] oo Ministerio  Hospial Nacional Docente SRSEREEIRRRs R iR elZUE:
ﬁ deSalud Madre-Nifio *San Bartolomé’

Lima, 7¢ de Dicren B‘rc .de 2024

VISTO:
El expediente N°18815-24 vy;

CONSIDERANDO:

Que el articulo 4° del Decreto Ley N°19414, Ley que declara de utilidad publica la defensa,
conservacion e incremento del patrimonio documental, en concordancia con el articulo 50° de su
Reglamento, establece que los documentos y expedientes con mas de treinta afios de antigliedad
existentes en los archivos de las repaiticiones y organismos del Sector PUblico Nacional son
transferidos al Archivo General de la Nacién o a los Archivos Departamentales;

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 émbito
nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y métodos de archivos, garantizando
con ello la defensa, conservacién, organizacién y servicio del Patrimonio documental de la nacién;

Que, la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, establece en el numeral 61.2
del articulo 6° 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;

Que, mediante Resolucion Jefatural N® 021-2029-AGN/J, se aprueba la Directiva N°® 001-2019-

/Q/,T}"'ﬁ\AGN}DDPA, "Normas para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Entidades
’é e Rublicas”, tiene como objeto establecer orientar y unificar criterios para la elaboracidn del Plan Anual
2 . o Trabajo Archivistico para el desarrollo de las actividades archivisticas de las Entidades Publicas;
'.H_ﬁl

Juya finalidad es contar con un instrumento de gestién archivistico que oriente el desarrollo dptimo
<9zde las actividades archivisticas en las entidades de la administracién publica;

s

Que, en consecuencia, resulta necesario e indispensable contar con instrumentos de gestion
archivistica que orienten y unifiquen las pautas y procedimientos para la formulacién, aprobacién,
ejecucién y evaluacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de tal manera que los drganos de
administracion de la entidad puedan garantizar que la Planificacion de la actividad archivistica sea
efectiva y orientada hacia la proteccién del documento archivistico, asegurando su uso racional de
recursos humanos, equipos, mobiliario y espacios fisicos segiin su finalidad legal;

Que, mediante Nota Informativa N° 088-2024—UAI-DG-HONADOMANI—SB, la Coordinadora del Equipo
de Archivo Institucional, remite a la Directora General el “Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025"
de la Unidad de Archivo Central del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, el mismo
que luego de ser aprobado deber de remitirse al Archivo General de la Nacién;

Que, con proveido N°681-2024-OEPE-HONADOMANI-SB, el Director Ejecutivo de la Oficina de
Planeamiento Estratégico hace suyo en todos sus extremos el informe N° 059-2024-UPO-OEPE-
HONADOMANI-SB, mediante el cual la coordinadora del Equipo de Planeamiento y Organizacién en



atencién a los documentos de la referencia, constatando que el Plan Anual de Trabajo Archivistico de
la Unidad de Archivo Central, como documento técnico, cumple con la estructura aprobada en la
Directiva Administrativa N® 002-HNADOMANI-SB/OEPE-2023, emitiendo opinion favorable al “Plan

Anual de Trabajo Archivistico 2025" de la Unidad de Archivo Central del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé”:

Que, mediante Memorando N° 627-2024-DG-HONADOMANI-SB, la Directora General en atencién al
expediente N°018815-24, solicita a la Jefatura de la Oficia de Asesoria Juridica se proyecte la
respectiva Resolucién Directoral de aprobacién del “Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025” de la
Unidad de Archivo Central, del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”;

Que los actos administrativos deben expresar su respectivo objeto, de tal modo que pueda
determinarse inequivocamente sus efectos juridicos, su contenido se ajustara a lo dispuesto en el
ordenamiento juridico, debiendo ser licito, preciso, posible fisica y juridicamente, y comprender las

cuestiones surgidas de la motivacién; en tal sentido resulta necesario emitir el acto resolutivo
=5, correspondiente;

Con la visacién de la Oficina de Planeamiento Estratégico y de la Oficina de Asesoria Juridica del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”;

En uso de las facultades y atribuciones conferidas mediante Resolucion Ministerial N° 862-
2023/MINSA, como Directora General del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé” Y
. de acuerdo al Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio
o\, "San Bartolomé”, aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 884-2003-SA/DM;

</ SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el documento Técnico “Plan Anual de Trabajo Archivistico 2025

de la Unidad de Archivo Central del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, el

cual consta de treinta y dos (32) folios, que adjuntos forman parte de la presente Resolucion
Directoral, por los fundamentos expuestos en su parte considerativa.

Articulo Sequndo.- Disponer que el Equipo de Archivo Institucional de la Direccién General del
HONADOMANI-SB implemente la difusién y cumplimiento de Técnico “Plan Anual de Trabajo
Archivistico 2025” de la Unidad de Archivo Central dei Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”, con el objetivo de satisfacer oportunamente la demanda de la informacién del hospital y =
de los diferentes usuarios.

Articulo Tercero.- Disponer que la Oficina de Estadistica e Informética, a través del responsable
del Portal de Transparencia de la institucién, se encargue de la publicacién del Plan Anual de Trabajo
de la Unidad de Archivo Central del afio 2025 del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé”, aprobado mediante la presente Resolucién Directoral en la direccion electrénica
www.sanbartolome.gob.pe
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISITICO 2025

INTRODUGGION

&1 Plan Anual de Trabajo Archivistico es una herramienta de gestion que establece los
objetivos y metas organizacionales archivisticas para el Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé”; ¢on un alcance que abarca de manera obligatoria a la
Unidad de Archivo Central, Unidad de Archivo de Historias Clinicas y los Archivos de
Gestidn, este plan se instituye como una herramienta fundamental para fortalecer la.
eficiencia y-excelencia en la gestién documental archivistica de la institucion, tal como:

lo sefiala el Archivo General de:la Nacion.

Este: documento técnico, de aplicacion ineludible en todos los 6rganos y unidades
erganicas del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé, trasciende en ia
administracion de archivos y documentos afchivisticas. Los objetivos delineados
buscan no solo asegurar el acceso eficientea los documentos archivisticos por parie
de todos los usuarios, sino también mejorar las competencias del personal encargado
de la gestién documental y desarroliar herramientas innovadoras para fortalecer fa
eficacia de dicha gestion.

A lo largo de este plan, se detallaran acciones especificas, plazos y respensabilidades
con el fin de garantizar una implementacion efectiva y medible. con un enfogque:
proactivo hacia 1a excelencia en ia gestion documental, este plan anual representa un
compromiso tangible con la calidad y Ia eficiencia en el manejo de: los archivos: del
HONADOMARN( “San Bartolomé™

ALGANCE

Las actividades que se describen en el presente Plan Anual de Trabajo Archivistico
de la Unidad de Archivo Central del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Ea_ﬂ'olom'é”,__en._a'c_le!a_nte (PATA) correspondiente. al afio 2025, tiene alcance a todas:
las unidades organizacionales que integran el Sistema. Institucional de Archivos —
SIA (Archivo Central y Archivgs de Gestion) gque comprende a todas las Unidades
Qrg‘énicaz. Coordinaciones y Areas del Mospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartoloms,

. OBJETIVOS

3.1, OBJETIVO GENERAL
. El objetivo general es fortalecer la gestidn documental en materia archivistica,
asi como establecer y desarrollar actividades que permitan realizar una
adecuada valoracién, organizacion, descripcién, conservacion y atencion
oportuna de los servicios archivisticos en el Hospital Nacional Docente Madre
Nifio:San Bartolomé. '
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3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Elaborar herramientas ‘archivisticas e Impléementar el 80% de éstas para

fortalecer fa:
3.2. Mejorar las

encargado de manejar documentos archivisticos en el HONADOMANI San.

Bartolome,

3.3. Optimizar Ia infraestructura y equipamiento adecuado de la unidad de

archivo central para el cumplimiento de funciones archivisticas en el

HONADOMANI San Bartolomé.

V. AMBITO DE APLICACION

El presente documento téenico es de cum
¥ unidades organicas dal Hospital Nacion

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Tabla 1 Datos Generales del Hospital Nacional Docénte madrs Nific San Bartolomé.

gestion documental en el HONADOMANI San Bartolomé.
~habilidades y conocimientos arg

filvisticos del personal

plimiento obligatorio en todos los dtganos
al Docente Madre Nifio San Bartolome.

Sector Gubernamental: Mihisterio de Salud

Nombre. Oficial de ia Entidad:

Barielomeé

Hospital Nacional Decente Madre Nifio San

Nombre de la méxima autoridad de la

entidad;

M.C. Rocio de Ias Mercedes Ledn Rodriguez

Nombre del responsabie de 12 Oficina
Ejecutiva de Administracion:

M.C. Américo. Sandoval Lara

Nombre del responsable de Ia Unidad de
Archivo Gentral:

CPC. Graciela Gémez Villavicencio

Blreccidn de la entidad_:

| Av. Alfonso Ugarte N° 825 — Gefcado d8 Lima.

Teléfono:

01— 2010400 Anexo.284

Correo electrénico:

archi'\foinsjtituc’iona!@sanbartolbme‘;gob._pe

BASE LEGAL

6.1 Ley N° 25323, Ley de creacién del Sistema Nacional de Archivos y su
reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-2-JUS,

6.2 Decreto Ley N° 19414, declara de utilidad publica la Defensa, Conservacion
e Incremento del Patrimonio Documental v su reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del
Decreto Ley N° 19414, B

6.3 Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
‘Gobierno Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, reguisitos
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y usp de las tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento

6.4

6,11
6.12

6.13

6.14

6.15

VIl. CONTEN

administrativo. _ _ ' _
Decreto Supremo N° 004-20198-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado

de la Ley N° 27444, y sus modificatorias.

Resoltcion de Secretaria de Gobierno Digital N°01-2017-PCMSEGDI ¥
Modificatorias que en ef marco del Decreto Legislativo N°1310 aprueba &l
Medelo de Gestién Documental.

Decreto Legislativo N° 681 “Uso de Tecnologias Avanzadas.en Materia de
Archivo” y sus modificatorias, aprobado mediante Decreto Supremo N°-009-
92-JUS.

Resolucion Jefatural N* 442-2014-AGN/J — que -aprueba el Regiamento de
Infracciones y Aplicacion.de Sanciones del Sistema Nacionai de Archivos.
Resolucién Jefatural N° 021-2018-AGN/J, que. aprueba la Directiva N°C01-
2019-AGN/DDPA. "Normas para la elaboracion def Plan Anual de Trabajo.
Archivistico de las Entidades Publicas’

Resoluciéh Directoral N°114-2024-HONADOMANI-SB, que aprueba el Pian
Operativo Institucional (POI) Multianual 2025-2027 del Hospital Nacional
Docenite Madre Nifio “Sari Bartolomé” y sus actualizaciones.

IDO

7.1 | ASPECTOS TECNICOS CONCEPTUALES

7.

a)
b})

d)

e)

a)

1 Definiciones
Archivo: En st dimension institucional, es una unidad de organizacion o
funcional que administra documentos archivisticos.
Administracion de archivos: Conjunio de principios, métados, procesos,
procedimientos y funciones para gerenciar los Archivos, con &f objetivo de
lograr su eficiente organizacion, preservacion y servicio; y el .idéneo
funcionamiento Dei Sistema Institucionai de Archivos. _
Documento ‘archivistico: Documento producido (recibido o emitido) en e

ejercicio de una funcidn, procedimiento, -actividad, tarea o accion por

paisona natural, institucion publica o privada, contiene informacion de
cualquier fecha, forma; soporte fisico y cualguier otro gue se genere cOMo
resuitzdo del avance tecnoldgico:

Funcién archivistica: Conjunto de actividades interrelacionadas: con el
quehacer archivistico, es aplicada durante el ciclo vital de ios documentas
archivisticos integrados a la gestién documental independientemente de su
soporte documental, garantizando que sean accesibles e inteligibles.

Plan Anual de trabajo Archivistico de la Unidad de Archivo Central:

instrumento de gestion archivistica que permite desarrollar Gptimamente as.

-actividades archivisticas, asegurando el uso racional de recursos humanos,
equipos, mobiliaric y espacios fisicos.
Unidades de organizacién: Conjunio de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad, que pueden ser de acuerdo ai nivel
organizacional: érganos, unidades orgénicas, subunidades organicas 0
area. _ '
Serié: es el conjunto de documentos que peseen caracteristicas comunes,
producido por una unidad de organizacién en el gjercicio de sus actividades
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h)

o funciones. El nombre de |a serie es claro, conciso; de preferencia que sea
irrepetible en otras series.

Archivo de gestion: Es el archivo de oficina que se foima con los
documentos producidos eri cada unidad de organizacion (drgano, unidad
orgénica, area 0 dependencia) y en el que se custodian los documentos
archivisticos conformando series documentales de acuerdo a los. pericdos
de retencion establecidos. _
Archivo periférico: Es el archivo responsable de la organizacion y

conservacion de. los documentos que transfiere el archivo de gsstion,

‘cuando la complejidad de funciones, especializacién y ubicacion fisica lo

requie'ra. Los documentos que se encuentran bajo la. custodia de estos
archivos estan todavia siendo utilizados para tramites que. pueden ser o no
frecuentes.

7.1.2. Abreviaturas
EAC: Equipo de Archivo Central
AGN: Archivo General de la Nacién
ITEA: Informe Técnico de. Evaluacicn Archivistica
CED: Comité Evaluador de Documentos
PCDA: Programa de Control de Docufnentos Archivisticos
PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico
PDA: Programa-de Descripcioh Archivistica

7.1.3 Declaracién de Politica institucional de [a administracién de

Archivos

‘Declaracion de Politica 1: La correcta gestion de documentos
archivisticos' e informacion de ia entidad en sus diferentes sopones,
garantizando la integridad; autenticidad, veracidad, accesibilidad,
conservacion y seguridad de los documentos y de la informacién que
produce, recibe ytramita en cualquier soporte.

Declaracién de Politica 2: La implementacion de las mejores practicas
archivisticas en concordancia con la normatividad expedida por el Archivo
General de la Nacion, como base fundamental para avanzar hacia el
cumplimiento de nuestra vision institucional Y garantizar |a integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad de la informacion bajo parametros
tecnicos de organizacidn, seguridad, tramite, gestion, conservacion y
disposicion, haciendo uso de nuevas tecnologlas, para satisfacer de
manera oportuna las riecesidades informativas de los funcionarios y
comunidad en general.

Declaracién de Politica 3: Asegurar ef acceso oportuno a la informacion
contenida en los archivos y con ello fa rendicion de cuentas, mediante la
adecuada administracion y custodia de los archivos,
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7.1.4

Declaracion de Politica 4: Garantizar la correcta. conser_v_acién,

organizacion y consulta de los archivos de tramite, de concentracion €

histéricos: para hacer eficiente a gestion publica y el acceso a la
informacién publica.

Actividades Archivisticas prioritarias que deben detallarse en el'Plan
‘Anual de Trabajo Archivistico

La Unidad de Archive Central de ia Direccion General, considerando que

o5 necesario contar con ia informacion actuzlizada de los documentos e

instrumentos Archivisticos, tienie como unos de sus objetivos implementar
el Sistema Institucional de Archivo, para lo cual tiene programado en su
Plan de. Trabajo Archivistico para el afio 2025, las siguientes actividades:

a) Elaboracién dei Programa de Control de Documenitos Archivistico
(PCDA).

La Unidad de Archivo Central del HONADOMANI-San Bartolomé tiehe
programado implementar el Sistema Institucional de Archives (SIA)
ara el afio 2025, para lo cual debe cumplir con las siguientes
actividades:
Actividades: _
- Solicitar asesoramignto al AGN para el inicio de la implementacion
del PCDA.
. Contratar a un Especialista én materia Archivistica y Gestion
Documental.
 Asesoramiento en Materia Archivistica.
. Elaboracion del PCDA.
. Fichas Técnicas. _ _
. Coordinacion entre las unidades organicas.

b) Otganizacion del Acervo Documentario de las unidades de
organizacion {Inventario, conservacion).
La unidad de -archivo central desarrollara el acompafiamiento a los
archivos de gestion para ia organizacion de sus documentos, conforme
z las normativas emitidas por el AGN.
Actividades: _
- |dentificar ef acervo documental y las series documentales-en los

ambientes de la unidad de organizacion.

- 'Revisién de los inventarios de gestién de las series documentales.

identificadas. _ o
- Supervisar y organizar la foliacion de los documentos de los
archivos de gestion.

¢) Revision, verificacion y recepcién de transferencias
documentales

La unidad de archivo Cehtral, recepciona las propuestas de
transferencia documental de los archivos de gestion. Evaluando y
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controlando la informacién de. los documentos que remiten los archivos
de gestion.

Actividades:

- Orientar a las unidades de organizacion sobre |as actividades a
ejecutar en sus documentos para realizar Ia transferencia
documental:. limpieza de los docuymentos, foliado, inventario de
gestion e inventario de transferencia, instalacién en cajas archiveras
con su respectiva sighatura.

- Realizar la verificacion de los. inventarios de transferencia con el
acervo documental & transferir,

- Recepcionar la transferencia documental verificado correctamente
y remitirfa a 12 empresa que presta el servicio de almacenamiento y
custodia de los archivos (IRON MOUNTAIN),

d) Elaberacién de documentos de gestisn: Transferencia de
Documentos y Sistema Institucional de Archivo.

A partir de ia supervisién a los archivos de gestion del HONADOMANI- .
San Bartolomé, realizado en el marco de |a elaboracion del Programa
de Control de Documentos Archivisticos, se ha -identificado la
necesidad de contar .con normatividad archivistica que refleje tas
particularidades de Ia gestion documental del hospital, asi como su
relacion entre. sus niveles de archivo. Por jo cual, se ha visto por
hecesaric ‘que se proyecte la normatividad relacionada a a

transferencia documental'y el Sistema Institucional de Archivos:

Actividades:
- ldentificar los archivos de gestidn, sus: funciones y
responsabilidades.

- ldentificar las necesidades de informacion de la unidad e archivo
central para brindar los servicios de blsqueda de control de los
décumentos. o _

- Elaborar ios formatos de inventarios de archivos de gestién e
inventarios de transferencia.

- Determinar las unidades de instalacién para la transferencia y-
signatura. _

- Detailar el flujograma de transferencia documental.

e) Presentacién de Expediente de Efiminacion

La unidad de Archivo Central programa el analisis de las series
documentales custodiadas en Ia empresa de terceros que presta
servicios de almacenamiento y custodia de documentos (IRON
MOUNTAIN), cuyos valores administrativos; juridicos e informativos
han culminado. A fin de proponer la eliminacion de documentos ante el

Comité Evaluador de Documentos.
Actividades:
- ldentificacion de la seccién y series documentales,
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- Verificacion de los inventarics de las Sseries documentales

propuestos a eliminar. _ A
- Coordinacién con las unidades de organizacion de los.documentes. | i1 i
evaluados. - _
- Preparacion de los documentos para la propuesta de eliminacion. P
- Eiaberacion dei Inventario de eliminacién de documentos:
- Reunién con &l Comité Evaluador de Documentos.
. Elaboracién del expediente de Eliminacion para su presentacion R
: ante el Archivo general de la Nacién. R % :
7.2 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DEL ASPECTO SANITARIO YO & |
ADMINISTRATIVO (REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD) R
7.21 Antecedentes -

E! Hospital Nacienal Docente Madre Nifio San Bartolomé cuentaconuna @ !

Unidad organica encargada de |a administracién de archivos, denominado
Equipo de Archivo Central que depende funcional y estructuratmente de | |
la Direccion General. ;
Mediante Resolucion Directoral N° 284-DG-HONANDOMANI-SB/2008,

se aprieba el Manual de Organizacion y Funciones vigente del Hospital,
en ef cual asigna-al Equipo de Archive Central. las funciones de proteger | .
y conservar el patrimonio documental en concordancia con {3 normativa.
vigente, asi como la administracion de archivos, ___orga_nizacién de §
documentos,  descripcién  documerital,  seleccion  documental,
conservacion de documentos y servicios archivisticos. En cumplimiente |
con las normas. establecidas en la. Legislacion Archivistica del Archivo
General de la Nacion. t

El Equipo de Archivo Central, esta en constante goordinacién con ios i

Archivos de Gestion del HONADOMANI SB, dando soporte para a
organi_zacié'n de sus documentos archivisticog, para la transferencia,
inventarios y otras actividades archivisticas.
Fig_Lur.a_ 1: Qrganigrama de la Direccién General del HONADOMAN] SEB ; a
Direccion General
Equipo de Asistencia a la Gesfion Institucional Py
i ;
Equipo de Archivo Central
]
Equipo de Tramite Documentario ;
Equipo de Intarvencitn en Emergenciay Desastre |
E_—'uente: Manual de organizacion y funciones de Ja Direccion Géneral 2008 — HONADQOMANI SB l .
pégina 10 de 32 N
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a. Recursos:

* Recursos Humanos

Tabla 2 Personal del Equips de Archivo Central

N° CARGO Pog:n[éﬁass CONDIGION
1 |Coordinador del Equipo de Archivo Institucional 1 Nembrado
‘2 [Téenico.en Archive T Nombrade
3 JAuxiiiar Administrativo | 1 Nombrado
4 Abogado 1 CAS

El personal del Equipo de Archivo Central, para el cumplimiento de
las actividades archivisticas solicitadas por las unidades
organicas, cumple con la asistencia. inmediata en el recojo y
traslado de los documentos, asimismo orierita sobre las

actividades a ejecutar en sus documentos para realizar {a
transferencia documental,

Debido a la rotacién o cambio de servicio del personal.
administrativo del Archivo Central se ha identificado que no se
puede cumplir con los procesos ¥ procedimientos conforme a las:
normas emitidas por el Archivo General de Ia Nacién. Por lo cual
€5 .necesario contar con personal permarente y capacitar al
personal para la ejecucion de los procesos archivisticos.

Por otro lado, para implementar las actividades archivisticas y
operativas del Archivo Central se requiere el contrato de un
Especialista an Materia Archivistica para el adecuado
cumplimiento-de los procesos archivisticos.

« Recursos Materiales: Insumos

Para desarroliar las actividades del Plan de Trabajo Archivistico y
garantizar la adecuada gestion archivistica del Archivo Central del
Hospital San Bartolomé, se requiere de los siguientes materiales:

a) Pliegos de cartulina de color para las actividades archivisticas.

b) Plumones de color para identificar los documentos recibidos.

¢) Un engrapadcr semi industrial Y sus grapas respectivas.

d} Guardapolvos en material de tela drill, color gris o azul en
~ tallas por definir.

e) Tijeray wincha métrica.

fy Pabilo N° 20 de 1 Kg.
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g) Papel Bond tamafio A4. Eoli
h) Lapicero color azul, rojo y negre. Pl
) Archivadores de palanca. R
j) Folder manila tamafio A4. | s
k) Sobres de manila tamafio A4. e

o Infraestructura y Equipamiento |
Para desarrollar las actividades del Plan de Trabajo Archivistico'y E '

garantizar la. adecuada gestién archivistica, se requiere de una ;. i 3
infraestructura adecuada y de buen-equipamiento siguientes: S

+ Fortalezas . |
Se cuenta con un almacén conttatado para el
almacenamiento, custodia y administracion de los archives ;|
{contrato por Tercero), el cual permite la transferencia de los |
documentos recibidos de tas unidades organicas ysucustedia
respectiva, cumpliendo cori [as normas vigentes.

s Dificultades o _
Ei alrnacén TRANSITORIO, para la recepcion, mevimiento y
traslado del acervo. documental de las diferentes unidades
orgénicas, no.cuenta con una infraestructura aprepiada, con
areas basicas para 13 recepcién y salvaguardar la !
documentacion organizada ni con ias medidas de seguridad |

porque se comparte espacio con el archivo de Historias
Clinicas y el archivo de Legajos de la Oficina de Personal,
Enla actualidad la unidad de Archivo Central cuenta can dos § |
equipos de computo y una impresora, los cuales se b

encuentran obsoletos y cada vez sufren desperfectos se
requiere de su revision y reparacion por el area de soporte | |
técnico, lo cual perjudica ei nomnal cumplimiento de ias
actividades programadas. Se ha solicitado latransterenciade | |
un equipo de cémputo, ya que es necesario para el P
cumplimiento de las actividades archivisticas programadasy |

nuestras metas proyectadas para el 2025, lo cual estamos a

la-espera.

e Recursos Tecnoldgicos L

Recursos Informaticos: L
No se dispone de software integral de gestion documental que:

permita recepcionar, elaborar y enviar los documentos a la |
empresa de terceros (IRON MOUNTAIN), asl_como conservarlos. t
y mantenerlos accesibles para consuitas en el mismo entorno |
electrénico, contando solo con la informacién de la base de datos. |

que la empresa IRON MOUNTAIN nos informa mensuaimente
respecto al total de cajas archivadas en custodia. Eo
L

i
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Normativas Archivisticas:

El Archivo. Central del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartolomé depende funcional y estructuralmente de [a Direccién
(eéneral, esta carece de normativas archivisticas:

a) No se cuenta implementado &l Sistema Institucional de Archivo
—SIA.

b) No se cuenta con Ia implementacion del Programa de Control
de Documentos Arbhivistico-(PC_DA), Fichas Técnicas, Tabla de
Retencion, Cuadro de Clasificacion, Plan Institucicnal de

. Archives, Formato Unico de Inventario Docurmental,

©) No s8 ha implementado el Modelo de Gestién Docummentai de

fa Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital.

b.  Gesti6n de riesgos operacionales

El incumplimiento en el pago del servicio de almacenamiento,
Custodia y administracion de archivos (Iron Mountain),

Los riesgos administrativos son;

* Falta de asignacion de presupuesto para el pago 4 la empresa
IRON MOUNTAIN. |

¢ Deficiencia en la atencion de los docurnentos archivisticos a las
unidades organicas. _

* Riesgo de retencidn de nuestros archivos por incumplimiento
contractual de pago.

¢. Indicadores de Gestién o Indicadores de Salud

Durante -el afio 2024, con fecha de corte af mes de Octubre, el
seguimiento de la implementacion del Plan de Trabajo Archivistico
tuvo los sigliientes resultados:

s Con relacién al Objetivo General, el porcenfaje de cajas
archivisticas observadas, durante el afo 2024 ha disminuido a
un 5%:con relacion ala meta programada det 20%.

* Respecto al OE1, el porcentaje de solicitudes de documentos
archivisticos atendidos a tiempo, hanh sido cumplidas al 100%.
programado..

» Respecto al OE2, el porcentaje de personas capacitadas en
habilidades y conocimientos archivisticos, la meta
programada no ha sido cumplida al 100%. N _

* Respecto al OE3, el porcentaje de herramientas archivisticas
implementadas, ha sido implementado en un 50% a lo
programado.

7.2.2 Poblacién o entidades objetivo

El Sistema Institucional de Archives del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio San Bartolomé cuenta con archivos de gestion y periféricos;
-correspondiente a los érganos, unidades de-organizacién y unidades
funcionales de la entidad, siendo los siguientes:

Pédgina 13 de 32



- 14 Oficinas

:

E
i
L

- 09 Departamentos

- 37 Servicios

- 42 Unidades

a) Archivo de gestion.- Es el responsable de. la organizacién, | | i
conservacion y uso de ia documentacion -emitida -y récibida que se A
encuentra en la Direccion General, Oficinas, Departamentos, R
Servicios, Unidades y Unidades Funcionales del Hospital Nacional TR
Docente. Madre Nifio San Bartolomé. Ademas, se encarga de- | | E
establecer a valoracion y periodos de retencién de las series ¢ | i
documentales, que una vez cumplido sus plazos. de retencidn, son I
transferidos al Archivo Central (Unidad de Archivo Institucional). I R

b) Archivo Central.- Esta a cargo de la Unidad de Archivo Institucional {1 |
del Hospital Nacionali Docente Madre Nifio San Bartolomé, Es Lo
responsable de planificar, organizar; dirigir, normar, coordinar, ¢

ejecutar las actividades archivisticas a nivel institucional, d& la = |

documentacion y uso de los documentos provenientes de los L

archivos de gestién: Asi-como, de intervenir-en la transferencia-y @ | ¢

eliminacion de documentos, en coordinacion con el Comité ¢ |

Evaluador de Décumentos y el Archivo general de |la Nacién.

'7.2.3 Problematica archivistica de la entidad

Se ha identificado algunos problemas superables en las siguientes |
actividades archivisticas: Lol

a) Descripcién archivistica

o ias unidades organicas de gestion omiten adjuntar el nimero de caja, . [ ¢

namero de serie documental u otra informacion vital en los inventarios

al momento. de solicitar en préstamo cajas archivisticas, lo cual § | |
imposibilita hallar la caja cuando se solicita a fa empresa que custodia § = ¢
los documentos archivisticos. :
b)- Organizacién de documentos archivisticos:
e La falta de capacitacién en administracion y ordenamiento de las | | |
series documentales ocasiona un mal manejo de los documentos I
archivisticos por parte del personal responsabie, retrasando eltiempo | | i
de atencidn.
s Ei manejo inadecuado de las cajas archivisticas por parte del &} 0
personal de los archivos de gestion ocasiona deterioro, lo cual : |
representa un peligro para los documentos gue se -encuentran al | |
f interior; ya que pueden dafiarse: R
» No se cuenta con un Software especializado en la gestion de las cajas
archivisticas (para entregas, préstamos, devoluciones o pérdidasyen | ¢ |
todos los érganos y unidades organicas, lo cual repercute en ia
eficiencia delas actividades archivistica.
» Debido a la rotacion o cambio del sefvicio del personal administrativo |
del archivo cerifral se ha identificado que no se puede cumplirconlos |
: procesos y procedimientos conforine a ias normas emitidas por i |
Pigina 14 de 32 A
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..... .

-Archivo_Generai de la Nacién. Por io cual es necesario contar: con
personal permanente vy capacitar al personal para |a ejecucién de los
procesos archivisticos.

<) Servicios archivisticos
o En algunas ocasiones, los drganos Yy Unidades -organicas hacen

solicitudes de cajas archivisticas de forma verbal, lo que no esta

autorizado porque la Unidad de Archivo Central cuenta con un correo
electrénico para.todo tipo de solicitudes de acuerdo g lo noermado en

la.directiva N° 001 —HONADQMANl'-S'B!D.G-2024';_ -ademas, la entrega
de cajas vacias, para su correcta atencion.

d} Transferencia de documentos

El personal de losarchi_v_qs de gestidn incumple en :algunas ocasiones
con enviar correctamente los- inventarios: de las cajas que seran
enviadas a custodia, porgue no cuentan con conocimiento suficiente

de los lineamientos para transferencia documentariia y en algunas

veces |a carga de trabajo hace que omitan enviar [a .informacién
completa, lo cual ralentiza el acceso -eficiente a la documentacién
archivistica,

e) Documentos e Instrumentas Archivisticos

La unidad de Archive Central del Hospital Nacional Docente Madre
Nifio ‘San Bartolomeé, nC cuenta con la implementacion de los

-documentos y herrarientas. de gestion archivistica para. cumplir con

108 procesos y procedimientos archivisticos.

f) Eliminacién de documentos

El Comité Evaluador de Documentos segln un cronograma de

actividades.de Andlisis y Evaluacién de Documentos ha solicitado a
todas las Unidades.Organicas del Hospital San Bartolomeé para que
propengan la eliminacion de sus documentos archivisticas, sin
embargo muchas de las oficinas que cuentan con documentos para
su depuraciéh no han cumplido con enviar la informacion respectiva.

g} Infraestructura y Eguipamiento _
+ Elalmacén transitorio del Hospital San Bartolom&, no cuenta con un’

ambiente exclusive de servicios archivisticos, ni ¢on las medidas:de
seguridad porque-se comparte espacio con el archivo de Historias -
Clinicas vy el archivo de Legajos de la Oficina de Personal, esto
representa-un problema al momento del trasiado de cajas o custodia
de los mismos. Tampoco se cuenta con muebles ¥ enseres
adecuados y esenciales para el cumplimiento de las funciones.
(estanterias, archivadores, mesas de- trabajo, ‘siflas ergondmicas,
camaras de seguridad, luces de emergencia, extintores, etc.).

No se cuenta con uria oficina apropiada para el cumplimiento de las
actividades archivisticas por contar con un espacio redicido que no
es idéneo para la ejecucion de las funciones encomendadas.

En la actualidad se cuenta con dos equipos de. computo y una
imprescra, sin embargo, estos equipos. son de versisn antigua y
frecuantemente sufren desperfectos y no es compatible con los
procesos sistematicos que se efectian en el procedimiento
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f. archivistico por o que es necesario su. actualizacién con nuevos
equipos de computo completo. Lo
Tahia 3 Priorizacion de Problemas - §
Fr‘e_?:g?cl_a lm_(;q_:a_ﬁc)to Vulnerabilidad | Valoracién
- 1-3 val=FxIx¥ | | |
Problema {Poco frec - | (Muy bajo - '(Ba';-fﬁit'a] fal = | AR
: Muy Frec) | MuyAlto) | * Ja - Alta i ; i
Unidades organicas solicitan documentos sin descripcion ) 5 q 1 IR
archivistica. : SR
Falta de capacitacion en organizacion de dociimentos archivisticos 3 2 1 B HRE 5
Solicitud de.servicios archivisticos en forma verbal. 1 1. 1 q P i
Falta de conocimiento en Transferencia de documentos por las 9 5 1 4 1 i
unidades organicas. SN T
No se cuenta con la implementacion de los documentos ¥ 3 9 5 ' i | t :
herramientas de gestion archivistic. : I
Oficinas que cuentan con. documentos para su eliminacién no han 9 9 ’ 4 L
cumplido en inforiar. o ' ' I
No se cuenta con infraestructura y equipamiento adecuado de la R
unidad de archive central para el cumplimianto.de-funcidnes 3 3 2 L I
Jjarchivisticas,
7 2,4 Causas dei Problema

a) Se ha identificado-3 principales causas, las cuales se asocian a los

objetivos especificos de este documento técnice:

o Ei Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé no cuenta ;

con |a implementacion de tas herramientas de gestion archivisticapara | | |

fortalecer los procesos y procedimientos archivisticos.

: e E| personal responsable def acervo documentario de las diferentes ¢ | |

: unidades organicas de gestién y periféricos no cuentan con s & 1
conocimientos y habilidades archivisticas suficientes. acorde a lo t

; exigidos por el Archivo General de la Nacién. o

: o Actualmente no contamos con infraestructura vy equipamiento P

adecuado de tal manera que no se puede cumplir ‘con la atencion. L |

eficiente a los usuarios y/o pacientes. P

{ 7.2.5 Alternativas de solucion Lo

Las alternativas de solucién con relacién a Ias principales causas son |

: las siguientes:

o

a) Implementacién del Sistema Institucional de Archivos (S1A).

b) Elaboracién de los documentos y heframientas archivisticas: PCDA,

Cronograma Anuat de Transferencia de documentos, Cronograma
Anual de Eliminacién de documentos, Cuadro de Clasificacion de
Fando, etc.
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aboracié

;.'Ef

c) Capacitacion a los responsables de las unidades organicas para e
correcto proceso archivistico. |

d) Capacitacion y asesoramiento con el AGN sobre documentos de
gestion y herramientas archivisticas..

) Capacitacion en Gestion de Documentos Archivisticos al personal de
la AL

f) Implementacion del area de senvicios: destinado a los ‘procesos de
servicios archivisticos, de acuerdo a las normativa vigente.

g) Optimizacién de la infraestructura de la unhidad de Archivo Central,
mediante alquiler de local o prever un ambiente idéneo para el
cumplimiento de las funciones encomendadas. ‘

h) Fortalecimiento de los equipos informéticos, que-sean compatibles en e
los procesos sistematicos que se efectlian en el procedimiento
archivistico,

i) Adguisicién de nuevos equipos de computo compieto y.unaimpresora.

i) Implementacién de gestion de archivos mediante el sistema SHIGOS.

7.3 ARTICULACION ESTRATEGICA CON LOS OBJETIVOS ¥ ACCIONES DEL
PEl Y ARTICULACION OPERATIVA CON LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS
DEL POI

Las actividades del presente plan. se alinean al Objetivo Estratégico OE| 04:
Fortalecer la rectoria y la gobernanza-sobre el sistema de salud; y la gestion
institucional: para el desempefio eficiente; ético e integro; en el marco de la.
modernizacién de la gestion publica, en su Accion Estratégica AE!.04.02 Gestién

orientada a resultados al servicio de la poblacidn, con procesos optimizados y
procedimientos administrativos simplificados - del Plan Estratégico Institucional
2019-2027 ampliado del Ministerio de Balud, aprobado por Resolucion Ministeria -
N°® 172-2024-MINSA.

Adicionalmente, esta articulade operativamente a la actividad operativa 5000003
Gestion Administrativa de |a. Categoria Presupuestal 9001 Acciones Centrales
del Plan Operativo [nstitucional (POI) Multianual 2025-2027 del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé” del Hospital Nacionai Docente Madre Nifio
"3an Bartolomé” aprobadc Resolucién Directoral N°114-2024-HONADOMAN|-
$B.
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7.4,

Tabla 5 Matriz de Actividades por Objetivos

,f_
Tabla 4 Articulacion Estratégica y Operativa -
Alineamiento ’
: con fas Objetivo General del Plande | | |
Acclones . N N i jelivo.General aet | o
Objstivos Estratégicos - categoriss | Actividad trabajo archivistico | | |
jetivos LT g| Estratégicas presupuestales
: del POI .
OE! 04: Fortalgcer la rectoria | AEH04.02 Ge_stii_bré ;oaﬁ:?;er ;?Ggﬁis:ﬁéxa.doc:g?en i:;r?;
z,ﬁ%g?ﬁgﬁ;ﬁf;sﬂén 2?:2:31%?625&5 s 5000003 estab{ecertay deslarroilar aactéwdjds;s__
P A . , o~ Iy g 7
‘institucional: para e pobiacion, con S001. Acclones Ggst!bp trat Egﬁnrgifg: oig?niztzai:oﬁn deicflzc?; b |
desempefio eficiente; etico e procesos opfimizados Gentrales Administraty conservac;én y atencion oportuna de
integra; en &l marco de ia ¥ procedimientos @ los semvicios archivisticos en el ’
modernizacion de 1a.gestion a.dmgr]tl_strztwos Hospitai Naclorial Docerte Madre | |
pibfica. : simpificacos Nific San Bartolome.
7.4 ACTIVIDADES POR OBJETIVOS
1 Descripcion operativa:

Objetivos _especific;os Actividad U:;:da;::j:e ::] ﬁ:l Responsable _i
' Eiaboracion del informe Técnico de Evaluacién de Informe 1 Goordinadora def E,Eqmp@
Actividades Archivisticas Ejecutadas 2024, de Archivo Institugiona
Elaboracion y seguimiento del Programa de Control de Accion 11 Coordinadora del Equipo
| _ Documeritos Archivisticos (PCDA). ‘de Archivo Instltuc:ona
OE1: Blatiorar herramzentas Elaboracién de Cronograma Anual de fransferencia de | Documento de 2 Coordinadora del__E}qu_ip_a
documentos de la enidag, Gestion ' de Archivo instituciona
amha:;sscas? Imp1ementar ol tar y visar los-archivos d fié informi 4 Coordinadora del Equipp
fe;,-igielgfizsg:iu%a:a :\ .mp ementar y supervisar los archivos de gestion, nformes de Afchivo inshtumonal
do AN Elaborar Cronograma Anual de Efiminacién.de Documento de ‘Comité Evaluadgr de | S
ocumental en el ; - e o 1 g !
HONADOMANI San Docume.ntqs_ dela Entldald. ‘ Gastibn ._ Documentos | .
Bartolome. ; Elaborar Cuadro de Clasificacion de Fondo (CCF) de Informes 9 Coordinadora:del _qu1po
o 2 entidad. e de Archivo Inst:tumonai
Formular 'propuesta de eliminacion de Documentos Informe _0.3 Coordinadota del f'q“‘liﬁ.a'
| ante AGN cpordinando con archivo intermedio. ' ‘de Archivo Tnstifucional -
Etaboracion del Plan Anual de Trabajo-Archivistico del | Documento de o Coordinadora de! Equino
HONADOMAN!-SB-20286. Geslion ' de Archivo Institgicnal
OF2: Megjofar Ias Capacitacion a los responsables de las unidades- Accibn 0 Caoordinadora del ::E_'quipjo'
habilidades y ' orgénicas para el correcio prosesa archivistico. T de Archivo Institicional
conacimientos archivisticos [Aseseramiente y Capacitacion por el AGN sobre Accion 63 Coordinadora deliEquipo |
documentaos de gestion y herramientas archivisticas. ' de Archivo Institicional & .

dei personal encargado de’
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!; . rrs o Unidad de Meta .
Objetivos especificas Actividad Medida Anual Responsable
‘manejar documentos Capacitacion en Gestion de Documentos Archivisticos . Ceordinadora de! Equipo
archivisticos en gl 1@l personal de Ja UA|. _ Accitn 02 ‘de Archivo Institucional
'HONADOMANI San Asesoramiento z las unidades organizacionales sobrg Accié g5 | Coordinadora def Equipo
|Bartofome. depuracion documental en coordinacién con el CED, ceion de Archivo Institicional
|’ Optimizacion de Ta iRfraestructura del Equipo de-
jOE3: Oplimizaria Archivo-Gentral mediante alguilerde local, prever de. Coordi . .
! : _ . Vs o . Coordinadora del Equipo
%znfraestructu_ra ¥ un-ambiente |c_ioneo para el cumplimignic de las Informe 04 de Archivo Institucional
iequipamiento-adecuado de funciones encomendadas, -
'Eia_ unidad de archivo central
:parael cumplimientode.  {Organizacion del acervo documental para eliminacion . Coordinadora del Equipa|.
VN T, i : Accion : i
Hfunclonas archivisticas.en 1de documentos. de Archive Institucional .
lel HONADOMAN! San Fortalecimiento de los equipos informéticos, que sean i . .
‘Barlolomg, compatibles en los procesos sistematicos que se Accién %?Emsgrﬁ:tﬁig L;-'g IG '
efectlan en ¢l procedimiento archivistico, ' S

7.4.2 Costeode las Actividades por tarea
Tabla 6 Costeo de Actividades por tareas

;

Objetivos Especificos Actividad | Tareas insumo Valorizacién
' Elaboracién de! Informe Técnico de Evaluacién de  |Utiles de escritori,. 850,00
Actividades Archivisticas Ejecutadas 2024 Recursa humano. U
Elaboracion y seguimiento del Programa de Control Utiles de escritorio, 79 500.00
de Documentos Archivisticos (PCDA). Recurso humang. e
Elaboracion de Cronograma Anual de transferencia. Utiles de escritorio, 450,00
o de.documentos de fa entidad |Retirse humano. -
OE*: Elaborar herramientas: Imiplemeritar y supervisar los archivos de gestion, |Ufiles de escritorio, 500:00
archivisticas & Implementar-e| _ : Recurso huriano. 500.1
60% de estas para fortalecer la Elaborar Cronograma Anual 46 EMINacion de {tiles de escritorip, 45000
deston documental enel = |50 o ioe do fa Extidad. B Recurso humano
FONADOMAN! San Bartolome 2| rar Gusci de Glaciicadhn de Fonda (GCF) de|Utiles ds escritorio; 1 25000
la:entidad. ' Recurse humano, .
Formular propuesta de efiminacion de Documentos  [Uliles de eseritorio, 2 500.00
Jante AGN coordinando con archive intermiedio. Regurso humano, s
Elaberacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico |Utiles de escritorio, 1.500.00
del HONADOMANI-SB 2026, Recurso humano._ !
Capacitacion a los responsables de Jas unidades  |Utiles de aseritorio, 500.00
) e narii - |OFgéNicas para el correcto procese archivistico. Recurse humano._
OE2: Msjorar las habilidades y ry S memr y Capacitacion por el AGN sobre. {Utiles de escritofio, 1.200.00
conocimientos archivisticos del| - e gestion y herramientas archivisticas. |Recurso humano. A
personal encargado de Capacitagion en Gestion de Documentos Utiles de escritorto, 250000
; 'ma_nt;_'._ﬁ; tigzin;?‘né?s Archivisticos al personal de Iz UA. Recurse humano. o
f aranvisicosene. Asesoramiénto a las-unidades organizacionales Ve . _ _
{FONADOMANI Szt Bartolorié sébEbtr}e depuracién docimental en coordinacién con el gglffr:: ﬁ:;r;tﬁgo 150000
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Actividad / Tareas ' Insumo Valorizacion® &

A Opfimizacion de fa infraestructura de! Equipo de Materiales d
e tP“TL’].zar la© larchivo Central mediante alquiler de locai, prever de :r?iza'esie'i | 850{}%@0 X
gdg‘:usaguac.d;?ayui‘il;l;%?;”;e"m un ambiente idéneo para el cumplimiento.de las Eecur-gﬂu;g;o_ A RS
archive central para o i funciones encomendadas. ST R
cumplimienio de fnciones Crganizar el acervo documental para eliminacion de Utiles de escritorio, 250 D‘ ool | :
achivisicas enel documentos. ' Recurso humano. AN B
HONADOMANI San. Fgrta_;eclmxeqtp de Iols equipos informaticos, que  Yyaie de escritorio, .
Bartolomé: sean compatibles en'los procescs sistematicos que (5 - 09,800:00; © -
= : o - S VB P A Recurso humano. A
sa efeclian.en-él procedimiento archivistico.

" Objstivos Especificos

COSTO TOTAL.........8, 104306.00]

Nota: Para la élaboracian y ef seguimiente de! Programa de Control de Documentos Archivistics (PCDA), & | |+ |
requiere el contrato de un especialista en materia archivistica, segin observacidn realizado por é! AGN. o § j

H
i
H
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7.4.3 Programacion de actividades 2025
Tabla 7 Matriz de Programacién de Actividades

Uald

Elaboracion del Iifornie Técnico de Coordinadora del
Evaluacion de Actividades Archivisticas | Informie - - - - - o Equipo de Archivo
Ejecufadas 2024 Institucional
Elaboracion y-seguimienta del Programa Coordifiadora dal
de Control de Documentos Archivisticos | ‘Aceion 1 1 1 1 1 1t equipo de Archiva
(PCDA}. Insfitucional y CED,
Elaboracion y sequimiento de) Document Coordinadora def
Cronograma Anual de transferaricia de ode 1 1 1 1 1 12 Equipo de Archiva
OF!: Biaiofar  (documentos de fa entidad Gestion Institucional
herramientas : - s - ' . Coordinadora dal
archivisticas ¢ melen:ﬁnracron ¥ supervision los-archivos Triomes i 5 1 i ) 04. Equipo de Archivo
Implrientar ¢ 80% |0&-gestian. Insfitirciona)
de éstas para '
fortalecer la gestion .
dosumental enel  iElaboracion del Cronograma Anval de D‘_’;‘:’;‘-‘.‘“ i ] i i ) of o
HONADOMANI San [Eliminacion de Documentos de I3 Entidad.| - Gestion GED
Bartolomé- -
Elaboracin y-seguimiento-del Cuadro da Caordinadora del
Clasificacién de Fondo (CCF) deia Informes 1 1 1 1 1 08 Equipo de Aschive”
entidad, “Insfitucional
Formutar propuesta de éiir_n]nacic’_:r_l_ de Coordinadora de}
Documentos ante AGN coordinando.con | Informe 1 1 1 - - 03 &quipo de Archivo.
archivo infermedio, Instilucicnal y CED.
Elaboracion del Pian Anual de Trabajo Do::)udn;gn_l . ) ) 1 ) o }:gq Ou?gr;id,g;gh?fé
Archivistico det HONADOMAN!-SB 2026, Gesfiin hnsiitusional
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Capacilacitn a los responsah!e.s-de ias _ Coordinadora.del
e unidades organicas para el Gofrecto. Acgion | -t - : 1 . 1 . - 1 - - - 03 Equipe de Archivo
Oﬁgﬁm;i?i?; 25 {nroceso drchivistico. fnstitucional
conocimientcfs Asesoramiento ' Capaciacion porel AGN ' _ -Coordinadera del
archivisticos del sobre documentos de gestion y Accion | - | 1 - - 1 : - 1 - - - - 03 Equipo de Archivo
per's'o'nél encargado herramientas archivislicas: _ _ Institucional
de mangjar Capacitacién en Gestidn de Documertos " ' Coordinagora del
documentos  |Archivisticos i personal dé la UAL Py 3 I ISR T U N IR S S IR SRS S B IR Mt
archivisticos en el nstiuciona
HONADOMANI( San |asesoramiento a las unidades i .
Barolome [organizacionates sobre depuracion Acgion | - | 1 1 i 1 1 - - . - - - 0% E qu-d":jadg%?e.l
doctimental en coordinacion con €] CED. quipa 6 ArCTIVG
Instiucional
Optimizacién de la infraestructura del o
Equipo de Archiivo Central mediante _ Cficina-de Servicios
alquiler de Jocal, prever de un ambiente. | Informe | - - i 1. 1 1. - - - - - - o | Generales
idoneo para et cumplimiento de las EAC
furiciones ericomendadas.
OE3: Optimizar fa Organizacidn del-acervo documenta! para
infraestructura e ' <l Iy . . B . T - . - . .. . - :
equipamiénlby eliminacidn de documentos: Accion ' 15 15 15 ' 45 CED
adecuiado de ta unidad :
de-archivo central E}?oﬁﬁ:cm(;:ntzges;ﬂ:nﬁuiposilbles ol 165 : Oficina.de estadigtica e
para ‘el cumplimiento 4 mp Accion | - - 1 2 1 2 - 2 - 1 - - 09 Informdiica
de funciones procesos sistematicos que se efectbaien : : EAC
archivisticas en el ¢l procedimiento archivistico.
HONADOMANI-San |  Gestion para la adquisicion.de nuevos : . EAG
Bartolomé equipos-de compulo compleloyind | Aceitn | - | - 1 1 1 . 1 . i - - - - o4 Qﬁc'“?ﬂgﬁﬁgﬁma @
impfesora
Implementagién de g_estién de ' . : ' Q_ﬁcih_a de estadisfica e
archivos mediante el sistema Action 1 1 1 1 1 05 Informatica:
SIGHOS. - EAG




7.5 PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO

El présupuesto para la im
depende de la asignacion
2025 HONADOMANI “SA
actividades propuestas para el cumplimiento
Plan de Trabajo Archivistico: de Jas asignacion
en las Demandas Adicionales para el presente
que se gestionen con el Ministerio de Salud.

presupuestal del Plan ©

de los

plementacion de las actividades del presente plan

perative. Institucional (POI)

N BARTOLOME”, en el que se articulan todas fas

objetivos- planteados en ef

es presupuestales que se soliciten
afio fiscal 2025 o de ofras fuentes

7.6 ACCIONES DE MONITOREO, SUPERVISION Y EVALUACION DEL PLAN

Tabla 8 Matriz de Indicadores del Plan de Trabajo. Archivistico
N UNIDAD:bE META FUENTE OE :
OBJETIVO INDICADOR FORMULA MEDIDA | PROGRAMADA | INFORMAGION | RESPONSABLE

03: Forfalecer 1a gestion documenta
r materia archivistica, asl Gom Porcentai d
astablecsr v ‘desarroliar actividade oreenigje de e Coordinadora del
Hue permitan realizar una- adecuadd solicitudes de N° de soliohudes atendidas dentro del _ , . . Equipods
valoration, organizacion, descripcin)  documentos plazo x1gg| Porcentaje | 100% ITEA. Archivo.
conservacion y atencién oportuna de archivisticos N° de Solicitudes recibidas en total Instituclonal
o5 servicios. archivisticos en e aterididos 2 tiempo )
riospital Nacionat Docente Madre Nifie
San Barfolomé:
:E ‘E_J?norar ]h_e_rr[gm_i_enttag '80% d Peroentaje de N° de herram_ienfas archivisticas. Codrdingdora del
archivislicas e Implsmentar e! 80% de Ryt S o da _ _ Eauins do
Esias para fortalecer Ta gestion Regulacidnde fa |_ elaboradasmwgmemf S X100| Porcentsie | 80% ITEA q”’;.
sotumental en el HONADOMANI Sarn Gestion N® de herramientss archivisticas Archivo
j:ac_urp_en‘_ n JHNADK : Documenta! programadas Institucional
SAome, : |
N o Porcentaje de j e
iDEZ Mejorar las hhabl_hdades ¥ personas N7 dé personas capacitagas en Coordinadora del

anccimientos archivisticos del e ST - : " Equipo de

9_(5:‘12‘ énc?:r a'dc:"de fn'anejar capacitadas en | habilidades y mn_nc!mlantog argh_ivistfcos X100 Porcentzje 100% ITEA £ Emﬂi'vo

ovha) eneargada ge habillidades y N® de personas programadas para ' - Fenve
peeamentos archivisticos en el conocimientos. capacitacion Institucional
HCHADCHAN! San Bartolome. archivisticos
-?GES:-Optimiz_ar'_ra-'infr_a_estru_cluray _ . o ds . co N S L
soupamisnto adecuado de tauridad | 0" ?_e”‘a_l_ed_ N® de acciones de oplimizacién Coordinadora del
e arehivo centfal para al acciones dg implementadas ; \ e Equipo-de
=6 arehivo centrdl para ol optimizacién dg |= X 100 Porcentgie |  100% ITEA Archivo
curpimisnto de funlones: infraestructura y N* de accionss.d optimizacion | Insfitucional
sreaivisticas en o) HONADOMANI Sanl- equipami anio programadas nstituciona
Bartiomé '
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| PLAN ANUAL DE TRABAIO ARCHIVISITICO DEL EQUIPO DE ARCHIVO
P CENTRAL _
HOSPITAL NACIONAL MADRE NIRO “SAN BARTOLOME”

Vill. RESPONSABILIDADES

81 E] Equipo de Archivo Central, es responsable del cumplimiento de los objetivos
. establecidos en el presente plan en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio
. San Bartolomé durante &l periodo fiscal 2025.

8% E| jefe de cada organo y unidad orgénica es responsable de facilitar las
condiciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos planteados en el
. presente documento técnico.

1X. ANEXOS
Anexii::. 1: Personal dél Equipo de Archivo Central
Anex§ 2 Locales archivisticos del Hospital
Anex'fb 3: Equipamiento del Equipo dé Archivo Central
An‘exio 4: Acervo documentario del Equipo.de Archivo Central
Ane)éb 5: Cronograma Anual de Transférencia_Docume‘ntai 2025
A‘ne;{o 8: Cronograma Anual de Eliminacion de Documentos 2025
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Anexo 1: Personal del Equipo de Archivo Central

El' Equipo de Archivo Central cuenta con 4 personal que desempefian las
funciones archivisticas asignadas por el jefe de la Unidad Organica.

Contadora Publica
1 Nombrado | Técnico-Administrativo 1| Colegiada Intefmedio
2 Nombradso Técnico/a en Archivo. Archivero - Técrico Intermedio:
3 Nombrado Técnico/a en Archivo Archivero - Auxiliar Basico
. CAS e . o
4 (Rotacion) Abggado Abogado- Basico
Fuente: Elaboracion propia
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‘AN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISITICO DEL EQUIPC DE ARCHIVO
CENTRAL
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Institucional
i

Anexo 2: Locales archivisticos del Hospital

31-10-23

Av. Alfonsc Ugarte 825,

:

Gestion

123

! Jr. Chota, puerta N°

Cochera

Periféricos

i

1

236

« Zona 1: Av, Alfonso Ug
825

s Zona 2: Jr. Chota, puerta
N° 04 Cochera .

E:ue'nre:- Elaboracitn propia

I

i
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‘HOSPITAL NACIONAL MADRE NIFO “SaN BARTOLDME”

: PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISITICO DEL. EQUIPO DE'ARCHIVO - B

Melamma

Estanteria Regular Ninguna

Armario. T Melamina Regular Ninguna

Escritorios 3 Melamina. Regular Ninguna

Mesa de - . _ Ninguna

Trabajo 1 Madera Regular

Teléfono 1 Metales, plastico. . Ninguna
yio vidrio Regular

Equipos de 2 Metales, piastico B Sufren desperfe_ctos.

Computo yia vidrio Regular '

Silla fija de metal 4 Metal Regular ‘Ninguna

Impresora 1 Meta__leg, pléstico Reguilar Sufren desperfectos.
ylo vidrio

Extintor 1 De tipo ABC* Regular Ninguna

Fuente:.Elaboracion propia
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énexo 4: Acervo documentario del Equipo de Archivo Central

| PLAN ANUAL DE TRABAIO ARCHIVISITICO DEL EQUIPO DE ARCHIVO
H
:
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1 |Adjudicaciones 2008-2020 37m papel Blen estado
2 g’:ﬁé@aﬁ@pmpf obante de 2008-2020 33m papel Buen estado
3 {Orden de Compra 50082020 34 m papel Buen estado |
4 Ordén de Servicio :2008-2020 34m papel Buen estadd
5 C_ontiratos 2008-2020 3Bm papel Buen estado  §
"B Ccn'cjf;u’rsc‘ Pablico 2008-2020 34 m papel Buen estado
7 Licitéciohes 2008-2020 34.m papel Buen éstado
BFICINA DE ECONOMIA

B |Facturas 2008-2020 26 m. papel Buen estado
g Ree;g'nbols_os' 2008-2020 a0 m. papel Biien estado
10: _Re_c_‘;bos de Ingresos: 2008-2020 20 m. papel Buen éstado,.
11 |[ibro Diano 2008-2020 27 m. papel Blen estado |
73 Ejecucion Prestpuestal 7008-2020 57 m. sapel Buen estado |
13 E:ri;;%urcri‘aeﬂg:_)RDR- (Boletas. | 50082020 34 m. papel Bisen estado
14 {Librb Auxiliar Estandar 2008-2020 20m. papel Buen estado
15 Reqéarsos'()rdiﬂarios- 2008-2020 27 m. papel Buen esfado
16 Dodﬁat’:io'nes_' y Transferencias 2008-2020 31m. papel Buen estado |
17 Egg;fd":dggemameme 2008:2020 34 m. papel Buen estado t
18 jLibro Mayor 2008-2020 20 m. papel Buen estade |
19 [Comprobanies de Pago 2008-2020 34 m, papel Buen astado
DFTO, AFOYO AL | ;
TRATAMIENTO

20 |Receta Unica Estandarizada 2012-2020 91 m. papel Buen estado i
21 |Tarjeta Gonitrol Visible 3012-2020 Tom. papel Huen estado ?
22 |Hojas de Costo 2012-2019 10m. pépé| Buen estado
23 |Hisoria Clinica 1970-2047 1646 m. papa! Buen estado |
24 :5;?;? Clinica del Reclen 1962-1994 54 m. papel Buen estado.
OF!CINA-DE PERSBONAL

25 |Bolstes 3012-2020 B papel Buen estado |
26 Re%oluci'é'n Adiministrativa 2004-2020 am. papel ‘Buen.estado !
27 |Regolucion Directoral 2004-2020 S m. papel Buen estado. |
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taldel

e rolin
Registro de Asistencia 2011-2020. 15m. pape! Buen estado
29 |Registro de Cargos 2012-2020 8 m. papel Buen estado
30 [Bolicitud de Licencia 2012-2020 3m. papel Buen estado
31 |Registro de Cerfificados 2011-2018 am. papel Buen estado.
32 F’art_e’s de Asistencia 2012-2013 12 m. pape! ‘Buen estado

33 |Guardias Diurnasg - 2008-2020 —

: Nocturnas 2m. papel Buen sstado
:34  [Planillas de-Pagos 2005-2018 &m. papel Buen estado
35 |Legajos Personales 1970-2016 6 m. papel Buen estado

OQFICINA DE SEGUROS
38 [Formato Unico'de Atencion | 2016-2020 200 m. papel Buen esiada
" |DPTO. DE GINECOLOGIA ' ' '
37 |Libro Reporte de Partos 2007-2018 am. Empastado Buen estado
38 |Registro'de Emergencia . - ' '
Gineco Obstetridia. 2010-2020 4m. Empastado Buen estado
DPTO.
ANESTESIOLOGIAY
.C.-'Q-
39 |Libro Sala.de Operacign 1994-2011 am. Empastado Buen estado
40 |[Libre Atericion de 2008-2075. _ T
Emergencia Obstétrica _ & m. Empastado Buen estado
41 ISolicitud de Andlisis Clinico 2012-2018 8.m. papel Buen estado
42" Resultado de Inmunologia 2012-2018" 5m. pape! Buen estado

" IDPTO. ENFERMERIA
43 |[Reportes de Enfermerla 2012-2016- 2m;. papet ‘Bueh estado-
44- Librt_) A_ienCié"' Emergencia 1089.2020 am, ‘Empastado Buen estado

Pediatrica '
45 [Cesareas Emergencia 2012-2015 3m. __Empa_st_ado Buen estado
46  [Régistro-de Consultorios 1997.2008 2m. Empastadao Buen estado
|Externos Cirugia
47  |Requerimiento Material 145048 A
Médico - 2014 201§ 2m. papel Buen estado
DPTO. AYUDA AL
DIAGNOSTICO _
48 |Evaluacién muestras B33 . : -

_ material médico 2012-2016 2m. papel 8Buen ._estad?
49 |Vales 2017-2018 2m, pape! Buen estado.
B0 (Ordenes de Laboratoric 2013-2018 4m, papsi Buen estado

OFICINA DE SERVICIOS '
GENERALES Y MMTO. _
51 [Planos. 2000-2043 tm. papel Buen estado
52 |Proyectos 2612:2013 2m, papel Buén estado
53 |Instalaciones 2012-2016 2m, papel Busn esiado
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[ PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISITICO DEL EQUIPG DE ARCHIV

54

Contrataciones ¥
Adguisiciones

Buen estado

OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

55

Procesos Judiciales

2009-2010

papsi

Buén estado

58

Registro de Documentos
Asesoria-Juridica

2003-2007

papel’

Buen estado’

57

iAuditorias

2010-2017

‘papel

Buen estadb.

58

Partes diarics

2012-2015

papel

Buen estado

59

Bandeja de Salida

2012-2013

papel.

Buen estado

OEICINA DE
PLANEAMIENTO

60

Proyectos de Inversidn
Pabllca

-2008-2014

2m,

papel

Buen-estado

g1

Planide inversién

2013-2019

papel

Buen estado

-6z

Correspondencia

2008-2020

149 m.

papel

Biien estado
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Anexo §: Cronograma Anual de Transferenc’i'a_Do’cume'n‘_tal 2025

ITEM UNIDAD DE ORGANIZACION MES
1 5 ORGANOS DE APOYO. ENERO
2 § ORGANOS DE APOYO FEBRERO
3 5 ORGANQS DE APOYD MARZO
4 8 ORGANOS.DE APOYQ ABRIL
5 3 ORGANGCS DE APOYOD MAYOQ
8 5 ORGANOS DE APOYO JUNIO
7 6 ORGANGS DE APOYG JULIO
8 8 ORGANQS DE APOYQ. AGOSTO
9 __ 7 ORGANOS DE APOYO SETIEMBRE
10 5 CRGANOS DE APOYO QCTUBRE
11 5 ORGANOS DE APOYO NOVIEMBRE
12 6 ORGANGS DE APOYO - DICIEMBRE:
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Anexo. 6: Cronograma Anual de Eliminacion de Documentos 2025

| PLAN ANUAL DE TRABAIO ARCHIVISITICO DEL EQUIPO DE ARCHIVO

CENTRAL

ITEM

UNIDAD DE ORGANIZACION

MES-

8 ORGANOS DE APOYO

OCTUBRRE

Pagiha 32 de 32

i
H
:
i




	140ca17c8fdae59792ac9152d598a02be1616f0324fb67b9ee64fe415342498d.pdf
	140ca17c8fdae59792ac9152d598a02be1616f0324fb67b9ee64fe415342498d.pdf
	140ca17c8fdae59792ac9152d598a02be1616f0324fb67b9ee64fe415342498d.pdf
	140ca17c8fdae59792ac9152d598a02be1616f0324fb67b9ee64fe415342498d.pdf
	140ca17c8fdae59792ac9152d598a02be1616f0324fb67b9ee64fe415342498d.pdf
	140ca17c8fdae59792ac9152d598a02be1616f0324fb67b9ee64fe415342498d.pdf

