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VISTO:

El expediente N°© 05784-23;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la 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
_——-_ hacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y métodos de archivos, garantizando con
_..g\jj(\"“’-’ e, ello la Defensa, Conservacién, Organizacion y Servicio del Patrimonio documental de la Nacidn;
‘E Ij,uoE;;o e \
;;ﬁFﬁ:}'é.f,‘;;“ 2 "Que, la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, establece en el numeral 61.2 del
{Ls 57 articulo 61° que, toda Entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para
: 82 7" el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asi como para la distribucién de las atribuciones que
se encuentran comprendidas dentro de su s competencias;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J se aprueba la Directiva N°® 001-2019-AGN/DDPA,
"Normas para la Elaboracidn del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Plblicas”, tiene como
% Objetivo establecer orientar y unificar criterios para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico
< para el desarrollo de las actividades archivisticas de las Entidades Pdblicas; y su finalidad es contar con
un instrumento de gestién archivistica que oriente el desarrollo dptimo de las actividades archivisticas en
las entidades de la administracién publica;

Que, por lo expuesto, resulta necesario e indispensable contar con instrumentos de gestion archivistica
que orienten y unifiqguen las pautas y procedimientos para la formulacién, aprobacion, ejecucion y
evaluacion del Plan Anual de Trabajo que los drganos de administracién de archivos de las entidades del
"} Sector Publico Nacional, a efectos de efectuar su adecuado control;

Que, con Informe N° 022-J-OGC-HONADOMANI-SB, la Jefa de la Oficina de Gestion de la Calidad en
atencion a la Nota Informativa N° 009-2023-UAI-DG-HONADOMANI-SB, manifiesta a la Direccién General
que, la Coordinadora del Equipo de Archivo Institucional de la Direccion General envia El Plan Anual de
Trabajo Archivistico para su aprobacién, el cual ha sido evaluado segin la Resolucion Jefatural N° 021-
2009-AGN/] que aprueba la Directiva N°® 001-2019-AGN/DDPA , normas para la elaboracion del Plan
Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Pdblicas, el documento cumple con la Estructura prevista
segun la normativa vigente. Al respecto, la Oficina de Gestién de la Calidad da opinién favorable a la
propuesta presentada para que continte su oficializacion;

Que, mediante Nota Informativa N° 026-2023-UAI-DG-HONADOMANI-SB, la Jefa del Equipo de Archivo
Central en atencion al Informe N° 033-2023-UPO-OEPE-HONADOMANI-SB, remite al Director General el
Plan Anual de Trabajo Archivistico del Equipo de Archivo Central del afic 2023, precisando haber
subsanado las observaciones formuladas por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, solicita al
Director General su aprobacion mediante Resolucién Directoral y sea remitido al Archivo General de la
Nacién;



..Que, con Proveido N° 347-2023-OEPE-HONADOMANI-SB que antecede, el Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico hace suya en todos sus extremos, la Nota Informativa N° 123-
2023-UPO-OEPE-HONADOMANI-SB, mediante la cual la Unidad de Archivo Institucional de la Direccién
General propone el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”, que contiene el Informe N° 033-2023-UPO-OEPE-HONADOMANI-SB, la Unidad de
Ianeamlento y Organizacion observé el Plan puesto que no cumplia con la normatividad vigente, y
ediante Nota Informativa N° 026-2023-UAI-DG-HONADOMANI-SB, la Unidad de Archivo Institucional
bsuelve las observaaones adecuadamente En esa premisa, se revisd la propuesta del Plan, el cual se

elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Pubhcas por ello, se le otorga opinién
favorable;

Que, mediante Memorando N° 399-2023-DG-HONADOMANI-SB, el Director General en atencion al
L. Expediente N° 05784-23, en el cual la Coordinadora del Equipc de Archivo Institucional remite para su
/S/ aprobacién el Plan Archivistico del Equipo de Archivo Central del Hospital Nacional Docente Madre Nifio

* “San Bartolomé” para el afio 2023, al respecto solicita a la Jefatura de la Oficina de Asesoria Juridica, se
proyecte la respectiva Resolucion Directoral;

Con la visacién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, de la Jefa de la Oficina de Gestién de
la Calidad y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Nacional Docente Madre Nific “San
Bartolomé”;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas al Director General del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé”, mediante Resolucién Ministerial N°051-2022/MINSA y de la Resolucion
Ministerial N° 884-2003-SA/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el Documento Técnico: “Plan Anual Archivistico del Equipo de
Archivo Central del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” para el afio
2023”, el cual consta de diecinueve (19) folios y un (01) Anexo, que adjuntos forman parte de la
presente Resolucién Directoral, por los fundamentos expuestos en la parte considerativa.

Articulo Segundo.- Disponer que la Coordinadora del Equipo de Archivo Institucional de la Direccidn
General, implemente la difusién y cumplimiento del indicado Plan en el Hospital Nacional Docente Madre:
Nifio “San Bartolomé”, con el objetivo de satisfacer oportunamente la demanda de la informacion del
Hospital y de los diferentes usuarios.

Articulo Tercero.- Disponer que la Oficina de Estadistica e Informatica, a través del responsable del
Portal de Transparencia de la Institucion, se encargue de la publicaciéon del Plan aprobado por la presente
Resolucidon Directoral, en la direccion electrénica www.sanbartolome.gob.pe.

Registrese y Comuniquese,
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL
EQUIPO DE ARCHIVO CENTRAL DEL HOSPITAL NACIONAL DOCENTE
MADRE NINO SAN BARTOLOME 2023

.  ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del Equipo de Archivo Central del
HONADOMANI “San Bartolomé” para el afio 2023, sera de aplicacién obligatoria,
para los Equipo de Archivo Central, Equipo de Archivo (Historias Clinica) y los
Archivos de Gestion.

. OBJETIVOS GENERALES
Brindar un servicio archivistico eficiente, satisfaciendo oportunamente la demanda
de la informacion y de los diferentes usuarios Asistenciales y Administrativos,
estableciendo criterios uniformes para la organizacién de los documentos.

lll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Brindar el acceso eficiente de la informacion del Hospital Madre Nifio San
Bartolomé a los usuarios externos e internos.

e Promover, difundir y orientar los procedimientos archivisticos al personal de
los diferentes Departamentos, Oficinas y Unidades.

e Salvaguardar la documentacion organizada y segura del Hospital Madre
Nifio San Bartolomé, de manera integral y orgénica.

* Mejorar el Control de documentos archivisticos prestados al personal
asistencial y administrativo del Hospital

 Fortalecer los procedimientos archivisticos del personal que la labora en el
equipo de Archivo Central del Hospital para cumplir con los objetivos y
actividades programadas.

e Implementar Ia Digitalizacién de los documentos archivisticos del Hospital

Mg, he? Pagina 4 de 20
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OBJETIVO

ACCIONES

LOGROS

METAS

Brindar el acceso eficiente
de la informacion del
Hospital Madre Nific San
Bartolomé a los usuarios
externos e internos.

Difundir los procedimientos para
solicitud de documentos.
Utilizar el sistema integral de
archivo (SIGHOS) para brindar
servicios de consulta,
préstamos y emision de copias.

Rapidez en la busqueda y en los
servicios del usuario.
Mantener registrado los servicios
brindados en el sistema integral
de archivos,

60% de las solicitudes sean
atendidas en el plazo
establecido segun
normatividad vigente,

Promover, difundir y orientar
los procedimientos
archivisticos al personal de
los diferentes
Departamentos, Oficinas vy
Unidades.

Programar capacitaciones en
temas de archivistica

Personal capacitado, con
conocimientos de los praocesos del
sistema nacional de archiveros.

02 capacitaciones anuales

Salvaguardar la
documentacion organizada
y segura del Hospital Madre
Nific San Bartolomé, de
manera integral y orgénica.

e Solicitar local mas amplio.

= Solicitar cajas de
conservacion

e Solicitar mobiliario: 02
escritorios, 05 sillas, 01 mesa
de trabzjo

e Solicitar requerimiento  de

bienes (03 detectores de
humo, 01 extractor de aire,01
equipo de aire
acondicionado, D2
termémetro ambiental, 02
ventiladores, estanteria para
salvaguardar la
documentacién archivistica

Disponer de mayor espacio para
los archivos
Mejorar la conservacién
documental

Mejor  distribucién de  los
documentos.

Documentos  foliados  como

medida de control para un avance
en la digitalizacién para un mejor
ordenamiento y verificacién de
documentos
Para evitar riesgo de incendio
Control de temperatura vy
humedad de los Archivos
Mantener ventilado los almacenes
Medir temperatura del ambiente
para oxigenar el ambients

Contar con:
local de 200mts aprox
1000 cajas  archiveras
70 estantes de metal

900 archivadores foliados al
afio.

Para garantizar la
conservacion de los
documentos.

Mejorar el Control de
documentos  archivisticos
prestados al  personal

asistencial y administrativo
del Hospital

Seguimiento constantemente en
el sistema integral de archivos Ia
salida de documentos y las
fechas de devolucion
Comunicar al personal
asistencial y administrativo en
relacion los plazos de
devolucion,

Evitar la pérdida de documentos.

EL 90% de los documentos
archivisticos prestados son
devueltos.

Fortalecer los
procedimientos
archivisticos del personal

que la labora en el equipo
de Archivo Central del
Hospital para cumplir con
los objetivos y actividades
programadas.

Solicitar capacitaciones para &l
personal del equipo de Archivo
Central en temas archivisticos.

capacitado
en

Personal
conocimiento
archivisticos

con
temas

100% del personal del

equipo sea capacitado.

Implementar la
Digitalizacion de los
documentos  archivisticos
del Hospital

Solicitar la contratacion del
servicio de elaboracion del plan
para la implementacion de
documentos archivisticos

Plan de digitalizacion archivistica
presupuestado pare la
implementacién de los
documentos archivisticos

Inicio de implementacién de
la digitalizacién de Ia
documentacién archivistica
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IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Sector Gubernamental Sector Salud

Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San

| ' . .
Nombre Oficial de la Entidad Bartolomé”

Nombre del Director General de |a Entidad | M.C. Santiago Cabrera Ramos

Nombre del Responsable del equipo de

Archivo Institucional Sra. Graciela M. Villarreal Tirado

Av. Alfonso Ugarte N° 825 — Cercado de

Direccién de |la Entidad Lifia

Telefono 2010400 — Anexo 284

archivoinstitucional@sanbartolome.gob.pe

Correo Electrénico

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan estard desarrollado dentro de los lineamientos de politica institucional
contenidos en: el “Plan Estratégico Institucional del Ministerio de Salud — MINSA
para el periodo 2019 - 2025 Ampliado y aprobado mediante Resolucién Ministerial
N* 354-2022-MINSA”", del cual como 6rgano desconcentrado nos alineamos para el
cumplimiento de nuestros objetivos institucionales planteados en el Plan Operativo
Institucion del HONADOMANI “San Bartolomé, aprobado mediante Resolucién
Directoral N° 196-2022-DG-HONADOMANI-SB, la misma gque establece como
Actividad Operativa 5000003: Gestién Administrativa en la qgue se encuentran
inmersa la gestion archivistica institucional.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS | ACCIONES ESTRATEGICAS POI
OEI 04: Fortalecer la rectoria y
la gobernanza sobre el sistema
de salud; y la gestion AEI. 04.03. Asignacion y gestién Actividad:
institucional: para el del presupuesto publico eficiente Gestidn
desempefio eficiente; ético e y orientado a resultados en el | Administrativa
integro; en el marco de la sistema de salud. (Acciones
modernizacion de la gestién Centrales)
publica.

PEI MINSA 2019- 2025, POl MINSA 2023

Pagina 6 de 20
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La institucion tiene como politica optimizar, las condiciones de atencion a nuestros
usuarios internos y externos y en ello se debe enfocar el que hacer archivistico, de
la  Administracién de Archivos, Organizacidén de Documentos Archivisticos,
Descripcion Archivistica, Valoracidon Documental, Transferencia de Documentos
Archivisticos, Eliminacion de Documentos, Conservacién de Documentos vy
Servicios Archivisticos de las Series Documentales, de las diferentes Oficinas
Administrativas y Departamentos Asistenciales.

VL. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1 ORGANIZACION
El Equipo de Archivo Central, depende funcional y estructuralmente de la
Direccion General.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

E Direccidon General

Equipo de Asistencia a la Gestidn
Institucional

Equipo de Archivo Central

Equipo de Tramite Documentario

Equipo de Intervencién en '
! Emergencia y Desastre

Mediante Resolucién Directoral N°284—DG-HONANDOMANI-SBQOOB, se aprueba
el Manual de Organizacién y Funciones vigente del hospital, en el cual asigna al
Equipo de Archivo Central las funciones de proteger y conservar el patrimonio
documental en concordancia con la normativa vigente, asi como la administracién
de archivos, organizacion de documentos, descripcién documental, seleccién
qg_cumental, conservacion de documentos y servicios archivisticos. En

Pagina 7 de 20
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cumplimiento con las normas establecidas en la Legislacién Archivistica del Archivo
General de la Nacion.

El Hospital cuenta con sus documentos de Gestion, en donde se podran observar
faciimente, los diferentes tipos de series documentales. Los mismos que se
dividen en

= 14 Oficinas

= 09 Departamentos
= 38 Servicios

= 42 Unidades

Mantiene una coordinacién permanente con la Direccion del Archivo Intermedio del
Archivo General de la Nacion,

El Equipo de Archivo Central, esta en constante coordinacién con los Archivos de
Gestion de las diferentes unidades organicas del Hospital, en la organizacién de sus
respectivos archivos, la transferencia, inventarios y otros.

Los procesos archivisticos se realizan permanentemente, de toda la documentacién
que son transferidas de las diferentes unidades organicas, clasificando, ordenando
con su asignacion respectiva para su archivo respectivo.
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Entidad Publica”. Para toda |a
Institucién.

HOSPITAL NACIONAL MADRE NINO “SAN BARTOLOME” Ao 17/03/2023
L P o co——t a4 - - " e e P A S L e EIabaraC[on: ..............................................
NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA
SE APLICA
5 FECHA DE AREAS :
N° DE NORMA EMISION INVOLUCRADAS Totalfpartflalfno se
aplica
Conservacion e Incremento del
. | Patrimonio Documental de la FETAL
Decreto Ley N° 19414, | 24-01-2019 | Nacién. Para toda Ia Institucion 0
| Ley del Sistema Nacional de
Ley N° 25323, 27-06-1992 Archivos. Para toda la Institucion TOTAL
su aplicacion es total
Resolucién Ministerial Norma Técnica de Salud para la
N°® 214 - 2018 - Gestion de la Historia Clinica”.
MINSA, que aprueba la 13-03-2018 Para toda la Institucion TOTAL
NTS N° 139 -
MINSA/2018/DGAIN
Que aprueba la Directiva N° 001-
2018-AGN/DAl “Normz para la
Resolucién  Jefatural eliminacion de documentos de
N° 242 -2018 - AGN/J 24-10-2018 archivo del Sector Publico”. Para THaL
toda la Institucion
| Que aprueba la Directiva N° 007 -
T Jehkarsi 2019 - AGN/DDPA ‘“Para la
. 24-01-2019 upervision en ivos de TOTAL
N* 027- 2019 -AGN/J, Entidades Publicas”. Para toda Ia
Institucioén
N Que aprueba la Directiva N° 001 —
2019 — AGN/DDPA “Normas para
Resolucion  Jefatural la elaboracién del Plan Anual de
N°021-2019-AGNW | 24012018 | o 1oi0 Archivistico  de  las s
Entidades Publicas”. Para toda |a
| Institucién
Que aprueba la Directiva N° 002 —
Resolucién  Jefatural 2019 — AGN/DDPA “Normas para
: lz transferencia de documentos
g 4 ng ;2%?99 —AGN/ EA-2010 archivisticos de las entidades Ldes
} ), publicas". Para toda la Institucién.
Que aprueba la Directiva N° 009 —
Resolucion  Jefatural AGN/DDPA  “Norma para la
N® 179 -2019- AGN/SG 20-09-2019 Administraciéon de Archivos en la TOTAL
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| Que aprueba lz Directiva N° 10 —
2019 —AGN/DDPA “Norma para la
Organizacion de Documentos

Archivisticos en la Entidad FaTAL
Publica”. Para toda la Institucion

Resolucion  Jefatural
N° 180 -2019 - 20-08-2019
AGN/SG (20-09- 2019)

Que aprueba la Directiva N° 011 -

Resolucion  Jefatural 2019 —~AGN/DDPA “Norma para la
N°® 213 -2018 —-AGN/J 06-11-2019 Descripcion Archivistica en Ia TOTAL
(06 -11-2019) Entidad Publica”. Para toda la
Institucion
que aprueba la Directiva N° 12 -
Resolucién  Jefatural 2019 — AGN/DDPA “Norma para la
N° 214 -2019 —AGN/J 06-11-2019 Valoracién Documental en la TOTAL
(06 -11 2019), Entidad Publica". Para toda la
_ i Institucion
| -

6.2 PERSONAL

El equipo del Archivo Central-cuenta con personal técnico capacitado

El equipo esta integrado por tres trabajadores:

Personal:
£ Condicién Y3 Capacitacion
ltem Laboral Cargo Formacion Archivistica
Bach. en Ciencias
i - . Administrativas. :
1 Nombrado | Técnico Administrativo | Titulada en I8 caitera Técrico Intermedio
en Computacién e Informatica
2 Nombrado | Técnico en Archivos | Archivero - TECNICO Basico, Intermedio
3 Nombrado | Técnico en Archivo Archivero - Auxiliar Basico
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6.3 LOCAL
Ubicaciones de los locales:
§ Nimeros de Metros Material de . -
Archivos ambientes Cuadrados construccion Bireccion
Institucional 2 36 Noble Av. Alfonso Ugarte 825,
Gestion 40 123 Noble Jr. Chota, puerta N° 04 Cochera
i Periféricos 5 l 2386 Noble Distribuir

6.4 EQUIPAMIENTO

Equipamiento
gqquuﬁgltf © | cantidad Material Eﬁ:;i?vacién ox Observaciones
Estanteria 1 melamina Buen estado
Armario 5 melamina Buen estado
Gaveteros melamina Buen estado
Mesas de
Trabajo 2 Madera Buen estado
Teléfonos 1 Buen estado
Extintores - 2 y
Oires - = -
6.5 FONDO O ACERVO DOCUMENTARIO
Fondo(s) o Acervo Documentario
| Cantidad
de
Unidades 8
= Serie Fechas de .
N Documental Extremas | Instalacion §- Qhssrcionas
o w
Metros
Lineales
1 Adjudicaciones 2008-2020 | 37 m. papel Buen estado
2 Pedido
Comprobante de | 2008-2020 | 33 m. Buen estado
Salida papel
Vil 3 Orden de Compra | 2008-2020 | 34 m. papel Buen estado

Pagina 11 de 20




~ PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISITICO DEL EQUIPO DE ARCHIVO Versién:

v CENTRAL

HOSPITAL NACIONAL MADRE NINO “SAN BARTOLOME” Fecha ce
- 00k 8 e i - ot TRIS R - s e " ElaboraCIon:
4 Orden de Servicio [ 2008-2020 |34 m. papel Buen estado
5 Contratos 1 2008-2020 |33 m. papel Buen estado
6 Concurso Publico | 2008-2020 | 34 m. papel Buen estado
7 Licitaciones 2008-2020 | 34 m. papel Buen estado
8 Facturas 2008-2020 |20 m. papel Buen estado
9 Reembolsos 2008-2020 | 30 m. papel Buen estado
Recibos de
10 Ingresos 2008-2020 | 20 m. papel Buen estado
il Libro Diario 2008-2020 | 27 m. papel Buen estado
Ejecucion
12 Presupuestal 2008-2020 | 27 m. papel Buen estado
Recaudacion RDR
13 (Boletas, conté | 2008-2020 | 34 m. Buen estado
metros) ' papel
Libro Auxiliar
14 Estandar 2008-2020 | 20 m. papel Buen estado
Recursos
15 Odinarios 2008-2020 | 27 m. papel Buen estado
Donaciones y
16 Transferancias 2008-2020 | 31 m. Eapel Buen estado
Recursos
17 Directamente 2008-2020 | 34 m. Buen estado
Recaudados papel
18 Libro Mayor 2008-2020 |20 m. papel Buen estado
Comprobantes de |
19 Pago 2008-2020 | 34 m. papel Buen estado
Receta Unica ‘
20 Eclandatizars 2012-2020 | 91 m. papel Buen estado
Fondo(s) o Acervo Documentario
Cantidad
de
Unidades
NG Serie Fechas de Oibaarsc
Documental Extremas Instalacién elvapiEnes
0 £
Metros 8
Lineales 3
Tarjeta  Control
21 Visible 2012-2020 10 m. papel Buen estado
22 Hojas de Costo 2012-2019 10 m. papel Buen estado
. 23 Historia Clinica 1970-2017 1646 m. | papel Buen estado
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Historia  Clinica

24 del Recién Nacido 1962-1994 54 m. papel Buen estado

25 Boletas 2012-2020 15 m. papel Buen estado
Resolucion

26 | Administrativa 2004-2020 9m. savel Buen estado
Resolucion

27 Ditectsral 2004-2020 9m. papel Buen estado
Registro de

28 Asistancla 2011-2020 15 m. papel Buen estado
Registro de

29 Cargos 2012-2020 6 m. papel Buen estado
Solicitud de

30 i anea 2012-2020 3m. papel Buen estado
Registro de

31 Certificados 2011-2018 3m. papel Buen estado
Partes de .

32 Asistencia 2012-2013 12 m. papel Buen estado
Guardias Diurnas

33 - Nocturnas 2006-2020 12 m. papel Buen estado
Planillas de

34 Pagos 2005-2018 9m. papel Buen estado
Legajos

35 Parsoriilos 1970-2016 6 m. papel Buen estado
Formato Unico de

36 Atancibn 2016-2020 200 m. papel Buen estado

37 lF_>|bro Reporte de 2007-2019 4 m. Empastado | Buen estado

artos

Registro de
Emergencia

38 Ginsco 2010-2020 4 m. Empastado | Buen estado
Obstetricia
Liboro Sala de

39 Operacion 1994-2011 6 m. Empastado | Buen estado
Libro Atencién de

40 Emergencia 2008-2015 6 m. Empastado | Buen estado
Obstétrica
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Cantidad
de
Unidades o
Serie Fechas de S ;
o
N*"| Documental Extremas Instalacion o% Gsenmsimmes
0
Metros
| Lineales
Solicitud de Analisis | i
41 Clinico 2012-2018 8m. papel Buen estado
Resultado de
42 Inmunologia 2012-2018 |5m. papel Buen estado
Reportes de
43 Enfemsiy 2012-2016 |2 m. papel Buen estado
Libro Atencién
44 | Emergencia 1969-2020 |9 m. Empastado | Buen estado
Pediatrica
Cesareas
45 Emergencia 2012-2015 |3 m. Empastado | Buen estado
Registro de
46 | Consultorios 1997-2006 | 2 m. Empastado | Buen estado
Externos Cirugia
Requerimiento
47 Material Médico 2014-2016 |2 m. papel Buen estado
Evaluaciéon muestras
48 materiat widise 2012-2016 |2 m. papel Buen estado
49 | Vales 2017-2018 |2 m. papel Buen estado
Ordenes de
50 Lbons adin 2013-2018 |4 m. papel Buen estado-
51 | Planos 2009-2013 | 1m. papel Buen estado
52 | Proyectos 2012-2013 |2 m. papel Buen estado
93 | Instalaciones 2012-2016 |2 m. papel Buen estado
Contrataciones y
54 Adauieiclones 2011-2012 |1 m. papel Buen estado
95 | Procesos Judiciales | 2009-2010 | 1 m. papel Buen estado
Registro de
. 56 | Documentos 2003-2007 |1 m. Buen estado
L Asesoria Juridica papel
|57 | Auditorias 2010-2017 |3 m. papel Buen estado
|58 [ Partes diarios 2012-2015 |1 m. papel Buen estado
59 |Bandejade Salida | 2012-2013 |2 m. papel Buen estado |
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go |/ Toyetos 920082014 |2m Buen estado
Inversion Publica ) papel
61 Plan de Inversién 2013-2019 |1 m. papel Buen estado
| 62 | Correspondencia 2008-2020 | 149 m. papel Buen estado

6.6 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS:

e Procesos Técnicos Archivisticos

e Elequipo el Archivo Central desarrolla los procesos Técnicos archivisticos
basados en las normas técnicas del sistema Nacional de Archivos y por la
Noma Técnica de Salud para la Gestidn de las Historias Clinicas Pasivas

e Administracion de Archivos

El equipo del Archivo Central coordina con las diferentes oficinas
Administrativas y Departamentos Asistenciales, con la finalidad de brindar
orientacién y asistencia técnica en aras de optimizar la administracion
documental, realizando visitas, diagnoésticos situacionales, capacitacion,
elaboracién o actualizacién de documentos de gestion archivistica

e Organizacion de Documentos Archivisticos

La organizacién de documentos es un proceso técnico archivistico, que
consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar,
ordenar y signar los documentos La clasificacion de los documentos, se
realizan respetando el principio de procedimientos administrativos y el
principio de orden original, de tal forma que se respete el origen de los
documentos de sus respectivas unidades originales, de igual forma, las
funciones y actividades de las unidades organicas daran origen a las series
documentales, las que se ordenan de manera alfa numerica segun la
estructura organica

¢ Descripcion Documental

Es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar y
determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la
finalidad de elaborar los instrumentos descriptivos, inventarios de archivos,
transferencia y eliminacion, indices, tablas de retencién de documentos,
registros de control de ingresos v egresos de los documentos

e Seleccion Documental

Se identifican, analizan y evaltan todas las series documentales de las
diferentes Oficinas Administrativas y Departamentos Asistenciales para
determinar los periodos de retencién, en base a los cuales se formulara el
Programa de Control de Documentos Yy posterior transferencia al Archivo
General de la Nacién (AGN) previa reunion y aprobaciéon del Comité
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Evaluador de Documentos. Este proceso permite programar las
transferencias de documentos ademas de la eliminacién periddica de los
documentos innecesarios, de acuerdo a su ciclo vital

Conservacion de Documentos

La conservacion de documentos es un proceso técnico archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los
documentos mediante la implementacién de medidas de preservacién y
restauracion, con el fin de conservar la documentacién transferida al
Archivo Institucional

Servicios Archivisticos y Capacitacion

El servicio archivistico es un proceso técnico archivistico que consiste en
poner a disposicion de los usuarios la documentacion de cada entidad con
fines de informacién

En tal sentido, la unidad brindara los servicios de atencion de
requerimientos de documentos, via correo electrénico y la atencién de
requerimiento de préstamos de documentos

Diariamente los diferentes usuarios internos como externos, solicitan
documentacion (historias clinicas, historias de recién nacidos, convenios,
resoluciones, auditorias, y otros) con fines de informacion, investigacion,
evaluacion médica y/o cientifica, prestando los servicios archivisticos en
forma rapida y oportuna

Capacitacion en el Archivo General de la Nacién

Capacitacién sobre nuevas tecnologias en gestion de documentos,
Digitalizacion de las Series Documentales

Pasantias en Hospitales (Almenara, Herminio Valdizan, Hipdlito Unanue)

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

Coordinacién Permanente con las jefaturas de los departamentos
Asistenciales y Oficinas Administrativas y el presidente del Comité
Evaluador de Documentos, para que evalden y analicen sus tablas de
retencion de documentos y sus series documentales, debiendo valorar si la
serie documental es transitoria 0 permanente y de igual modo, los periodos
de retencién en afios en |a gestion, en el Archivo Central y la sumatoria de
ambos
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6.7 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS:

e Elaboracion de documentos de gestion archivistica

e  Gestidn de infraestructura inmobiliaria y equipos

e Asesoramiento técnico y atencién a consultas a los usuarios internos y
externos

e Limpieza del area del Archivo

e  Supervisién de los archivos de gestion y periférico

o Capacitacion del personal en materia archivistica

e  Adquisicion de equipos para el archivo.

VI. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
Falta de infraestructura, por tal motivo se ha solicitado los servicios de una
empresa externa (servicios de outsourcing), IRON MOUNTAIN PERU, para
que brinde los servicios de almacenamiento, custodia y administracién de
archivos.

Para la conservacion del archivo de las series documentales administrativas
y asistenciales y mantener la integridad fisica, por la falta de infraestructura,
ha sido transferido a la empresa Iron Mountain Perl (servicios de
Outsourcing), una empresa especializada en el almacenamiento, custodia vy
administracién de archivos.

VIll. PRESUPUESTO ASIGNADO
El presupuesto asignado para el cumplimiento de las actividades archivisticas y
complementarias para el periodo del afio 2023 se asigndé un presupuesto
institucional de Apertura de 35,500 soles, permitiendo pagar los servicios de la
empresa IRON MOUNTAIN PERU hasta el mes de abril 2023. Asimismo, se solicitd
una demanda adicional para cubrir los deméas meses. A continuacién, se muestra el
siguiente cuadro:

TOTAL DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
POR PRESUPUESTOS ASIGNADOS
1 | Conservacion de documentos 182.40
2 | Descripcién archivistica 7800
3 | Organizacién de documentos archivistica 4000
4 | Servicios archivisticos 4000
Transferencia de documentos
® archivisticos e
6 | Eliminaciéon de documentos 8500
- Ges_t;on de infraestructura inmobiliaria y 2000
equipos
Asescramiento técnico y atencion a
8 consultas del Hospital 1496.96
Limpieza del area de archivo 1496.96
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Supervision de los archivos de Gestion y

L periféricos TR

11 Capgqtgcwn del personal en materia 2950
archivistica

12 Adqu;s!cmn de equipos para el archivo 1826.72
institucional
Total 35,500.00
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