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....de 20,40,

Visto, el Expediente N° 03362-15;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, establece en el
numeral 61.2 del articulo 61° que, toda Entidad es competente para realizar las tareas
materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asi
como para la distribucién de las atribuciones que se encuentran comprendidas dentro de
sus competencias,
/ i 331@\ mediante la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, tiene como objetivo estabiecer las
f e et jp @ s y procedimientos para la formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del Plan

5ES 3
V= ousldAngal  de Trabajo de! Organo de Administracion de Archivo de las Entidades de la
\ w”@ inistracién Publica;

Que, mediante la Ley N® 25323, se creo el Sistema Nacional de Archivos, con ia 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

'_F;.a‘.' __ métodos de archivos, garantizando con ello la Defensa, Conservacion, Organizacion y
(% £, -+ Setyicio del Patrimonio Documental de la Nacion;

= Wint |
2% Q'AT:'J MBue, por lo expuesto, resulta necesario e indispensable contar con instrumentos de
2.7 «"gdestion archivistica que orienten y unifiquen las pautas y procedimientos para la
formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion de! Plan Anual de Trabajo de los érganos
de administracion de archivos de las entidades del Sector Publico nacional, a efectos de
efectuar su adecuado control;

Un' ad de Archivo Central remite al Director General el Plan Anual de Trabajo de la

piad del Archivo Institucional, del presente afo 2015, que esta en concordancia con la
cta “Normas para la Formulacién y Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo
Administracién de Archivos de la entidad, de la Administracion Publica-Resolucion
efatural N° 348-2008-AGN/J; de igual forma, informa que la Directiva N° 003-2008-
AGN/ONDAAI de la misma Resoclucidn Jefatura, el Plan Anual de Trabajo, debera de ser
realizado anualmente en coordinacién con los Archivos de Gestidn, aprobado por
Resolucion Directoratl y remitido al Archivo General de la Nacién;

K'ﬁ' Q‘Je mediante Nota informativa N° 012-U.A | HONADOMANI-SB-2015, el Jefe de la

Que, mediante Nota Informativa N° 052-DEA-HONADOMANI-SB-2015, el Director
Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administraciéon solicita al Director General que se
derive a la Coordinadora Técnica de Monitoreo Institucional de la Sub Direccion el Plan
Anual de Trabajo de la Unidad de Archivo Institucional para su revision, luego para su
aprobacion a través de un Acto Resolutivo y cumplir con remitir al Archivo General de la
Nacidn;
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Que, mediante Nota Informativa N° 020-U.A.|-HONADOMANI-SB-2015, el Jefe de la
Unidad del Archivo Central remite al Director General el "Documento Técnico: Plan Anual
de Trabajo de la Unidad del Archivo Institucional - 2015”, para su aprobacién via
Resolucion Directeral; €l mismo que como documento técnico cumple con la estructura y
contenido establecido en el articule 6.1.4 de las “Normas para la elaboracién de
documentos normativos del Ministerio de Salud" aprobado mediante Resolucion
Ministerial N° 526-2011/MINSA,;

Que, mediante Informe N° 042-2015-CMI-DA-HONADOMANI.SB, la Coordinadora de
Monitoreo Institucional de la Direccién Adjunta informa al Director Adjunto que, el Plan
Anual de Trabajo de la Unidad del Archivo Institucional, cuenta con opinién favorable por
mplir los criterios establecidos segun normatividad vigente;

Qg . mediante Oficio N°067.DA.HONADOMANI.SB.2015. el Director Adjunto manifiesta
habiendo revisado el citado Documento Técnico, emite opinién favorable para su

Que, mediante Memorandum N° 0088.DG.HONADOMANI.SB.20185, el Director General
solicita a la Oficina de Asesoria Juridica que, se proyecte la Resolucidn Directoral que
aprueba el Documento Técnico: Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Archivo
Institucional -2015 antes enunciada;

Cen las visaciones de la Direccion Adjunta, de la Coordinadora de Monitoreo Institucional
y-de la Oficina de Asesoria Juridica;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas al Director General mediante

Resolucidn Jefatural N° 34-2015/IGSS, y el articulo 11°, inciso ¢) del Reglamento de
Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”,
aprobado por la Resolucién Ministerial N° 884-2003-SA/DM;

'-‘;“;SE RESUELVE:

iculo Primero.- Aprobar el “DOCUMENTO TECNICO: PLAN ANUAL DE TRABAJO
LA UNIDAD DE ARCHIVO INSTITUGCIONAL - 2015” de! Hospital Nacional Docente
adre Nino “San Bartolomé”, el cual consta en seis {06) folios, que en anexo adjunto
forma parte de la presente Resolucién Directoral.

Articulo Segundo.- Disponer que Unidad del Archivo Central del HONADOMANI-SB,
implermente la difusién y cumplimiento del citado Plan en el Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé”,

Articulo Tercero.- Disponer que el Departamento de Estadistica e Informatica, a_través
del responsable del Portal de Transparencia de la Institucién, se encargue de Ia
publicacién del Plan aprobado por la presente Resolucion Directoral, en la direccién
electrénica www.sanbartolome.gob.pe.

Registrese y Comuniguese,
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DE LA UNIDAD DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL

ANOQ-2015

L. ALCANCE

1. OBJETIVOS GENERALES

HI. OBJETIVOS ESPECIFICOS

IV. POLITICA INSTITUCIONAL

V.  REALIDAD ARCHIVISTICA

ORGANIZACION

NORMATIVIDAD

PERSONAL

LOCAL Y EQUIPOS

FONDO DOCUMENTAL

PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS
SELECCION DOCUMENTAL
CONSERVACION DE DOCUMENTOS
SERVICIOS ARCHIVISTICOS

V1. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS-2015

V1. PRESUPUESTO
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I. ALCANCE

| Plan de trabajo de la UNIDAD DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL. para el aio 2015.
scrd de aplicacion por los responsables, del Archivo Institucional, de los Archivos Periféricos
v los Archivos de Gestion de Hospital

[, OBIETIVOS GENFERALES

e Brindar un servicio archivistico eficiente, satistacicndo oportunamente la demanda de
la informacion del Hospital ¥ de los diferentes usuarios

e Satisfacer oponunamente la demanda de la informacion del Hospital v de los
diferentes usuarios

111. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Fucilitar la localizacion de los documentos para la recuperacion inmediala de la
informaciéon

e Priorivar y orientar las acciones archivisticas para la eliminacion de los documentos
inncccsarios de las oficinas, departamentos y servicios de la institucion de acuerdo a
las normas indicadas ¢n la legislacion archivistica del Archivo General de la Nacion

o Descongestionar  periodicamente  los  archivos de  las  diferentes  jefaturas
Administrativas v Asistenciales de la Institucion

e Proporcionar seguridad, control y conservacion del fisico de los documentos recibidos

1 & v originados. durante 1oda su tramitacion, wtilizacton y archivo
i

e {oordinar con todas las instancias respectivas ( Presidente del Comité de Historias
Clinicas. Presidente del Comité Evaluador de Documentos. Director de la Direccidn
Nacional de Archivo Historico y los Jefes de Departamentos, Oficinas. Servicios y
Unidades) para la realizacion del proceso técnico de destruccion selectiva ¥
transferencia total o parcial de los Documentos Administrativos Asistenciales al
Archivo General de la Nacion (AGN)

IV. POLITICA INSTITUCIONAL

I.a institucion tiene como politica optimizar, las condiciones de atencidon a nuestros usuarios
internos y externos. y en ello se debe enfocar el quehacer Archivistico, de clasificar. ordenar y
signar las Scries Documentales, de las diferentes Oficinas Administrativas y Departamentos
Asistenciales. que por una falta de infraestructura, se han solicitado los servicios de una
cmpresa externa.  (OUTSOURCING). para que brinde los  servicios de
ALMACENAMIENTO. CUSTODIA Y GESTION DE ARCHIVOS, una segunda
PRIORIDALD ¢s la depuracion, climinacidon y  transferencia total o parcial de las Serics
Documemtales de las diferentes Oficinas y Departamentos Administrativas y Asistenciales (
[listorias Clinicas), en coordinacién directa y permanente, ¢on el Comité Evaluador de
Documentos. €] Comité de Historias Clinicus, y las Jelaturas respectivas y de acuerdo a la
Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba a) La Directiva N° 004/86-AGN-DGAI -
Normas para la Fermulacién del Programa de Control de Documentos en los Archivos
Administrativos del Sector Publico Nacional™. b) La Directiva N° 005/86-AGN-DGAI -
Normas para la Transferencia de Documentos en los Archivos Administrativos del Seclor
Publico Nacional™ ¥ ¢) La Directiva N° 006/ 86 —AGN-DGAT ~ Normas para la Eliminacion
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de Documentos cn los Archivos Administrativos " Scctor Publico Nacioual . d) lu
Directiva N® 007/86-AGN-DGAT = Normas para la Conservacion de Documentos en los
Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional = v la Norma Técnica de Salud para "
Gestion de la Historia Clinica NT N¢ 022-MINSA/DGSP-V.02 ANO- 2007, al Archivo
Gieneral de la Nacion { AGN ), y la tercera PRIORIDAD, es la DIGITALIZACION de las
Series Documeniales Asistenciales y Administrativas

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

ORGANIZACION

e |a Lmdad del Archivo Institucional. cumple con las normas esteblecidas en la
[.egislacion Archivistica del Archivo General de la Nacion

= Manticne una coordinacion permancente con la Direceidn del Archivo [Inlermedio del
Archivo General de la Nacidn

o [l Manual de Organizacion y Funciones esta actualizado y vigenlc

s La Unidad del Archivo Central esla en constante coordinacion con los Archivos de
Gestion de las diferentes unidades organicas del Hospital, en la organizacién de sus
respectivos archivos, la transterencia, inventarios y otros

s l.os pracesos archivisticos se realizan permanentemente. de toda la documentacion

que son transferidas de las diferentes unidades organicas, clasificando. ordenando con

su asignacidn respectiva para su archivo respectivo

L& Unidad depende funcional y estructuralmente dec la Direccion General

NORMATIVIDAD

Sistema Nacional de Archivos ley n® 23323

Lev de defensa, conservacion e incremento del patrimonio doecumental-
decreto ley n® 19414

Normas Técnicas del Sistema Nuacional de Archivos

Resolucion jefatural n® 073-85 ~AGN-J

Norna Técnica de Salud para la Gestion de la Historia Clinica

NT N 022-MINSA/DGS P-V.02afio 2007

PERSONAL

La Unidad del Archivo Institucional, cuenta con personal téenico capacitado con
respecto a las funciones y se han realizado las coordinaciones con la unidad de
capicitacion para seguir especializindonos.

L.a unidad esta integrada por cinco trabajadores:

o Sr. Tabian Chuchon Luque. nombrado. Técnico en Archivo

e Sr. Cesar Torres Romero, nombrado. ['éenico en Archivo

e Sr. Humberto Quinto Castafieda, nombrado. Técnico en Archivo

» Sr.Darcy Pinto Alosilla. nombrado. Técnico en Fstadistica

o Sr. Cesar Arimbaorgo Arriela. nombrado, Asistente Administrativo 11
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LOCAL Y EQUIPOS

El focal de la Unidad del ArcMivo Institucional tiene las siguientes medidas de 3 m. 80 x
4m. 30,  de igual forma contamos con tres computadoras, Pentium 4, procesador cor
3 ¥ una impresora matricial, tres escritorios de madera, un ventilador de mesa, un
teléfono interno, sillas de metal, un estante de madera y 6 casilleros

FONDO DOCUMENTAL

Todas las Serics Documentales de las diferentes, unidades organicas Administrativas y
Asistenciales, van a ser transferidas a una empresa de servicios, (OUTSOURCING Di:
SERVICIOS) para su respectivo Almacenamiento. Custodia y Gestiéon de Archivos por
un periodo de 36 meses

PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHTVISTICAS
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Este procedimiento archivistico se realiza permanentemente. porque conforime vicnen
llegando,

Todas las Series documentales, Administrativas v Asistenciales. (ransferidas dc los
difcrentes

Departamentos  Asistenciales y Oficinas Administrativas, s¢ realiza la clasilicacion,
ordenamiento v su Signacién,

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Como consecuencia de la organizacion las Scrics Documentales se identifican, analizan v
determinan las caracteristicas externas ¢ internas, con la finalidad de elaborar log
instrumentos descriptivos. Inventarios de archivo, transferencias v eliminacion, indices,
tablas de retencion de documentos, registros de control de ingresos y egresos de los
documentos

SELECCION DOCUMENTAL

Se identifican, analizan y evaldan todas las Series Documentales de las diferentes Oficinas
Administrativas y Departamentos Asistenciales para determinar los periodos de retencion.
¢n base a los cuales se formulara el Programa de Control de Documentos y posterior
transicrencia al Archivo General de ta Nacion (AGN), previa reunién y aprobaciéon del
Comité Evaluador de Documentos v el Comité de Historias Clinicas

CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Para la conscrvacion del archivo de las Series Documcntales Administrativas vy
Asistenciales y mantener su intcgridad fisica, POR FALTA DE INFRAESTRUCTURA

ha sido transferido a la empresa IRON MOUNTAIN (SERVICIOS DE QUTSOURCING).
una empresa especializada en Almacenamiento, Custodia y Gestiéon de Archivos
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Dianamente los diferentes usuarios interndrs d:m.u fﬁ-{h.rnos solicitan documentacion
(Historias Clintcas. historias clinicas de recién nacidos, convenios, resoluciones.
auditorias v otros) con fines de informacion, investigacion. evalpacidn médica wio
cientilica, prestando los servicios Archivisticos ¢n forma rapida y oportuna

SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Capacitacion en el Archivo General de la Nacion

Capaciiacion sobre Nuevas Tecnologias en Gestidn de Documentos, Digitalizacion de las
Series Documentales

Pasantias en Hospitales (Almenara, Hermilio Valdizan, Hipélito Unanue)

Realizar convenios y visitas con instituciones, que va tienen sus Historias Clinicas
Y Series Documentales Digitalizadas

Coordinacion Permanente con las jefaturas de los Departamentos Asistenciales v Oficinas
Administrativos y el Presidente del Comité Fxaluador de Documentos. para que evaliien
v analicen sus tablas de retencidn de documentos y sus series documentales. debiendo
valorar si la serie documental es transitonia o permanente y de 1gual modo, lus periodos do
relencion en anos en la gestidn, en el Archivo Institucional y lu sumnatoria de ambos

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS- 2015

1. Clasificacion y Depuracion de las Serics Documentales de las Oficinas Administrativas
(Direccion  General, Dircecidon Ejceutiva de  Administracion, Economia, Logistica.
Personal, Lstadistica, Seguros) Departamentos Asistenciales, (Ginecobstetricia.
Lnfermeria. Gestidon de la Calidad. Farmacia). de acuerdo a sus tablas de Retencion, con
sus respectivos inventarios

2.- Cotgjar, Clasificar y Ordenar tos Inventarios transferidos de las dilerentes Oficinas
Administrativas y Departamentos Asistenciales a la Uridad

3.- Scrvicios Archivisticos

4.- Digitalizacion de las Series Documentales ¢ Historias Clinicas y ¢l uso de Tecnologias
Avanzadas en materia de Archivos de Documentes e Informacion a Entidades Publicas

Ver Anexo Programacion de Actividades.
PRESUPUESTO
Sc realivaron las coordinaciones oportunas con la Oficina de Plancamiento Estratégico
{Unidad de Presupuesto y Costos), lo relacionado al presupuesto, ya que ¢slos servicios de

tereerizacion (OUTSOQURCING DE SERVICIOS) son de suma imporiancia y prioridad
nara la institucion

Fl monto es de S7. 114.435.00 Nucevos Soles.
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