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MINISTERIO DE BALUD “SAN BARTOLOME"

N°4-----.-n-..‘.‘.-...-:----. -;--a---r..... LR 1.|||-.:r--i.lll-

) Resolucion Directoral

Lima,w.h.de. £08508.00. .. de 20..4. L.

Visto, el Expediente N°® 03002-16;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27444, | ey 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 mision y objetivos, asi

como para la distribucién de las atribuciones gque se encuentran comprendidas dentro de
sus competencias,

Que, mediante la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI, tiene como objetivo establecer las
=== Pautas y procedimientos para |a formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion del Plan
ye g nual de Trabajo del Organo de Administraciéon de Archivo de las Entidades de la
¥ UHWF‘ Administracion Publica;
= pi ASESDRIA 2]

| =
% ‘ l' ﬁgﬁ:}ﬁue, mediante la Ley N° 25323, se creo el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad
s “ de integrar estructural, normativa y funcionalmente los Archivos de las entidades publicas

xistentes en el ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y
/ métodos de archivos, garantizando con ello la Defensa, Conservacién, Organizacién y

Servicio del Patrimonio Documental de la Nacion;

Que, por lo expuesto, resulta necesario e indispensable contar con instrumentos de
gestion archivistica que orienten y unifiguen las pautas y procedimientos para la
formulacion, aprobacién, ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo de los 6rganos
de administracion de archivos de las entidades del Sector Publico nacional, a efectos de
efectuar su adecuado control:

Que, mediante Nota Informativa N° 009-U A1 HONADOMANI-SB-2018, el Jefe de la
Unidad de Archivo Central remite al Director General el Plan Anual de Trabajo de la
Unidad del Archivo Institucional, del presente afic 2016, que esta en concordancia con la
Directiva "Normas para la Formulacién y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracién de Archivos de la entidad, de la Administraciéon Publica-
Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J; de igual forma, informa que la Directiva N° 003-
2008-AGN/DNDAA| de la misma Resolucion Jefatural, el Plan Anual de Trabajo, debera
de ser reaiizado anualmente en coordinacién con los Archivos de Gestion, aprobado por
Resolucion Directoral y remitido al Archivo General de la Nacién;

Que, mediante Memorandum N° 0086.DG.HONADOMANI.SB.2016, el Director General
solicita a la Oficina de Asesoria Juridica que, se proyecte la Resolucion Directoral que
aprueba el Documento Técnico: Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Archivo
Institucional -2016, antes enunciada;

Con las visacicnes de la Unidad de Archivo Central y de la Oficina de Asesoria Juridica;



~En uso de las facultades y atribuciones conferidas al Director General mediante
: -Resolucion Jefatural N° 34-2015/IGSS, y el articulo 11°, inciso ¢) del Reglamento de
{Orgamzamon y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”,
“aprobado por la Resolucion Ministerial N° 884-2003-SA/DM;

ry - .
L & ".'.-'..-’_:

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar el “DOCUMENTO TECNICO PLAN ANUAL DE TRABAJO

} ladre Nifio “San Bartolomé”, el cual consta en SIete (07) folios, gue en anexo adjunto
rma parte de la presente Resoluc;én Directoral.

Krtlculo Sequndo.- Disponer que Unidad del Archivo Central del HONADOMANI-SB,
b implemente Ia difusian 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 Institucion, se encargue de la
publicacién del Plan aprobado por la presente Resolucion Directoral, en la direccién
electronica www.sanbartolome.geb .pe.

Registrese y Comuniquese,
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DOCUMENTO TECNICO

PLAN ANUAL DE TRABAJO DE LA UNIDAD DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL
ANOD-2016
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II. OBJETIVOS GENERALES
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PERSONAL
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«  DESCRIPCION DE DOCUMENTOS
¢  SELECCION DOCUMENTAL
«  CONSERVACION DE DOCUMENTOS
+  SERVICIOS ARCHIVISTICOS

VI, PROGERAMACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS-2016

VIL. PRESUPUESTO
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I. ALCANCE

E1 Plan de trabajo de la UNIDAD DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL, para ¢l afio 2016, serd
de aphcacion obligatona, por los responsables. del Archivo Institucional, de los Archivos
Peritéricos v los Archivos de Gestion de Hospital

1. OBIETIVOS GENERALES

¢ Prindar un servicio archivistico eficiente, satisfaciendo oportunamente [a demanda de
la informacion  del Hospital v de los diferentes usuarios  Asistenciales v
Admimstrativos

¢ Sulistacer oportunamente la demanda de la informacion del Hospital y de los
diferentes usuanos

L OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Dacilitar la localizacion de los documentos para la recuperacion inmediata de la
informacion

o Priorizar v orientar las acciones archivisticas para la ¢limmacion de los documentos
innecesanos de las oficinas, departamentos y servicios de la institucion de acuerdo a
Lis normas indicadas en la legislacion archivistica del Archivo General de la Nacién

¢ [Descongestiovar  periodicamente  los  archivos  de  las  diferentes  jefaturas
Administrativas y Asistenciales de la [nstitucion

o Proporcionar seguridad, control v conservacion del tisico de los documentos recibidos
v originados, durante toda su tramitacion, utilizacion y archivo
¢ Coordinar con todas las instancias respectivas ( Presidente del Comile de Historias

Clinicas, Presidente del Comiteé Evaluador de Documentos, Director de la Direccion
Nacional de Archivo Historico v los Jefes de Departamentos. Oficinas, Servicios y
Lnidades) para la realizacion del proceso técnico de destruccidn selectiva v
transferencia total o parcial de los Documentos Administrativos Asistenciales al
Archivo General de la Nacion (AGN)

IV. POLITICA INSTITUCIONAL

La mstitucion tiene como pelitica optiimizar, las condiciones de atencton a nuestros usuarios
internos v externos, y en ello se debe enfocar el quehacer Archivistico, de clasificar, ordenar y
signar las Series Documentales, de las diferentes Oficinas Administrativas y Departamentos
A\sistenciales. que por una falta de infraestructura, se han solicitado los servicios de una
empresa  externa.  (OUTSOURCING), para que brinde los servicios de
ALMACENAMIENTO, CUSTODIA Y GESTION DE ARCHIVOS, una segunda
PRIORIDAD es la depuracién, eliminacion v transferencia total o parcial de las Series
Documentales de las diferentes Oficinas v Departamentos Administrativas y Asistenciales (
Historias Clincas), en coordmacion directa vy permanente, con <l Comité Ewvaluador de
Documentos, el Comité de Historias Clinicas, v las Jefaturas respectivas y de acuerdo a la
Resalucion Jefatural N7 173-86-AGN-J. que aprucba a) La Directiva N° 004/86-AGN-DGAIT
Normas para la Formulacion del Programa de Control de Documentos en los Archivos
Administrativos del sector Publico Macional™, b) La Dircctiva N°® 005/86-AGN-DGAT -
Normas para la Transferencia de Documentos en los Archivos Administrativos del Sector
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Publico Macional” y ¢) La Directiva N 006/ 86 ~AGN-DGAI * Normas para la Eliminacién
de Docuamentos en los Archivos Adminsstrativos del Sector Publico Nacional”, d) La
Darectiva 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 la
Gestion de la Histora Climea NT N? 022-MINSA/DGSP-V.02 ANO- 2007, al Archivo
CGeneral de Ta MNacion ( AGMN ), v Ta tercera PRIORIDAD, es la DIGITALIZACION de las
Series Documentales Asistenciales y Administrativas

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

ORGANIZACION

# 1o Unidad del Archivo Institucional, cumple con las normas establecidas en la
|epislacion Archivistica del Archivo General de la Nacion

« Manticne una coordinacion permanente con la Direccion del Archivo Intermedio del
“rehive General de la Nacion

« Tl Manual de Organizacion v Funciones esta actualizado y vigente

« La Unmidad del Archivo Central esta en constante coordinacion con los Archivos de
Cestion de las diferentes umdades organicas del Hospital, en la organizacidn de sus
respectivos archivos, la transferencia, inventarios v otros

» |.os procesos archivisticos se realizan permanentemente, de toda la documentacion
que son transferidas de las diferentes unidades organicas, clasificando, ordenando con
Su asignacion respectiva para su archivo respectivo

o L Unidad depende funcional y estructuralmente de la Direccion General
NORKMATIVIDAD

Sistema Nacional de Archivos ley n® 25323

[ev de defensa, conservacion e incremento del patrimonio documental-
Decreto ley n® 19414

Normas Teenicas del Sistema Nacional de Archivos

Resolucion jefatural n® 073-85 - AGN-J

Morma Teécnica de Salud para la Gestion de la Historia Clinica

NT N° 022-MINSA/DGSP-V.02ano 2007

PERSONAL

Lo Umdad del Archivo Ipstilucional, cuenta con personal técnico capacitado con
respecto o las funciones v ose han realizado las coordinaciones con la unidad de
capacitacion para seguir especializindonos.

by

[a unidad esta integrada por cinco trabajadores:

» Sria katterine Isabel Vicente Chuchon, contratada, Secretana

e 5r.Cesar Torres Romero, nombrado. Téenico en Archivo

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

« S Darcvy Dinto Alosilla, nombrado, Técnico en Fstadistica

e Sp Cesar Anmborgo Armieta, nombrado, Asistente Administrativo 11
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LOCAL Y EQUIPOS

Flocal de Lo Unidad del Archivo Institucional tiene las siguientes medidas de 3 m. 80 x
4m 30, deigual forma contamos con tres computadoras, Pentium 4, procesador cori
Covouna nmpresora matricial, tres escritorios de madera, un ventilador de mesa, un
telefono interno, sillas de metal, un estante de madera y 6 casilleros

el

FONDO DOCUMENTAL

Todas las Senies Documentales de las diferentes, unidades organicas Administrativas y

Asistenciales. estan almacenadas vy custodiadas en una empresa de servicios,
(OUTSQURCING DE SERVICIOS), por un periodo de 12 meses

PROCESOS TECNICOS Y ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Lsie procedimiento archivistico se realiza permanentemente, porque conforme vicnen
llepando, a todas las Series documentales, Admintstrativas y Asistenciales, transferidas de los
diferentes Departamentos  Asistenciales y Oficinas Administrativas, se les realiza la
clasificacion, ordenamiento y su Signacion.

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Como consecuencia de la organizacion las Series Documentales se identitican, analizan v
Jeterminan  las caracteristicas exiernas ¢ internas, con la finalidad de elaborar los
nstrumentos deseriptivos.  Inventarios de archivo. transferencias y eliminacion. indices,
tablas de retencion de documentos, registros de control de ingresos y egresos de los
documentos

SELECCION DOCUMENTAL

Se dentifican, analizan y evaitan todas las Series Documentales de las diferentes Oficinas
Administrativas y Departamentos Asistenciales para determinar los periodos de retencion,
e base a Jos cuales se formulara el Programa de Control de Documentos y posterior
transferencia al Archivo General de la Nacion (AGN), previa reunion y aprobacion del
Comité Evaluador de Documentos y el Comité de Historias Clinicas

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Para la conservacion del archivo de las Series Documentales Administrativas v
Asistenciales vy mantener  su  integridad  fisica, POR  FALTA DE UNA
INFRAESTRUCTURA ha sido transferido a la empresa [RON MOUNTAIN
(SERVICIOS DE QUISOLRCING), una empresa especializada en Almacenamiento,
Custodia v Gestion de Archivos
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SERVICIOS ARCHIVISTICOS Y CAPACITACION

Diariamente los diferentes usuarios internos como externos, solicitan documentacién
(Historias Clinicas, histortas clinicas de recién nacidos, convenios, resoluciones,
auditorias v otros) con fines de informacién, investigacion, cvaluacidn meédica v/o
cientifica, prestando los servicios Archivisticos en forma rapida y oportuna

Capacitacion en el Archivo General de Ja Nacion

senes Documentales
Pasantias en Hospitales (Almenara, Hermilio Valdizan, Hipolito Unanue)

Healizar convenios v visitas con instituciones, que ya tienen sus Historias Clinicas
Y Series Documentales Digitalizadas

Coordinaciéon Permanente con las jelaturas de los Departamentos Asistenciales y Oficinas
Administrativos v el Presidente del Comité Lvaluador de Documentos, para que evalten y
analicen sus tablas de retencidn de documentos v sus series documentales, debiendo
valorar si la sene documental es transitoria o permanente y de igual modo, los periodos de
retencion en afing en la gestuon, en el Archivo Institucional y la sumatoria de ambos

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS- 2016

1. Clasificacion y Depuracion  de las Series Documentales de las Oficinas Administrativas

(Direccion General, Diieccion Ljecutiva de  Administracion, Economia, Logistica,
Personal,  Estadistica, Seguros) Departamentos Asistenciales, (Ginecobstetricia,
Enfermeria, Gestion de la Calidad, Farmacia), de acuerdo a sus tablas de Retencidon, con
SuS respectivos Inventartos

Cotejar, Clasificar v Ordenar los Inventarios transferidos de las diferentes Oficinas
Administrativas v Departamentos Asistenciales a la Unidad

3.- Servicios Archivisticos

4 - Digitalizacion de las Series Documentales e Historias Clinicas v el uso de Tecnologias
Avanzadas en materia de Archives de Documentos e Informacién a intidades Publicas

Ver Anexo Programacion de Actividades.
PRESUPUESTO

Se realizaron las coordinaciones oportunas con la Oficina de Planeamiento Lsiratégico
(1 Tnidad de Presupuesto v Costos), lo relacionado al presupuesto, ya que estos servicios de
tercerizacion (OUTSOURCING DE SERVICIOS) son de suma importancia y prioridad

para la institucion

Il monto es de 8/ 147.000.00 Nuevos Soles.
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