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RESOLUCION JEFATURAL

-2013-J-OPE/INS

Lima,04 de Febrero de 2013

VISTO:

El Informe N° 005-2013-AC-OGA/INS de fecha 30 de Enero del 2013, emitido por el
Coordinador (e) del Archivo Central, solicitando la aprobacion del “Plan Anual de Trabajo del Organo de

Administracion de Archivo del Instituto Nacional de Salud”; y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 25323 se crea el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el
ambito nacional; mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y meétodos de archivo,

la Nacién”;

Decreto Supremo N° 001-2003-SA;

M. BAR OLOM

garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del “Patrimonio Documental de

Que, el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos es un instrumento de
gestion archivistica que orienta las actividades archivisticas a desarrollar en un periodo determinado, en
relacion a los objetivos y metas previstas de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos, y,
permite realizar la evaluacion de los resultados y el empleo de los recursos en los archivos de las
entidades de la administracion publica de conformidad a lo establecido en el numeral 5.1. de las
Disposiciones Generales de la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI denominada “Normas para la
Formulacion y Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las
Entidades de la Administracion Publica”, aprobada por Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J;

Que, el referido Plan deberéa ser aprobado por Resolucion de la méas alta autoridad o cargo
equivalente dentro de la respectiva entidad y remitido al Archivo General de la Nacion acorde a lo
dispuesto en el numeral 5.3 de los Dispositivos Generales de la Directiva N® 003-2008-AGN/DNDAA;

Que, el Jefe es el Titular y méaxima autoridad del Instituto Nacional de Salud conforme lo

dispone el articulo 10° y 11° del Reglamento de Organizacion y Funciones del INS, aprobado por

Que, mediante Informe N° 005-2013-AC-OGA/INS, el Coordinador (e) del Archivo Central ha
remitido para su aprobacion el “Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos del

Instituto Nacional de Salud”, correspondiente al afio 2013; por lo que resulta necesario emitir el acto de
administracion que apruebe el mencionado Plan para su posterior remision al Archivo General de la

Nacion;




M. MERCADO zZ

Con las visaciones de la Subjefatura, Oficina General de Asesoria Técnica, Oficina General de
Asesoria Juridica y Oficina General de Administracion;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323, su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 008-92-JUS; y en uso de las facultades conferidas por el inciso h) del Articulo 12° del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud, aprobado por Decreto
Supremo N° 001-2003-SA; y

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el “Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos
del Instituto Nacional de Salud” correspondiente al afio 2013, el mismo que forma parte integrante de la
presente Resolucion.

Articulo 2°.- DISPONER que la Oficina General de Administracion remita copia de la presente
Resolucion y el documento que se aprueba al Archivo General de la Nacion, bajo responsabilidad.

Registrase y Comuniquese

Marco A. Bartolo Marcheng
' Jefe (e)
Instituto Nacional de Salud

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
LERTIFICO: Que la presente copia fotostatica es exactamente igdal
al documento que he tenido a la vi ehe devuelt,
interesado.  Ragistro N°........2 ;/.....Lima. ﬁf %/j

SR. CARLOS A. VELASQUEZ DE VELASCO
“rAAYARIN




PLAN ANUAL DE TRABAJO

DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DEL 2013

\"

INSTITUTO NACIONAL DE SALUD - INS

ALCANCE.
El presente Plan es de aplicacién en todos los niveles de archivos del Instituto Nacional

de Salud.

OBJETIVOS GENERALES.
Lograr un éptimo desarrollo de las actividades archivisticas en todos los niveles de

archivos del Instituto Nacional de Salud.

OBJETIVO ESPECIFICO.

Actualizar y desarrollar instrumentos de gestion archivisticos, definiendo criterios
uniformes, con la finalidad de brindar un servicio de informacién eficiente y garantizar
el control del patrimonio documentario del Instituto Nacional de Salud. Para tal efecto
se programara reuniones de coordinaciéon con los encargados de los archivos de

gestion y archivo periférico

POLITICA INSTITUCIONAL.
Es Politica institucional el fortalecimiento de las actividades archivisticas del Instituto

Nacional de Salud, en busqueda de su optimizacion.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL.

El Archivo Central Institucional se encuentra situado en el distrito de Chorrillos,
encontrandose en sus ambiertes toda la documentaciéon debidamente organizado de
acuerdo al cuadro de clasificacion de series documentales, generadas por las

unidades organicas.
5.1 Organizacién

El Archivo Central del Instituto Nacional de Salud, esta a cargo de la Oficina
General de Administracién, y cuenta con 800 metros lineales de acervo
documentario de los archivos de gestion, debidamente ordenados a cargo de
esta Oficina y 11 archivo periférico a cargo las Unidades Organicas de la

Institucion.
52 Normatividad

Resolucién Directoral N° 0143-99-OGA/INS, que se aprueba el Instructivo 019-
99-OGA/INS."PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSERVACION DE
DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS DEL INSTITUTO

NACIONAL DE SALUD”

Resolucion Jefatural N° 440-2002-J-OPD/INS, que aprueba la Directiva N° 019
‘DIRECTIVA PARA LA ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DEL INSTITUTO

NACIONAL DE SALUD".

Decreto ley N° 19414 “Ley de Defensa, Conservacién Incremento del
Patrimonio Documental”




5.3 Personal del Archivo Central
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N° | Nombre y Apellido Cargo/Nivel Condicién | Tiempo Estudios y Capacitacion
laboral enel
cargo
Marco Antonio | Técnico Administrativo | Nombrado 6 afios | e Técnico en Archivos i
1 Loro Guzman e Seminarios |
e Cursos
2 Juan Ignacio Chofer | Nombrado 1afio 7 ,
Barrial Rojas meses f
3 Wiltho Pupuche | Apoyo Administrativo Contratado 03 aflos | ¢ Seminario f
Antén
4 Julio Flores Apoyo Administrativo Contratado 05 e Seminario j
Garcia meses i
1

54 Local y Equipos

En la actualidad el Instituto Nacional de Salud, cuenta con un ambiente para el
Archivo Central, de un aproximado de 700 m2 de area.

Paredes de material noble
Techo de calamina con soporte de metal y madera.
Piso de cemento planchado

Cuenta con luz natural y artificial

01 Oficina de 27 m2. con ventana

01 Area de custodia de planillas y constancias de 20 m2. con ventana y
bario.

01 Area de trabajo de 35m2 sin ventana.

Area de custodia documental de 618m2 con bafio.
400 Cuerpos de estanteria de metal x 5 pisos

04 Escritorios.

01 Mesa de trabajo

07 Sillas.

02 Escaleras de madera de 3 pasos.

04 Armarios de 2 puertas de metal

01 Engrapador semi industrial

Equipos

02 Computadoras con sus mesas
01 Impresora laser

02 Ventiladores de pie.

02 Ventiladores aéreos monofasicos ¥: hp.

02 Extractores aéreos monofasicos % hp.

01 Fotocopiadora

01 Guillotina de 52 cm x 40 cm.

01 Anilladora

03 Extintores de polvo quimico seco, 03 de 12 kilos c/u., 03 de 6 kilos ¢/u y
03 de 3 kilos c/u.03 extintores de H20 de 12 litros.

01 Teléfonos anexos 1347



55 Fondos Documentales

El fondo documental con el que cuenta el Instituto Nacional de Salud es de
aproximadamente 1,100 metros lineales.

900 ml. en el Archivo Central
200 ml. en los Archivos Periféricos

Las fechas extremas del acervo documentario que se encuentran en custodia
en el Archivo Central del Instituto Nacional de Salud, considerando a las
planillas de pago de haberes son con fechas extremas de 1946 - 2012

Las principales series documentales que generan las Direcciones que
conforman el Instituto Nacional de Salud, son las siguientes.

JEFATRURA

= Resoluciones
= Consultorias
= Correspondencia

SUB JEFATURA

= Comité Técnico
= Notas de Prensa
= Correspondencia

OFICINA GENERAL DE AUDITORIA INTERNA
= . Correspondencia
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

= Resoluciones Directorales
= |nforme de Gestion de Oficina

= |nventario de Fondos Documentales

= Eliminacion de Documentos

= Servicios Archivisticos

= Transferencia de Documentos

= Plan Anual de Archivos

= Evaluacion del Plan Anual de Archivos
= Correspondencia

OFICINA EJECUTIVA DE PERSONAL

Resoluciones Administrativas
Presupuesto Analitico de Personal
Legajos de Personal

Planilla Unica de Pagos e Haberes
Licencias

Destaques de Personal

Procesos Administrativos
Bienestar Social y Asistencial
Contribuciones e Impuestos
CAFAE

Boletas de Pago

Correspondencia
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OFICINA EJECUTIVA DE LOGISTICA

Cuadro de Necesidades
Programacioén de Bienes y servicios
Adquisiciones

Prestacion de Servicios

Pecosas

Seguros

Inventario Fisico de Bines Patrimoniales
Ordenes de Servicio

Ordenes de Compra

Reparaciones y Mantenimiento
Contratos

Comité de Adquisiciones

Notas de Ingreso al Almacén

Bajas y Transferencias de Bines
Comité de Gestion Patrimonial
Correspondencia

OFICINA EJECUTIVA DE ECONOMIA

Ejecucion Presupuestal
Balances

Libros de Contabilidad
Estado de Gestion
Conciliaciones Bancarias
Notas de Contabilidad
Asignaciones Genéricas y Especificas
Auxiliar Estandar
Inventarios
Comprobantes de Pago
Auditorias Contables
Provisiones de Ejercicio
CAFAE

Tesoreria
Correspondencia

OFICINA EJECUTIVA DE COMERCIALIZACION

Comercializacion de Bienes

Comercializacion de servicios

Hojas de Costo

Protocolos

Marcas Registradas y Licencias de funcionamiento del Instituto nacional de
Salud

= Representantes de Comercializacién

= Stock de Productos Bioldgicos

= Correspondencia



OFICINA GENERAL DE INFORMACION Y SISTEMAS

Informe de actividades previstas en el ejercicio presupuestal
Evaluacién del Plan Estratégico

Conformidad de Servicios

Evaluacion de Indicadores de Plan Operativo Institucional

Actividades de Capacitacion
Procesos de modernizacién de los Sistemas Administrativos y Operativos

del Instituto Nacional de Salud
Requerimiento 1ISO 17799
Evaluacién de Desempefio laboral
Correspondencia

OFICINA EJECUTIVA DE INFORMACION Y DOCUMENTACION CIENTIFICA

Propuestas e Publicacion

Invitacion para Editoriales y Articulos de Revision
Envio e Revistas y Publicaciones

Aprobacién d Publicaciones con Resolucién Jefatural
Requerimientos

Consolidado de material Bibliografico

Claves de Acceso

Eventos de Capacitacion

Correspondencia

OFICINA EJECUTIVA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Mantenimiento de equipo de computo

Evaluacion

Remision de términos de referencia

Implementacion de Discovery

Pagina Web Institucional

Implementacién de Politicas de Seguridad de la Informacion
Fretamos

Informacion del Sistema de Tramite Documentario
Analisis y Desarrollo para la parte Administrativa
Actualizacién y mantenimiento de aplicacién Informaticos
Mantenimiento de Sistemas de Informacién
Correspondencia

OFICINA GENERAL DE ASESORIA TECNICA

Asesoramiento Técnico Administrativo
Estudios de casos

Proyectos de Normas

Plan Operativo

Presupuesto

Racionalizacién Administrativa
Cooperacién Técnica
Correspondencia




OFICINA EJECUTIVA DE PLANIFICACION PRESUPUESTO E
INVERSIONES

Plan de trabajo de los Organos de Linea del INS.
Plan Operativo Institucional
Proyectos de Inversion en Ejecucion
Estudios

Formulacion PIA.

Aprobacion Presupuestal
Programacion presupuestal
Asignacién Trimestral

Calendarios de Compromisos
Ampliacién de Calendarios
Ejecucion Presupuestal.

Evaluacién Presupuestal.
Conciliacion

Correspondencia

OFICINA EJECUTIVA DE ORGANIZACION

Reglamento de Organizacién y Funciones
Cuadro de Asignacién de Personal

Manual de Organizacion y Funciones

Manual de Procedimientos

Estructura Organica

Texto Unico de procedimientos Administrativos
Informe de gestion mensual

Correspondencia.

OFICINA EJECUTIVA DE COOPERACION TECNICA

= Convenios de Cooperacion técnica.
= Correspondencia

OFICINA EJECUTIVA DE GESTION DE LA CALIDAD.

= Procedimientos de Calidad
= Auditorias de Calidad
= Correspondencia

OFICINA GENERAL DE INVESTIGACION Y TRANSFERENCIA
TECNOLOGICA

= Resoluciones Directorales de Ensayos Clinicos.
=  Correspondencia.

OFICINA EJECUTIVA DE INVESTIGACION.

Ensayos Clinicos
Estudios Observacionales
Asesoria de Tesis
Correspondencia.
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OFICINA EJECUTIVA DE TRANSFERENCIA TECNOLOGICA Y
CAPACITACION.

Practicas Pre profesionales
Pasantias

Rotaciones

Constancias

Certificados

Ponencias

Auspicios

Visitas Guiadas
Actividades de Capacitacion
Eventos de Capacitacion
Difusion

Correspondencia.

OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

Consultorias

Absolucién de Consultas
Normatividad

Convenios
Exoneraciones

Procesos Administrativos
Procesos Judiciales
Instrumentos de Interés
Material de Consulta
Resoluciones
Correspondencia

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE SALUD
OCUPACIONAL Y PROTECCION DEL AMBIENTE PARA LA SALUD

= Correspondencia

B DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA Y PSICOLOGIA DEL TRABAJO

Medicina del trabajo
Historias Clinicas
Laboratorio clinico
Psicologia del trabajo
Radiologia
Audiometria
Correspondencia
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DIRECCION EJECUTIVA DE IDENTIFICACION PREVENCION Y CONTROL
DE RIESGOS OCUPACIONALES Y AMBIENTALES

= Normas técnicas
=  Procedimientos TUPA
»  Fichas técnicas

= Informe Técnicos

= [nformes de Ensayos
= Actividades del CAS

= Correspondencia

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE SALUD PUBLICA.

= Resoluciones

= Contratos

= Convenios

= Consultorias

= Correspondencia

DIRECCION EJECUTIVA DE ENFERMEDADES TRANSMISIBLES

Analisis

Investigacion

Resultados de laboratorio
Control de Calidad
Capacitacion
Correspondencia

DIRECCION EJECUTIVA DE ENFERMEDADES NO TRANSMISIBLES

Red nacional
Investigacion
Capacitacion
Supervisiones
Resultados
Banco de sangre
Correspondencia

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE ALIMENTACION Y
NUTRICION

= Resoluciones Directorales

= Normas técnicas

* Estrategia Sanitaria Nacional de Alimentacion y nutricién Saludable
= |Insumos Quimicos Fiscalizados

= Contratos

= Consultorias

= Conformidades

= Correspondencia



DIRECION EJECUTIVA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA DE ALIMENTOS

= Toma de Muestras

= Métodos de Ensayo

= Resultados

- Programa Vaso de Leche
- Alimentos y Productos

- Certificados

- Informe de Ensayo

- Proyectos

- Correspondencia

DIRECCION EJECUTIVA DE VIGILANCIA ALIMENTARIA Y NUTRICIONAL

Protocolos e informe de Proyectos de Investigacion
Correspondencia

DIRECCION EJECUTIVA DE PREVENCION DE RIESGO Y DANO
NUTRICIONAL

Protocolos e informe de Proyectos de Investigacion.
Correspondencia

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE PRODUCTOS
BIOLOGICOS.

= Resoluciones Directorales

= Insumos Quimicos Fiscalizados

= Implementacion de recomendaciones del 6rgano de Control Institucional
= Actas

= Correspondencia

DIRECCION EJECUTIVA DE PRODUCCION E INVESTIGACION HUMANA

Actas

Permanencia

Ordenes de produccién

Ordenes de Lote Piloto
Programacién mensual
Solicitudes de muestreo
Procedimientos

Instructivos

Manuales, Ticket de Manufactura
Correspondencia



DIRECCION EJECUTIVA DE PRODUCCION E

VETERINARIA

Actas

Produccién de Vacunas Virales

Produccién de Vacunas Bacterianas
Programacién semanal y permanencia Mensual
Protocolos de Analisis

Procedimientos Instructivos

Calibracion y verificacion

Fichas Técnicas de bienes de Capital
Contratos

Correspondencia

DIRECCION EJECUTIVA DE LA CALIDAD

=  Protocolos de analisis

= Calibracion

= [nstrucciones técnicas y de manejo de equipos

= Actas

= Verificacion Técnicos

= |nspeccion

= Auditoria

= Control Microbiolégico

= Correspondencia

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO NACIONAL
INTERCULTURAL

s Estrategia Sanitaria Nacional de Salud de los Pueblos Indigenas
= |nvestigacion

= Protocolos e informes Técnicos de Proyectos de Investigacion
= Correspondencia

DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA TRADICIONAL

Investigacion
Correspondencia

DIRECCION EJECUTIVA DE MEDICINA
COMPLEMENTARIA

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO NACIONAL DE CONTROL DE

Investigacion
Correspondencia

CALIDAD

Resoluciones Directorales
Proformas de servicios
Correspondencia

INVENSTIGACION

DE SALUD

ALTERNATIVA



5.6

DIRECION EJECUTIVA DE LABORATORIO DE CONTROL DE CALIDAD

= |nter laboratorio

= Reprogramacion Mensual
= Cotizacion

= Correspondencia

DIRECCION EJECUTIVA DE CERTIFICACION

= Informe de Ensayo
= Informe Técnico
= Correspondencia.

Procesos Técnicos y Actividades Archivisticas.
Organizacion.

Se realizara la clasificaciéon y ordenamiento del acervo documentario de la
documentacion recibida de los archivos de gestion y periféricos del Instituto
Nacional de Salud, acorde con las Normas establecidas por el Archivo General

de la Nacion.
Descripcion

Se realizara la identificacion, analisis y actualizacion de los instrumentos y
auxiliares descriptivos, con la finalidad de facilitar la localizacién de los
documentos, garantizando el control patrimonial y brindando un eficaz y
eficiente servicio de informacion.

- Inventarios de Registro del Archivo Central
- Inventario de Eliminacion

- Rotulacién

- Sefalizacion

- Base de datos.

Seleccion

El encargado del Archivo Central, identificara, analizard y evaluara las series
documentales de la documentacion recibida de los encargados de los archivos
de gestion y periféricos, para la asignacion de los valores temporal como
permanente.

Eliminacion de Documentos

Se realizara la programacion de un aproximado de 30 metros lineales de
documentos que han perdido vigencia administrativa, los cuales deberan ser
analizados y evaluados por el Comité Evaluador de Documentos del Instituto
Nacional de Salud, designado mediante la Resolucién Jefatural, que se expida
para que se coordine y se programe la eliminaciéon ante el Archivo General de
la Nacion.




VL.

Conservacion de Documentos

Como medida de preservacion de los documentos, se continuara con el cambio
de soportes de conservacion como son cajas archiveras, archivadores,
folderes sobres, tapas y contratapas, teniendo en cuenta el valor del
documento sea temporal 0 permanente, preservando la integridad fisica de los

mismos.
Servicios de documentos.

Se brindara este servicio bajo la modalidad de lectura, consulta, préstamo y
expedicion de fotocopias de los documentos que se encuentran en custodia a
través del , encargado del Archivo Central.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES (Formato A)

6.1

6.2

6.3

Prioridad de actividades

Coordinar con el Archivo General de la Nacion para que aprueben la
autorizacion para la eliminacién de documentos del INS. presentado a fin de
culminar con el proceso de eliminacion de Documentacion que ha cumplido su

vigencia administrativa.

Actividades a ejecutarse

1. Conservacion Documental en el Archivo Central

2. Acopio de Acervo Documental del INS.

3. Organizacion Documental del Archivo Central

4. Descripcion Documental

5. Seleccién Documental

6. Eliminacién de documentos en coordinacién con el Archivo General de
la Nacion

ié: Servicios Archivisticos

8. Equipamiento del 6rgano de Administracion de Archivos.

9. Capacitacion Archivistica.

10. Supervision de Archivos de Gestion y Periféricos

11. Remision del Informes Mensuales del Archivo Central a la OGA-INS.

12. Elaboracién de Cuadro de Clasificacion de Series Documentales.

13. Asesoramiento AGN.

Se adjunta cuadro de acuerdo al formato A.

Unidad de Medida

En la programacion de actividades del Plan Anual de Archivo, se utiliza las
siguientes unidades de medidas

Metros lineales (ml.)
Informes.

Registro.
Certificado.
Inventario.
Requisicion.
Actividad.
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6.4 Meta

Cumplir con los procesos archivisticos al 100%, segun las Normas del Archivo
General de la Nacion, clasificar, ordenar y rotular los archivos transferidos.

6.5 Duracion.

El periodo de implementacién de las actividades del Plan Anual de Trabajo se
efectuara en el transcurso del afio.

Ver cuadro (formato A)

6.6 Responsable.

El sefior Marco Antonio Loro Guzman, Técnico Administrativo |, es el
Coordinador del Archivo Central de la Oficina General de Administracion del
Instituto Nacional de Salud, responsable directo de las actividades que se
realizan en el Archivo Central, siendo supervisada su labor por el Director
General de la Oficina General de Administracién

6.7 Observaciones.

Se requiere el servicio de una empresa para el mejoramiento y
acondicionamiento de los ambientes del Archivo Central situado en Chorrillos a
fin de cumplir con los procesos archivisticos programados en el Plan Anual

correspondiente al afio 2013.

VIL. PRESUPUESTO

El Equipo del Archivo Central de la Oficina General de Administracion del Instituto
Nacional de Salud para el desarrollo de sus actividades archivistitas dentro de su
Plan Anual a considerado en su Cuadro de Necesidades los gastos necesarios para
el afo 2013, un presupuesto para Bienes equivalente a S/. 36,892.70 y para Servicios
equivalente a S/. 58,865.00.
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EQUIPOARERTVO CENTRAL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD
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