RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL
N° 012-2016-SUSALUD/SG
Lima, 29 de febrero de 2016
VISTO:

El Informe N° 00033-2016/SG del Responsable de! Archivo Central, de fecha 26 de febrero
de 2016; vy,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 9°, 11° y 13° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°
29344, aprobado por Decreto Supremo N° 020-2014-SA, en armonia con el Decreto Legislativa N°
1158 que dispone medidas destinadas al fortalecimiento y cambio de denominacidon de la
Superintendencia Nacional de Aseguramiento en Salud — SUNASA, se crea la Superintendencia
Nacional de Salud - SUSALUD como organismo publico técnico especializado, adscrito al
Ministerio de Salud, con autonomia técnica, funcional, administrativa, econdmica y financiera;
encargada de promover, proteger y defender los derechos de las personas al acceso a los
servicios de salud; registrar, autorizar, superwsar y regular a las Instituciones Administradoras de
Fondos de Aseguramiento en Salud - |AFAS, asi como, supervisar y registrar a las Instituciones
Prestadoras de Servicios de Salud - IPRESS y Unidades de Gestion de IPRESS - UGIPRESS, en
el ambito de su competencia; :

Que, mediante la Ley N° 25323 se cred el Sistema Nacional de Archivas, con la finalidad
de integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de {as entidades publicas a nivel
nacional, mediante la aplicacién de principios, normas técnicas y meétodos de archivo,
«/Tgarantizando con ello la defensa, conservaciéon, organizacién y servicio del “Patrimonio
Documental de {a Nacidon”;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J se aprobd la Directiva N° 003-
2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracion Publica”, con la
finalidad de contar con un instrumento de gestion archivistico gue oriente el desarrollo dptimo de
las actividades archivisticas en las entidades de la Administracion Publica; asi como de unificar
criterios para el proceso de formulacion, ejecucion y evaluacion de los Planes de Trabajo de
Archivos de las Entidades de {a Administracion Publica;

Que, de acuerdo al numeral 5.1. de la citada Directiva, el Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracién de Archivos es un instrumento de gestion archivistica que orienta las
actividades archivisticas a desarrollar en un perfodo determinado, en relacién a los objetivos y
metas previstas de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos. Asimismo permite realizar la
evaluacion de los resultados y el empleo de los recursos en los archivos de las entidades de |a
administracion publica;

Que, conforme al numeral 5.3. de la citada Directiva, el Plan Anual de Trabajo es
formulado anualmente por el Responsable del Organo de Administracion de Archivos, y aprobado
por Resolucién de la mas alta autoridad o cargo equivalente dentro de la respectiva entidad, segun
sea el caso, y debera ser remitido al Archivo General de la Nacion en el mes de febrero de cada
ano;

Que, mediante el documento de Visto, el Responsable del Archivo Central ha remitido al
Secretario General de SUSALUD, para su aprobacion, el Plan Anual de Trabajo del Archivo
Central de la Superintendencia Nacional de Salud para el afio 2016;




Que, de acuerdo al articulo 11° y los literales a), h) y m) del articulo 12° del Reglamento de
Crganizacion y Funciones de la SUSALUD, aprobado por Decreto Supremo N° 008-2014-3A, la
Secretaria General constituye la méxima autoridad administrativa, y tiene como funciones dirigir y
supervisar los aspectos administrativos de la institucion, dirigir y superv:sar el sistema de archivo
institucional y aprobar el Plan Anual de Archivo Central;

Que, estando a la normativa precitada y en e marco de la Directiva N° 002-2016-
SUSALUD/SG "Normas Generales del Archive Central de SUSALUD®, aprobada por Resolucién
de Secretaria General N° 005-2016-SUSALUD/SG, resulta necesario aprobar el Plan Anual de
Trabajo de! Archivo Central de la Superintendencia Nacional de Salud para el afc 2016, v
disponer su remisién al Archive General de la Nacion;

Con el visto del Director General de la Oficina General de Asesoria Juridica (e); v,
Estando a las facultades conferidas por el articulo 11° y los literales a), h), m) y q) del articuio 12°
del Reglamento de Organizacion y Funciones de fa SUSALUD, aprobado por Decreto Supremo N°
008-2014-SA.
SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el “Plan Anual de Trabajo del Archivo Central de la Superintendencia
Nacional de Salud — 2016”, que como anexo forma parte integrante de [a presente Resolucion.

Articulo 2°.- REMITIR coﬁia del Plan Anual de Trabajo del Archivo Central aprobado por la
presente Resoclucion, al Archivo General de la Nacién, conforme a lo dispuesto por la Directiva N°
003-2008-AGN/DNDAAI, aprobada por Resclucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J.

Registrese y Comuniquese,
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I ALCANCE

El presente Plan de Trabajo del Archivo Central es de observancia obligatoria para todos
los dorganos institucionales de SUSALUD que realicen actividades de administracion de
documentos en los distintos niveles de Archivos (Gestion, Periférico o Desconcentrado) en
coordinacion con el Archivo Central. Debera ser aprobada con resolucidn de la Secretaria
General ¢ cargo equivalente,

BASE LEGAL

1. Constitucion Paolitica del Perd, Art. 21.
Decreto Supremo N° 19414. Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion. ,
3. Decreto Supremo N° 022-75-ED. Reglamento del Decreto Ley N° 19414,
4. Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J. Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos para el Sector Publico Nacional.
5. Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J. Directivas de |la Direccidn General de Archivo
Intermedio que aprobé:
a) Directiva N* 004-86-AGN-DGAI. Normas para la Formulacion del Programa de
Control de Documentos para los Archivos Administrativos del Sector Publico
Nacional.
b) Directiva N° 005-86-AGN-DGAI. Normas para la Transferencia de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional.
¢) Directiva N° 006-86-AGN-DGAl. Normas para la Eliminacion de Documentos
para los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional.
d} Directiva N° 007-86-AGN-DGAl. Normas para la Conservacién de
Documentos para los Archivas Administrativos del Sector Publico Nacional.

6. Ley N° 25323. Ley del Sistema Nacional de Archivos.

7. Decreto Supremo N° 008-92-JUS. Reglamento de la Ley N° 25323 que crea el
Sistema Nacional de Archivgs,

8. Ley N°28296. Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion y modificatorias.

9. Resolucion Jefatural N° 292-2008-AGN/J. Aprob¢ la Directiva N° 02-2008-AGN/DNAH-

DC. "Prevencion de siniestros por incendio en Archivos”.

10. Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J. Aprobd la Directiva N° 003-2008-
AGN/DNDAAI. “Normas para la Formulacion y Aprobacién del Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracion de Archivos' de las Entidades de la Administracion
Pubtica”.

11. Resolucion Jefaturat N° 375-2008-AGN/J. Aprobd la Directiva N° 005-2008-
AGN/DNNAAI. "Norma para la Foliacidn de documentos Archivisticos en los Archivos
Integrantes del Sistema Nacional de Archivos”.

12. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

13. Ley N° 27806. Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica, TUO vy
modificatorias.

14. Ley N° 29344. Ley Marco de Aseguramiento Universal en Salud.

15. Decreto Legislativo N° 1158 que dispone medidas destinadas al fortalecimiento y el
cambio de denominacion de la Superintendencia Nacional de Aseguramiento en Salud
a Superintendencia Nacional de Salud — SUSALUD.

16. Decreto Supremo N° 008-2014-SA. Aprobé el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Superintendencia Nacional de Salud — SUSALUD.

17. Decreto Supremo N° 020-2014-SA. Aprobd el Texto Unlco Ordenado (TUO) de la Ley
Marco de Aseguramiento Universal en Salud. ,

18. Resolucion de Superintendencia N° 042- 2014-SUSALUD/CD. Aprobd el Plan
Estrategico Institucional de la Supermtendenma Nacional de Salud, correspondiente al
periodo 2014 — 2016.

19. Resolucion Ministerial N° 730-2014/MINSA. Aprobd el Cuadro de Asignacion de
Personal Provisional de SUSALUD.
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_ 1 SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD
SUSALUD
Supmrimandenciz Raeclenat du Satud

-1 OBJETIVO GENERA

El presente plan esta orientado a contribuir en alcanzar un sistema de informacion
disponible, atil y confiable para la toma de decisiones; es decir, ayudar a la eficiencia
administrativa institucional. Asimismo, orientar en la aplicacién de los procesos técnicos y
normas emitidas por el Archivo General de la Nacion para la conservacion y servicio del
patrimonio documental de la Superintendencia Nacional de Salud.

Il OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Contar con el instrumento de gestion que oriente las actividades archivisticas técnicas
y administrativas que se realizan en la Superintendencia Nacional de Saiud.

3.2 Velar por el cumplimiento de ias normas de archivo y gestién documental emitidas por
el Archivo General de la Nacion y la Superintendencia Nacional en Salud.

3.3 Actuaiizar los instrumentos de gestion archivistica con el objeto de uniformizar criterios
para un buen servicio archivistico y acceso a la infoermacién.

3.4 Velar por la conservacion y proteccion integral del patrimonio documental.

3.5 Continuar con la implementacién de un Sistema Institucional de Archivo.

IV POLITICA INSTITUCIONAL

4.1 Contar con un sistema de informacion disponible, util y confiable para la toma de
decisicnes de la Superintendencia Nacional de Salud.

4.2 Fomentar la importancia y valor que tiene la gestién documental, la conservacion vy el
servicio del Patrimonio Documental en beneficio de la institucién y de los usuarios.

V  REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1 Organizacidn
Con el Decreto Supremo N° 008-2014-SA se aprobd el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Superintendencia Nacionai de Salud — SUSALUD (publicado el 10 de
junio del 2014) En este reglamento se establece que entre las funciones de la
Secretaria General esta la de aprobar el Plan Anual de Archivo Central institucionai.

5.1.1  Ubicacién: :
Ef fondo documental de SUSALUD se encuentra en Jr Belisaric Flores 422 —
Lince, local alquilado en dos pisos. Comparte el espacio con el almacén, la
procuraduria y bienes que estan para dar de baja. Segun se detalla:

512 Linea de Dependencia:
El Archivo Central depende funcionalmente de fa Secretaria General; pero, no
se encuentra en la estructura organica, como se aprecia en el organigrama
siguiente:

Secretaria General

| Asistente de Gestion !

0.G.de 0. G. de 0. G. de 0. G. de i 0.G.de

Asesoria Planeamiento y Administracion Gestion de : Gestion

Juridica Presupuesto las i Documentaria
Personas ¥

 Pnanenerrer Pranmbnrnrananns
ot
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SUSALUD

Supsnntendentiz Nacioral de Satud

5.2 Normatividad

5.3 Personal del Archivo Central

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD

5.2.1 Todo Archivo de institucidén publica se rige por las normas y directivas técnicas
emitidas por el Archivo General de la Nacion como ente rector del Sistema

522

Nacional de Archivos.
Con resolucidn de Secretaria General N° 005-2016-SUSALUD/SG del 18 de

enero del 2016, se aprohd la Directiva 002-2016-SUNASA/SG “Normas
Generales del Archivo Central de SUSALUD".

N°| Apellidoy Cargo Condicion Tiempo en Estudios y Capacitacion
nombre laboral el cargo
1 [Avila Responsable | Contratode | 1afoy06 | » Profesional en Historia
Chumpitaz, | del Archivo Administracion | meges especializado en Archivos.
Dionicio Central de ngg'os . » Estudio Maestria en
Pablo Administracion en Gestién
Empresarial y Maestria en
gestion Plblica (cursando).
+ Diplomado en Archivo vy
Gestion Documental.
+ Diplomado en Simplificacidon
Administrativa.
* Ponente internacional.
2 | Chuguizana | Técnico del Caontrato de * Bachiller en Historia,
Tello, Archivo Administracion | 06 meses |« Diplomado en Archivo y
Heraldo Central de Servicios - Gestién Documental.
Piero CAS

v

La consultcria de la empresa "Xperta” comenta con respecto al calculo de técnicos en
el Archivo se requiere dos posiciones adicionales por necesidad del servicio y
cambiar el nombre del puesto de Apeyo en Archivo por el de Técnico en Archivo. Esto
se comunicé cen informe N° 007-2016/8G.

5.4 Local y equipos

El Archivo Central se encuentra en un local alquilade sito en el Jr. Belisario Flores N°
422, Lince. El local cuenta con dos pisos y colinda al norte con el centro nacional de
recursos de educacion basica especial (CENAREBE); al ceste con casa familiar; al
este con edificio multifamiliar y al sur con el Jr. Belisario Flores. Es un focal construido
de concreto y cuenta con un tercer piso con ingreso independiente.

5.4.1 Local
El area del primer piso es de 275.40 metros cuadrados {25.5 de largo x 10.8 de
ancho, aproximadamente), se ha dividido de la siguiente manera:

N°® ‘ Primer piso f‘n:e;)l Observaciones
01. Area administrativa Se comparten las.3 areas porque los
02 |Area de procesos técnicos 13.53 |ambientes estan ocupados por bienes

03 |Area de servicios para dar de baja. (4.1 x3.3 m.)
; e No La capacidad de instatacion
Area de depdsito N° 01 33.52 documental es de 1044 cajas
archiveras. Cuenta con estantes
04 moviles de metal de doble cuerpo.y
( doble faz. (8.38 x 4.0 m))

; - o Cuenta con espacto para 492 cajas

| Area de depdsito N° 02 13.48 | archiveras (3.40 x 3.96 m).

Total de area del Archivo:| 60.51

Como se cbserva, el Archivo Central utiliza sdlo el 21.97 % del area del primer
piso y el resto es utilizado como almacén de bienes para dar de baja.
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SUSALUD

Supwrntendencia Nacaonal du $atud
»

El area del segundo piso es de 250.00 metros cuadrados (aproximadamente), se
encuentra dividida en los siguientes ambientes:

N° Segundo piso (An:eza; - Observaciones
. Dos areas administrativas (8.7 x 6.6
01 | Procuraduria 57.42 m.). Cuenta con un balcén exterior.
Archivos periféricos:
02 ISIPRESS 17.66 |3.89x4.54m.
OGPER 12.20 |3.42x3.57 m.
INA 11.60 |3.40x3.0+1.0x1.4m.
03 | Almacén 59.85 [11.28x3.46+9.0x2.3m.
: En este ambiente se ubican las 2134
04 |Pasillo comun 55.44 |cajas archiveras para inventariar (9.24
x 6.0)
o . No se cuenta con las medidas de los
Total de area utilizado 2do piso: | 214.27 servicios higiénicos.

Distribucién del Local

FEEIATT e ey

_ : i T 1er piso
o Archivo ———
- - _:1“ QcCI —

2do piso
Procuraduria -
Periféricos -
Almacén a—
Pasillo af—
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. SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD
SUSALUD
Eupurintendoncia Masiondl o Salud

542 Eduipos y Mobiliarios:

Se cuenta con los siguientes bienes:

N° Descripcién : Cadigo SBN Cant | Situacidn
746441860002 Regular
746441860003
o 746441860004
1 | Estante mévil de doble cuerpo y doble faz 746441860005 6
746441860007
746441860008
2 | Estante movil de doble cuerpo y una faz 746441860006 1 Regular
3 | Estante fijo de triple cuerpo y una faz © | 74644860001 1 Regular
740877000223 Regular
4 | Equipo de computo (monitor, CPU, teclado y mouse) | 740889500112 1
740895000078
5 | Computador portatil {(Laptop) 740805000013 1 Regular
8822225250003 Regular
6 | Extintor 002662 (2015) 3
002665 (2015)
. 746460850026 Regular
7 | Médulo de madera para computadora Paoa80190007 | 2 g
8 | Escritorio de melamine 746437450011 1 Regular
09 | Archivador de melamine de 4 cajones - | 748403210007 1 Regular
10 | Armario de melamine 7464405920024 1 Regular
. - 746481870009 Regular
11 | Silla fija de metal 746481870025 2 g
12 | Silla giratoria de metal 746483900024 1 Regular
13 | Teléfono EQ2015T003003 1 Bueno
14 | Impresora laser HP 748041000018 1 Regular
15 | Pizarra acrilica 746437050009 1 Regular

5.5 Fondo Documental

Los documentos de archivo gue se han producide y recibido en cumplimiento de sus
funciones desde su creacion {1997) hasta la actualidad es el fondo documental de
SUSALUD. En este periodo de tiempo ha cambiade de denominacién y ampliado
competencias; pero, por principic de procedencia es un mismo fondo documental:

Denominacion Norma " Pubiicado

Superintendencia de Entidades | Ley N° 26790 y reglamento .| 17/05/1997
Prestadoras de Salud (SEPS).

Superintendencia Nacional de | Ley N° 29344 y reglamento 09/04/2009
Aseguramiento en Salud (SUNASA). ‘

Superintendencia Nacional de Salud | Decreto Legislativo N° 1158 | 06/12/2013
(SUSALUD).

Las umidades de archivamiento son distintos, come archivadores de palanca, folderes,
paguetas y cajas archiveras. Los que se ubican en los Archivos de Gestion estan en
archivadores de palanca y folderes. Los que se ubican en el Archivo Central en su
mayeria se encuentran en cajas archiveras. Se cuenta con documentos inventariados
donde se les aplicado los procesos técnicos y los no inventariados: )

N°® 7 . Documentos Cajas w:;;?
01 | Inventariados 1016 152.40
02 | No inventariados:
Cajas 2134 x 0.15 7 320.10
Paguetes: 196 x 0.25 49.00
Costales de documentos por eliminar 45,50
Total (aproximadamente): 567.00

Av. Velasco Astete N° 1398, Santiago de Surco. Teléfono: 372-6150 anexo: 5997 / 5922
Lima - Peru '

9



SUSALUD

Superinigndonses Kyeinndl de Satud

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD

Inventario” de series documentales. Con Decreto Supremo N° 008-2014-SA,
publicada el 10 de junio def 2014, se aprobd el Reglamento de Organizacion y
Funcicnes de la Superintendencia Nacional de Salud — SUSALUD, con esta nueva
estructura se esbozara las series documentales con cédigo provisional que siguen:;

Codigo

SECCION / Sub Seccion f Serie documental

01

ALTA DIRECCION

01.1

Consejo Directivo

01.1.1

Actas de sesiones CD

01.1.2

Agendas de sesiones del CD

01.2

Superintendencia

01.2.1

Resoluciones de Superintendencia

01.2.2

Expedientes administrativos

01.2.3

Documento de gestidn: emitidos y recibidos

01.24

Requisiciones

013

Secretaria General

01.3.1

Resoluciones de Secretana General

01.32

Expedientes de transferencia documental

01.3.3

Expedientes de eliminacion documental

01.3.4

Instrumentos descriptivos

01.356

Registro de servicios

01.36

Expedientes administrativos

01.3.7

Documento de gestidn: emitidos y recibidos

01.3.8

Requisiciones

014

Superintendencia Adjunta de Promocién y Proteccion de Derechos
en Salud

01.4.1

Expedientes administrativos

01.4.2

Documento de gestion: emitidos y recibidos

0143

Requisiciones

01.5

Superintendencia Adjunta de Supervisién

01.5.1

Expedientes administrativos

01.5.2

Documento de gestion: emitidos ylrecibidos

01.5.3

Requisiciones

(018

Superintendencia Adjunta de Regulacion y Fiscalizacion

01.6.1

Expedientes administrativos

01.6.2

Documento de gestion: emitidos vy recibidos

01.63

Requisiciones

Codigo

SECCION / Sub Seccion / Serie documental

02

ORGANOS RESOLUTIVOS

0241

Centro de Conciliacién y Arbitraje

0211

Expedientes de Arbitraje

0212

Expedientes de Conciliacién

021.3

Expedientes de Buenos Oficios

02.1.4

Expedientes de Procesos de Orientacion al Reclamo

02.1.5

Listas de Especialistas Acreditados para la Solucion de Controversias

02.1.6

Expedientes Personales de los Especialistas para la Solucion de
Controversias :

0217

Propuestas de Normas sobre Solucion de Controversias

02.1.8

Registro de Actas de Conciliacion

02.19

Documento de gestidn: emitidos y recibidos

02.1.10

Requisiciones

02.2

Tribunal de ia Superintendencia

02.21

Acuerdos del Tribunal
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SUSALUD

Suparintandensis Naclonal ce §alud

02.2.2 | Expedientes administrativos
02.2.3 | Documento de gestidn; emitidos y recibidos
02.2.4 | Requisiciones

Cadigo SECCION / Sub Seccién / Serie documental

03 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

03.1 Crgano de Control Institucional

03.1.1 |Papeles de trabajo de labores de control

03.1.2 | Declaraciongs Juradas de compromiso de transparencia y correccion
03.1.3 | Planes anuales de control

'03.1.4 | Expedientes administrativos

03.1.5 | Documento de gestion: emitidos y recibidos

03.1.6 | Requisiciones

Cédigo SECCION / Sub Seccién / Serie documental
04 ORGANO DE DEFENSA JURIDICA
04.1 Procuraduria Piblica

04.1.1 | Expedientes de defensa

04.1.2 | Expedientes administrativos

04.1.3 ! Documento de gestion: emitidos y recibidos
04.1.4 | Requisiciones

Codigo SECCION / Sub Seccion / Serie documental

05 CRGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA: Asesgoramiento
05.1 Oficina General de Asesoria Juridica

05.1.1 |Informes Legales

05.1.2 | Falsos Expedientes Judiciales

05.1.3 | Expedientes administrativos

05.1.4 | Documento de gestion: emitidos y recibidos

06.1.5 |Requisiciones '

Cddigo SECCION / Sub Seccién / Serie documental

05 ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA: Asesoramiento
05.2 Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

05.2.1 |Planes

05.2.2 |Memorias

05.2.3 |Presupuestos

05.2.4 | Convenios

05.2.5 | Estadisticas

05.2.6 | Expedientes administrativos

06.2.7 | Documento de gestion: emitidos y recibidos
05.2.8 | Requisiciones

Cédigo SECCION/ Sub Seccion / Serie documental

05 ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA: Apoyo
05.3 Oficina General de Administracion

05.3.1 | Expedientes administrativos

05.3.2 |Documento de gestion: emitidos y recibidos

05.3.3 |Requisiciones

05.4 Oficina de Contabilidad
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05.4.1 | Libros Contables

05.4.2 | Balances

05.4.3 |Conciliaciones

05.4.4 | Registro Contable de Altas y Bajas

05.4.5 |Reportes SIAF

0546 |Arqueos

05.4.7 | Expedientes administrativos

05.2.8 | Documento de gestion: emitidos y recibidos
05.2.9 | Requisiciones

05.5 Oficina de Logistica

05.5.1 | Planes Anuales de Contrataciones (PAC)
05.5.2 |Ordenes de Compra

05.5.3 | Ordenes de Servicios

05.5.4 |Inventarios de Bienes Patrimoniales y de Existencias
05.5.5 | Registro de proveedores (SIGA)

05.5.6 | Expedientes administrativos

05.5.7 | Documento de gestion: emitidos y recibidos
05.5.8 | Requisiciones

05.6 Oficina de Tesoreria :
06.5.1 | Reportes del Sistema Integrados de Administracién Financiera (SIAF)
05.5.2 | Comprobantes de Pago

05.6.3 |Ingresos

05.56.4 | Expedientes administrativos

056.6.5 | Documento de gestion: emitidos y recibidos
05.5.6 | Requisicicnes

Cadigo SECCION / Sub Seccion / Serie documental

05 ORGANOS DE ADMINISTRACION INTERNA: Apoyo
05.7 Oficina General de Gestién de las Personas
06.7.1 | Capacitaciones

05.7.2 | Reportes de asistencia del personail

05.7.3 | Legajos de personal

06.7.4 | Procesos de seleccion de personal

05.7.5 | Evaluaciones de desempefo del personal
05.7.6 | Planilla de haberes

05.7.7 | Expedientes de procesos administrativos
05.7.8 |liquidaciones

05.7.9 | Boleta de pagos de remuneraciones

(5.7 .10 | Expedientes administrativos

05.7.11 | Documento de gestion: emitidos y recibidos
05.7.12 | Requisiciones

Cédigo _ SECCION / Sub Seccion / Serie documental
06 ORGANOS DE LINEA '
06.1 Intendencia de Investigacion y Desarrollo

06.1.1 | Expedientes de mantenimiento de hardware
06.1.2 | Expedientes administrativos

06.1.3 | Consultorias

06.1.4 | Documento de gestion: emitidos y recibidos
06.1.5 | Requisiciones

Cadigo ‘ SECCION / Sub Seccion / Serie documental

06 | ORGANOS DE LINEA
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06.2

Intendencia de Promocion de Derechos en Salud

06.2.1

Series por identificar

06.2.2

Expedientes administrativos

06.2.3

Documento de gestion: emitidos y recibidos

06.2.4

Requisiciones

Codigo

SECCION / Sub Seccién / Serie documental

06

ORGANOS DE LINEA

06.3

Intendencia de Proteccion de Derechos en Salud

06.3.1

Expedientes de quejas

06.3.2

Fichas de intervencitn

06.3.3

Expedientes administrativas

06.3.4

Documento de gestion: emitidos y recibidos

06.3.5

Requisiciones

Codigo

SECCION / Sub Seccion / Serie documental

06

ORGANOS DE LINEA

06.4

Intendencia de Supervision de Instituciones Administradoras de
Fondos de Aseguramiento de Salud

06.4.1

Expedientes de supervisién a IAFAS

06.4.2

Reportes

06.4.3

Resoluciones de intendencia

06.4.4

Expedientes administrativos

06.4.5

Documento de gestién: emitidos y recibidos

06.4.6

Requisiciones

cédigo

SECCION / Sub Seccion / Serie documental

06

ORGANOS DE LINEA

06.5

Intendencia de Supervision de Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud

06.5.1

Expedientes de supervisién a IPRESS

06.5.2

Resoluciones de Intendencia

06.5.3

Expedientes administrativos

06.5.4

Cargos de comunicaciones

06.5.5

Requisiciones

Codigo

SECCION / Sub Seccion / Serie documental

06

ORGANOS DE LINEA

06.6

Intendencia de Normas y Autorizaciones

06.6.1

Expedientes de autorizaciones

06.6.2

Proyectos de normas

06.6.3

Expedientes administrativos

06.6.4

-Documento de gestion: emitidos y recibidos

06.6.5

Requisiciones

Codigo

SECCION { Sub Seccién / Serie documental

06

ORGANOS DE LINEA

06.7

Intendencia de Fiscalizacion y Sancion

06.7.1

Expedientes de proceso administrative sancionar

06.7.2

Expedientes administrativos
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06.7.3 | Documento de gestion: emitidos y recibidos
08.7.4 | Requisiciones

Cédigo SECCION / Sub Seccién / Serie documental
07 ORGANOS DESCONCENTRADOS
07.1 Intendencia Macro Regional

07.1.1 | Series por identificar

07.1.2 | Expedientes administrativos

07.1.3 | Documento de gestidn: emitidos y recibidos
07.1.4 | Requisiciones

5.6 Procesos Técnicos y Procedimientos Archivisticos -

La aplicacién de los procesos técnicos archivisticos se desarrollan de acuerdo a las
Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos aprobada mediante Resolucidn
Jefatural N° 073-85-AGN-J del 31 de mayo de 1985; asimismo de las directivas
aprobadas con Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J del 18 de octubre de 1986.

5.6.1 Administracién de Archivos:
El Archivo Central depende funcionalmente de la Secretaria General, pero no
. esta constituido como 6rgano administrador de archivos organicamente. Es por
ello, se esta coordinando para su reconocimiento.

Se ha centralizado la documentacién en un local alquilado y se viene aplicando
los procesos técnicos.

5.6.2 Organizaciéon Documental:
Es el proceso técnico archivistico que consiste en aplicar un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar, signar y foliar los documentos de cada
érgano, en base al principio de procedencia y el principio de orden original.

5.6.3 Descripcion Documental:

Es un proceso técnico archivistico gue consiste en identificar, analizar y
determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la
finalidad de elaborar los instrumentos descriptivos que nos permitiran conocer,
localizar y controlar el patrimonio documental de SUSALUD. '

E! Archive Central elaborara los diversos formatos de descripcion basadas en
las normas ISAD - G (Norma Internacional General de Descripcion Archivistica).
Los primeros instrumentos seran los formatos de transferencia que se
elaboraran en hojas de calculo (Excel).

5.6.4 Seleccién Documental:

Es un proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar y evaluar
todas las series documentales de cada érgano institucional para determinar su
periodo de retencidn, en base a los cuales se formulara el Programa de Control
de Documentos (PCD)

Con este proceso se busca garantizar la conservacion de los documentos de
valor permanente, eliminar los documentos innecesarios, transferir los
documentos de acuerdo a st ciclo vital y optimizar lo$ escasos recursos de
espacio y capacidad de instalacién del Archivo.

, . 11
Av. Velasco Astete N° 1398, Santiago de Surco. Teléfono: 372-8150 anexo: 5997 / 5922
Lima - Pera




SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD

SUSALUD

Sopermigndencis Hacionat de Satutt

5.6.5 Conservacion de Documentos:

La conservacion de los documentos es un proceso técnico archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto a través de
medidas de preservacion y restauracion. Asimismo, se debe tomar medidas de
seguridad por la integridad del local, instalaciones, equipos, mobiliarios,
materiales y del patrimonio documentario.

5.6.6  Servicios Archivisticos:

Es un proceso técnico archivistico que consiste en poner a disposicion de los
usuarios la documentacion de cada organo institucional con el objeto de
satisfacer oportunamente la demanda de informacion.

VI PROGRAMA DE ACTIVIDADES

6.1 Se ha programa las siguientes actividades técnicas y administrativas:

a)

b} -

Tratamiento técnico: Inventario documental de las series documentales de todos
los organos desde 1997 a 2012.

Tratamiento técnico: Organizacion, conservacion y descripcion de fas series
documentales de la Secretaria General 1999 — 2012, :

Servicio archivistico: Busqueda, consulta, préstamo y reprografia.

Servicio archivistico: Capacitacién sobre archivistica.

Implementacién del Sistema de Archivos: area de deposito de los Archivos
Periféricos.

Elaboracion de documento de gestion: evaluacion.

Elaboracion de documento de gestion: Plan Anual.

Elaboracion de documento de gestion: diagnostico situacional del Archivo Central.
Elaboracion de documento de gestion; diagnostico situacional de los Archivos de
Gestion.

Elaboracion del cronograma del Programa de Control de Documentos (PCD).
Implementacién del Archivo Central: medidas de seguridad y salud en los
Archivos.

Se adjunta cuadro del programa donde se detalla las actividades.

6.2 Unidad de Medida

En

el programa de actividades del Plan de Trabajo del Archivo Central 2016 se ha

tenido en cuenta los siguientes valores técnicos:

NQ

Unidad de medida Descripcion

01

Metros lineales (m.l.} |En lo programado en la aplicacion de los procesos
técnicos de organizacion, descripcidn, conservacion y
transferencia documental. Asimismo, de la propuesta de
eliminacién se cuantifica en metros lineales.

02

Porcentaje (%) Los documentos de gestion como el informe de

evaluacion, actualizacion de norma y elaboracion de Plan
‘ de Trabajo de Archivo se miden en porcentaje.

03 | Cantidad Los servicios archivisticos, la capacitacién y las
coordinaciones con los Archivos de SUSALUD se valoran
en nimeros.

6.3 Meta
Se tiene proyectado cumplir con el 100% de las actividades programadas, salvo

contingencias de fuerza mayor.

12

Av. Velasco Astete N° 1398, Santiagd de Surco. Telefono: 372-6150 anexo: 5997 / 5922

Lima - Perl




' F a ) ) N F ' .o .v
< . . % , SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE SALUD

SUSALUD

Supirintendinciy Hicionsl de Salud

6.4 Duracion

E! Plan de Trabajo esta proyectado ejecutarse en un plazo de un afo desde el primer
dia atil hasta la suspension de labores en SUSALUD. Ver programa.

6.5 Responsable

El Lic. Dionicio Pablo Avila Chumpitaz estara a cargo de la ejecucion y control del Plan
de Trabajo y sera supervisado por la Secretaria General.

6.6 Observaciones

La capacitacion del personal busca incrementar conocimiento en materia-de Archivos
a todo el persona! que gestiona documentos de SUSALUD, en especial de los que
estan a cargo de los Archivos de Gestién. Asimismo, la centralizacion de fondo
documental busca optimizar fos escasos recursos y brindar un mejor servicio con el
manejo directo de los Archivos.

| PRESUPUESTO

vl La Superintendencia Nacional de Salud para el aflo 2016, no ha previsto presupuesto
para el Archivo Central, se estd coordinando para la modificacion presupuestal, asi
asignarle para fa adquisicién de bienes y servicios.

Y
—
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS

Organo Secretaria General — Archivo Central

Responsable Lic. Dionicio Pablo Avila Chumpitaz

N° Actividades Unidad Metas mensuales Total Duracion | Responsable Observaciones

En |Fe |Ma |Ab |Ma|Jn |JI |Ag |Se [Oc |No |Di anual

01 | Tratamiento técnico: Proyectada con |a participacion de
Inventario documental de las - 378.65 . seis (06) auxiliares en archivo por 4
series documentales de todos 94.66 m.|. X X X ml. 4 meses | Archivo Central meses por CAS perentorios. P
{os 6rganos desde 1997 a 2012, ]

02 | Tratamiento técnico: Proyectada con la participacion del
QOrganizacion, conservacion y 3595 tecnico del Archivo Central.
descripcidn  de las  series| 3.595 m.l. x | x | x X | x| x| x| x X | x rﬁl 10 meses | Archivg Central
documentales de la Secretaria '

General 1999 - 2012,

03 | Servicio archivistico: 20 No incluye el trabajo de digitalizacion

Busqueda, consulta, préstamo y Re imt X X X | x X b X X X X X X 240 12 meses | Archivo Central | de documentos.
N . querimio.
reprografia.

04 | Servicio archivistico: . Cursos talleres para los Archivos de
Capacitacion sobre archivistica. 1 curso X X 2 2 meses | Archivo Central Gestion y Archivos Periféricos.

05 | Implementacién def Sistema de Archivo Gentral / Adquisicion de estanteria movil en
Archivos: area de depdsito de 01 servicio X | x | x 1 3 meses OGA concordancia con el humeral 9.6 de
los Archivos Periféricos. ‘ la directiva del Archivo Central,

06 Elablqra-uon de”documento de tinforme | x | x 1 1 mes Archive Central Inforr_ne de _evaiuacn_orz del plan de
gestion: evaluacion. trabajo del afio anterior.

07 | Elaboracion de documento de . . Informe dei Plan de trabajo del
gestién: Plan Anual. Vinforme | x| x ! } mes Archivo Central Archivo Central, J

08 | Elaboracion de documento de En concordancia con el numeral 9.3
gestién: diagnostico situacional | 1 informe x | x 1 2 meses | Archivo Central |de la directiva del Archivo Central.
del Archivo Central. .

09 | Elaboracion de documento de En concordancia con el numeral 9.4
gestion: diagnostico situacional | 1 informe x| ox 1 2 meses | Archivo Central |de la directiva del Archivo Central.
de los Archivos de Gestion. '

10 | Elaboracion de! cronograma del Secretario del Se sefalara las fechas. de inicio y
Programa de Control de| 1 informe x | x| x 1 3 meses CED procesos para la ejecucion del PCD.
Documentos {PCD). )

11 | Implementacion del Archivo Archivo Central / | En concordancia con el numeral 9.5
Central: medidas de seguridad y | 01 servicio X X X 1 3 meses Comité de de la directiva del Archivo Central.

i

salud en los Archivos.

seguridad y salud

nsable del Archivo Central SUSALUD
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