para la facil localizacion, accesibilidad, Recuperacion y control de la
Informacién en custodia.

- El Archivo central cuenta con un cronograma anual de transferencia de
documentos de los diferentes érganos administrativos y asistenciales del
Hospital Regional Guillermo Diaz de la Vega, que consiste en el traslado de
los documentos, de los archivos periféricos para asegurar la conservacion e
integridad del patrimonio documental de la institucién el cual requiere de la
aprobacion Resoiutiva.

- como conclusion podemos afirmar que el Hospital Regional Guillermo
Diaz de la vegya tiene un archivo funcional.
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RECOMENDACIONES.

Resulta pertinente sefialar que para la mejora objetiva de esta unidad se
implemente con un acto Resolutivo la conformacién de un comité de
implementacion y mejoramiento de la Unidad de Archivo Centra
conformada de preferencia por funcionarios que tengan la capacidad
resolutiva al tocarse los temas de implementacién y adquisicién de
equipos propios de esta unidad.

Asimismo es pertinente solicitar a su despacho para que este disponga
se emita el acto Resolutivo aprobando el Cronograma anual de
transferencia de documentos archivisticos de las diferentes Oficinas

Unidades, Servicios y Departamentos de acuerdo al cronograma
olasmado en el presente documenito.

Es todo cuanto informo para los fines consiguientes

vo Central HRGDV.




