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Visto, el Expediente N° 18-052259-001 que contiene el Informe Técnico N°
02-2018-SG-OGD-AC/MINSA, de la Oficina de Gestion Documental y Atencion al
Ciudadano: y el Informe N 179-2018-OPEE-OGPPM/MINSA de la Oficina General de
Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 25323, se cred el Sistema Nacional de Archivos, con - -

la finalidad de integrar estructural, nomativa y funcionalmente los archivos de las
entidades publicas existentes en el &mbito nacional, mediante la aplicacion de principios,
normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello, la defensa, conservacion,
organizacion y servicio del Patrimonio Documental de la Nacidn;

Que, la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacién
y Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las
Entidades de la Administracion Plblica®, aprobada con Resolucién Jefatural N° 346-2008-
AGN-J, tiene como objetivo establecer las pautas y procedimientos para la formulacion,
aprobacién, ejecucidn y evaluacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivos de las Entidades de la Administracién Publica, y su finalidad es
contar con un instrumento de gestion archivistica que oriente el desarrollo éptimo de las
actividades archivisticas en las entidades de la administracién publica;

Que, el numeral 5.1 de la citada Directiva, define al Plan Anual de Trabajo
del Organo de Administracion de Archivos como un instrumento de gestién archivistica que
orienta las actividades archivisticas a desarrollar en un periodo determinado, en relacién a
los objetos y metas previstas de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos;

Que, el numeral 5.2 de la mencionada Directiva establece que el Plan
Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos, debe ser formulado
anualmente por el responsable del 6rgano de administracion de archivos en coordinacién
con la unidad orgénica de planificacion de la Entidad;

Que, a través del Informe Técnico N° 02-2018-SG-OGD-AC/MINSA, la
Oficina de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano, en su condicién de érgano
técnico competente en la materia, remite la propuesta del Plan Anual de Trabajo del
Archivo Central del Ministerio de Salud 2018, el cual cuenta con la opinién favorable de la



Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, seguin Informe N° 179-
2018-OPEE-OGPPM/MINSA,;

Que, el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central del Ministerio de Salud
2018, tiene como objetivos establecer e implementar medidas y actividades que permitan
fortalecer el sistema institucional de archivo del Ministerio de Salud; implementar acciones
para lo dotacion de herramientas y equipamiento tecnolégico para el manejo, conservacién
y custodia de la documentacién e informacién, contribuyendo a la politica de
modernizacion, transparencia y acceso a la informacidén publica, lo que contribuird a
brindar un eficiente servicio a los usuarios intemos y externos del Ministerio de Salud; asi
como implementar acciones para la reorganizacién del trabajo en el Archivo Central,
Archivo Barrios Altos y Honorio Delgado a fin de alcanzar una adecuada gestion
documental que incluya administracién de archivos en todos los niveles;

Con el visado del Director General de la Oficina General de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion, del Director General de la Oficina General de Asesoria
Juridica, y del Secretario General; y,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323, Ley que crea el
Sistema Nacional de Archivos, el Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 25323, la Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J, que aprueba
la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la formulacién y aprobacién del Plan
Anual de Trabajo del Orgario de Administracién de Archivos de las Entidades de la
Administracion Publica”, y el Decreto Supremo N° 008-2017-SA y sus modificatorias, que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo del Archivo Central del
Ministerio de Salud 2018, el mismo que como Anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion Ministerial.

Articulo 2.- Encargar a la Oficina de Transparencia y Anticorrupcién la
publicacién de la presente Resolucién Ministerial en el portal institucional del Ministerio de
Salud.

Registrese y comuniquese

SILVIA ESTER PESSAH ELJAY
Ministra de Salud
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL
DEL MINISTERIO DE SALUD - 2018

I. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo del Archivo Central del Ministerio de Salud para el afio 2018
es de estricto cumplimiento por parte de los responsables del Archivo Central,
Archivos Periféricos y Archivos de Gestién del Ministerio de Salud.

II. OBJETIVO GENERAL

2.1 Establecer e implementar medidas y actividades que permitan fortalecer el sistema
institucional de archivo del Ministerio de Salud, en cumplimiento a lo establecido por
la legislacion archivistica y la Politica de Modernizacion de la Gestion Publica y
normativa de la entidad.

2.2 Implementar acciones para la dotacidn de herramientas y equipamiento tecnologico
para el manejo, conservacién y custodia de !a documentacion e informacion,
-contribuyendo con la politica de modernizacion, transparencia y acceso a la
informacién publica, lo que contribuira a brindar un eficiente servicio a los usuarios

internos y externos de!l Ministerio de Salud.

2.3 Implementar acciones para ia reorganizacion del trabajo en el Archivo Central, Archivo
Barrios Altos y Honorio Delgado a fin alcanzar una adecuada gestién documental que
incluya administracién de archivos en todos los distintos niveles.

Ill. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Desarrollar e implementar instrumentos de administracidn de archivos en el Ministerio
de Salud:

o Elaborar el plan de supervision de los archivos de gestion, periféricos y
desconcentrados, con la finalidad de verificar el cumplimiento de ias normas
archivisticas, asi como de los procesos técnicos archivisticos.

e Formular la propuesta de directiva administrativa del procedimiento técnico
archivistico del Archivo Central, en cada nivel de archivo para lograr una gestion
de calidad eficiente y segura de los documentos de archivo que conforman el
fondo documental del Ministerio de Salud.

3.2 Desarrollar el proceso de organizacion documental del Archive Central, periféricos y
de gestion, a fin de lograr una eficiente informacién, garantizando su disponibilidad
para la consulta de los 6rganos y unidades organicas del Ministeric de Salud.

¢ Brindar asistencia técnica a los archivos de gestién, periféricos vy
desconcentrados como prioridad dentro de la Politica Institucional del MINSA,
con la finalidad de potenciar el nivel de conocimientos del personal a través de
capacitaciones, charlas sobre los procesos archivisticos y visitas tecnlcas in situ
para reforzar los procedimientos ‘archivisticos.

» Recibir y verificar los inventarios de transferencia de la documentacién remitida

por las unidades de gestién y remitir posteriormente éstos al archivo de Barrios
Altos para la verificacidn del contenido de las cajas archiveras.

1= e e L g i e o gedmd
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V.

¢ Proponer al Archivo General de la Nacién - AGN la eliminacién de documentos
innecesarios; custodiados en los ambientes 1 y 2 del Archive de Barrios Altos, la
cantidad propuesta para el proceso de eliminacion es de 500 metros lineales.

3.3 Acondicionamiento y mantenimiento de Archivo de Barrios Altos y Archivo Honorio
Delgado.

s Adquisicion del sistema centralizado de deteccion de alarma contra incendios,
para el Archivo Henorio Delgado.

POLITICA INSTITUCIONAL

El Plan Anual de Trabajo del Archive Central del Ministeric de Salud — 2018 se enmarca
en el proceso de la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestién Publica, esta politica
busca que el Ministeric de Salud fortalezca su rol rector donde cada una de sus
dependencias genere un valor publico a los procesos institucionales con el fin de brindar
servicios con calidad, transparencia, eficiencia y oportunidad a los ciudadanos. En ese
sentido el Archivo Central trabajara en el marco de los siguientes lineamientos:

4.1 Mejorar los procesos de gestién documental y la atencién al ciudadano.

4.2 Disefiar el proceso de gestion documental a partir de la mejora de procesos entre ellos
la digitalizacion de la documentacién con valor legal de la serie de valor permanente.

4.3 Consolidar el sistema de archivo institucional a través de la implementacion de la
directiva para el procedimiento técnico — Archivistico del Archivo Central como
instrumento de gestién archivistica imprescindible para el desarrollo de una eficiente
gestion documental.

4.4 Brindar un servicio eficiente, transparente y oportuno al publico en general, de
conformidad con el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia
y Acceso a la Infermacién Plblica, aprobado por el Decreto Supremo 043-2003-PCM,
y sus modificatorias.

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL -

El Ministerio de Salud cuenta con un Archivo Central que se encuentra integrado por
los Archivos de Gestibn o Secretariales, Archivos Periféricos y Archivos
Desconcentrados.

5.1 ORGANIZACION
5.1.1 Archivo Central

a) Se encuentra a cargo de !a Oficina de Gestién Documental y Atencién al
Ciudadano de la Secretaria General, segun lo establecido en el articulo 16 del
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF} del Ministeric de Salud,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-2017-SA y modificade mediante
Decreto Supremo N° 011-2017-SA; ademas integrado al Sistema del Archivo
General de la Nacién.

b) Es el responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, ejecutar y controlar
las actividades archivisticas en todos los niveles de archivos de la institucién.
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¢) Se encuentra ubicado en el sétano de la Sede Central del Ministerio de Salud,
Av. Salaverry N° 801- Jesus Maria.

d) Debido al volumen de documentos que maneja el Archivo Central, cuenta con
dos (02) locales adicionales denominados Archivos Barrios Altos y Honorio
Delgado, los cuales se encuentran ubicados en Jr. Cuzco N° 1115 — Barrios
Altos — Cercado de Lima y Jirén Juan Olaechea Arnao N° 1220 - Cercado Lima.

5.1.2 Archivos Periféricos, debido a la complejidad de funciones, volumen, nivel de
especializacién, ubicacion fisica de la documentacién e informacién que
procesa, se encuentra constituido por los siguientes érganos quienes cuentan
con un archivo periférico de acuerdo a las normas del AGN:

- Oficina General de Administracién-OGA.

- Oficina de Control Institucional-OCi

- Direccién General de Saiud Ambiental e Inocuidad Alimentaria,

- Direccién General de Medicamentos, Insumos y Drogas,

- Centro Nacional de Epidemiologia, Prevencién y Control de
Enfermedades;

- Centro Nacional de Abastecimiento de Recursos Estratégicos en
salud- CENARES

- Programa Nacional de Inversiones en Salud - PRONIS

5.1.3 Archivos de Gestion constituido por los archivos secretariales de todos los
érganos y unidades organicas del Ministerio de Salud.

5.1.4 Archivos Desconcentrados, constituido por los archivos de las unidades
gjecutoras, Direcciones Regionales de Salud y Direcciones de las Redes
Integradas de Salud.

5.2. LINEAS DE COORDINACION

a) Interna: El Archivo Central coordina las labores archivisticas, con la Oficina de
Gestion Documental y Atencién al Ciudadano, Comité Evaluador de
Documentos, archivos de gestion, archivos periféricos, archivos
desconcentrados del Ministeno de Salud y con todas las instancias que lo
requieran.

b) El Archivo Central coordina con el AGN como ente rector del Sistema Nacional
de Archivos, redes de salud, hospitales e institutos nacionales.

5.3 NORMATIVIDAD

El Ministerio de Salud a fin de implementar el sistema institucional de archivos, ha
emitido normas internas y ha tomado en cuenta las directivas emitidas porel AGN en
calidad de érgano rector. Asimismo, para regular la documentacion de la institucion,
ha expedido las siguientes disposiciones de gestién archivistica:

« Resolucion Ministerial N° 885-2007/MINSA, de fecha 23 de octubre del 2007, que
aprueba la conformacién del Comnité Evaluador de Documentos del Ministeno de
Salud.
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* Resolucion Ministerial N° 812-2014/MINSA, de fecha 29 de octubre de 2014, que
aprueba el Programa de Control de Documentos, es un documento de gestiéon
archivistica que establece las series documentales que produce o recibe una

entidad publica como resultade de sus actividades.

* Resolucion Ministerial N° 328-2005/MINSA, de fecha 28 de abril de 2005, que
aprueba la Directiva N° 061- MINSA-V-01: Directiva para la transferencia de
documentos en el Ministerio de Salud.

5.4. PERSONAL: ARCHIVO CENTRAL, ARCHIVO BARRIOS ALTOS Y ARCHIVO

HONORIO DELGADO
N° | CANTIDAD cf"di"ié" CARGO Nivel Capacitacién
aboral
1 1 CAS I\?;:lii\t;‘,ic;tgministrativo en Especialista en Archivo
2 1 NOMBRADO Coordinador Curso Basico de Archivo Barret
3 1 NOMBRADA | Asist. Adm. || Nivel PD Secretaria
4 1 NOMBRADA |TEC.ADMI| STA Curso Basico de Archivo
5 1 NOMBRADO |TEC. ADMIII STA Curso Basico de Archivo
6 |1 CAS Especialista Administrativo urso Intermedio de Archivo
7 1 CAS Técnico Administrativo Curso Intermedio de Archivo
8 1 CAS Secretaria Ejecutiva Curso Intermedio Archivo
9 1 CAS Técnico Administrativo Curso Basico de Archivo
10 |1 CAS Coordinadora Curso Intermedio de Archivo
11 |1 CAS Especialista Administrativo Curso Intermedio de Archivo
12 |1 CAS Especialista Administrativo Curso Basico de Archivo
13 |1 CAS Asistente Administrativo Curso Basico de Archivo
1 CAS Téchico Administrativo Curso Intermedio de Archivo
1 CAS Té&cnico Administrativo Curso Intermedio de Archivo
1 CAS Técnico Administrativo Curso Basico de Archivo
1 CAS Técnico Administrativo Curso Basico de Archivo
18 |1 CAS Técnico Administrativo Curso Intermedio de Archivo
19 |1 CAS Técnico Administrativo Curso Basico de Archivo
20 |1 CAS Teécnico Administrativo Curso Basico de Archivo
21 |15 Terceros Curso Basico de Archivo
TOTAL: 35
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5.5. LOCAL Y EQUIPOS

5.5.1- ARCHIVO CENTRAL
e Cuenta con un area de 106 metros cuadrados, con una infraestructura
moderna, reune las condiciones técnicas especialmente equipadas y
adecuadas para el almacenamiento y fa conservacion de los documentos.
Cuenta con 2 ambientes:

Primer ambiente-

- Exclusivo para la documentacion equipado con estanterias moviles, para
preservar la documentacién de valor permanente.

- Equipado con sistema de alumbrado LED que tienen la propiedad de no
emitir calor, no contiene mercurio ni elementos contaminantes y no incide
en el documento.

- Adquisicion de 4 equipos generadores de ozono que neutraliza y convierte
el ambiente purificado. _

- Adquisicién de un moderno sistema centralizado de deteccién de alarma

contra incendios.

Sequndo ambiente. -

- Destinado para el personal que realiza el trabajo administrativo

- Equipado con un moderno aire circulante extractores de aire.

- Adquisicién de un modemno sistema centralizado de deteccién de alarma
contra incendios

- Equipado con sistema de alumbrado LED que tiene la propiedad de no
emitir calor, no contiene mercurio ni elementos contaminantes.

- Adquisicién de 2 equipos generadores de ozono que neutraliza y convierte
el ambiente purificado.

- Cuenta con sefialética y luces de emergencia.

- Puertas y ventanas equipados con lunas templados

Mobiliario vy equipos:

12 computadoras nuevas -
01 impresora nueva Y
02 escaner o
02 anexos telefénicos (internos). con linea salida nacional y local.
03 anexo telefénico interno

10 mddulos de melamina para computadora

01 mesa de trabajo.

03 mesas pequefias de melamina

01 escritorio de melamina

02 guillotinas

10 sillas giratorias.

02 bancas de asientos multiples

07 sensores de deteccidn de alarma contra incendios

06 generadores de ozono.

01 sistema de aire circulante
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Estanteria Mévil

« (7 Estanteria de angulo ranurado doble lado de 5 cuerpos X 5 niveles.

Estanteria fija

e 01 estante de angulo ranurado de un lado de 5 cuerpos x 5 niveles

Otros:
+ 11 puntos de red.

5.5.2- ARCHIVO- BARRIOS ALTOS

+ Cuenta con un area aproximada de 1,985 m2., 2 ambientes, con zona de
- vigilancia, servicios higiénicos, almacén, patio, pasadizo, rampa, y
estacionamientos.

e Instalaciéon de 10 camaras de video de circuito cerrado de vigilancia la cual
es monitoreado desde |a sede central del MINSA. Adjudicacion simplificada.
No. 019-2017-MINSA.

* Instalacidn de estructuras metalicas para el cerco perimétrico de estructura
metdlica, rejas de 2 metros de altura, medidas que brindan seguridad para
el resguardo del fondo documental de la institucién. Adjudicacién
simplificada No. 20-2017-MINSA.

Instalacion de cerco eléctrico de seguridad

* Acondicionamiento de la red eléctrica

Mobiliario y equipos:

11 equipos de coémputo

01 fotocopiadora (alquilada)

02 impresoras

01 escaner

17 extractores de aire

10 generadores de ozono de ambiente
05 mesas de trabajo

03 mesas de reuniones de melamina
02 escritorios de madera

03 estantes de melamina {lockers)

12 modulos de computadora

02 estante de melamina

14 sillas

14 sillas giratorias

01 sillta giratoria de cuero gerencial

03 bancas de asiento miultiple

02 teléfonos

02 ventiladores de techo

10 camaras de vigilancia internas y externos
145 sensores de deteccidon de alarma contra incendios
18 extintores

13 luces de Emergencia

01 pizarra grande
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o (2 estantes de metal

Estanterias
_ Ambiente |

35 estanterias de angulo ranurado doble lado de 7 cuerpos x 6 niveles.
01 Estanteria de angulo ranurado de un lado de 2 cuerpos x 5 niveles.
01 Estanteria de angulo ranurado de un lado de 12 cuerpos x 6 niveles.
01 Estanteria de angulo ranurado de un lado de 7 cuerpos x 5 niveles.
01 Estanteria de angulo ranurado de un lade de 7 cuerpos x 6 niveles.
03 Estanteria de angulo ranurado de un lade de 8 cuerpos x 6 niveles.

Ambiente |

17 Estanterias de angulo ranurado doble lade de 8 cuerpos x 6 niveles.
11 Estanterias de angulo ranurado doble lado de 5 cuerpos x 6 niveles.
07 Estanterias de angulo ranurade doble lado de 4 cuerpos x 6 niveles.
01 Estanteria de angulo ranurado doble lado de 4 cuerpos X 6 niveles.

01 Estanteria de angulo ranurado de un lado de 12 cuerpos x 6 niveles.
01 Estanteria de angulo ranurado de un lado de 2 cuerpos x 6 niveles.

* % ¢ o &

Otros

e 10 Puntos de red.

5.5.3- ARCHIVO HONORIO DELGADO

+ Através delaley N° 30526, publicada en el Diaric Oficial El Peruano el
16 de diciembre de 2016, se dispuso la desactivacidon del Instituto de
Gestion de Servicios de Salud (IGSS) y que el Ministerio de Salud asuma
sus competencias y funciones garantizando la continuidad de la prestacion
de los servicios de salud que correspondan.

e En el marco de las transferencias de competencias y acciones del IGSS, el
MINSA asume el acervo documentario ascendente a 746 metros lineales y
en dicho contexto se crea el Archivo Honorio Delgado, como  parte  del
Sistema Institucional de Archivos de! MINSA.

¢ Tiene un area total de 1, 321,32 m2. distribuidos segin detalle siguiente:

Primer piso:

- 19 ambientes
- 03 bafios
Segundo piso:

- 11 ambientes,

Mobiliario y equipos:

- 8 computadoras,
- 1 multifuncional HP
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- 1impresora HP laser

- 02 teléfonos

- 8 camaras de seguridad

- 11 muebles para computadoras.
- 02 sillas giratorias

- 10 sillas fijas

- 03 mesas de trabajo de melamina
- 01 mesa armable de melamina
- 01 impresora

- 02 equipos multifuncional

- 08 equipos de ozono

- 18 extintores

Estanterias
- 142 cuerpos de estanteria de dngulo ranurado de 5 niveles de 1

cuerpo

5.6. FONDO DOCUMENTAL

5.6.1- ARCHIVO CENTRAL
Preserva en sus fondos documentales documentos de valor permanente y temporal
con aproximadamente 350 metros lineales, desde el afio 1942 hasta el afio 2015.

E— . : — : e
ity o B el xS ke ; T AR S e i o
ALTA DIRECCION- Resoluciones Ministeriales ( con antecedentes } P
Despacho Ministerial Correspondencia T
ALTA DIRECCION- Resoluciones Vice Ministeriales (con P
- e antecedentes)
Despacho Vice Ministerial -
Correspondencia T
V}ioc\::.rrn)?nli)slt?oEgeClSc;:: d Resoluciones \ﬁceministerial P
Publica Correspondencia T
ALTA DIRECCION
Viceministro de .
Prestaciones y Correspondencia T
Aseguramiento en Salud
ALTA DIRECCION- Resoluciones Secretariales (con antecedentes) P
Secretaria General ) '
Correspondencia T
Oficina General de Resoluciones Directorales OGA (con =
Administracion antecedentes)
Correspondencia T
Oficina General de Resoluciones Directorales SA/P P
Gestion de Recursos
Humanos Expedientes pensionarios P

* P.- Valor P* T.- Valor temporal

* P.- Valor permanente
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5.6.2- ARCHIVO BARRIOS ALTOS

Preserva en un fondo documental de aproximadamente 9,500 metros lineales de las
siguientes Direcciones y Oficinas:

Despacho Ministerial

" Despachos Vice Ministeriales

Secretaria General

Gabinete de Asesores de Alta Direccién

Oficina General de Cooperacién Técnica Internacional

Organo de Control Institucional

Procuradurfa Publica del Ministerio de Salud

Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Oficina General de Asesoria Juridica

Oficina General de Administracion

Direccién General de Gestion del Riesgo de Desastres y Defensa Nacional
en Salud

Oficina General de Tecnologias de la informacion

Oficina General de Gestién de Recursos Humanos

Oficina General de Comunicaciones

Direccién General de Intervenciones Estratégicas en Salud Publica
Direccion General de Aseguramiento e Iintercambio Prestacional
Direccion General de Salud Ambiental e Inocuidad Alimentaria
Direccion General de Medicamentos insumos y Drogas

Direccion General de Telesalud, Referencia y Urgencias

Direccién General de Personal de la Salud

Direccién General de Operaciones en Salud

- Centro Nacional de Epidemiologia, Prevencién y Control de Enfermedades

Centro Nacional de Abastecimiento de Recursos Estratégicos en Salud -
CENARES.

5.6.3- ARCHIVO HONORIO DELGADO

El Fondo Documental que conserva corresponde al periodo 1987 al 2017, que
en su totalidad es de 3,076 metros lineales, segln detalle siguiente:

Unidad Departamental de Salud V Lima Ciudad: 400 metros lineales
Direccién Sub Regional de Salud V Lima Ciudad: 150 metros lineales
Direccion de Salud V Lima Ciudad: 1,780 metros lineales
Instituto de Gestion de Servicios de Salud: 746 metros lineales

El archive cuenta con cuatro (4) fondos cerrados, la prioridad es la organizacion
documental, comenzando con el fondo mas reciente que es el Instituto de Gestién
de Salud (Ex -IGSS) que vienen a ser unos 746 metros lineales aproximadamente.
De las siguientes secciones que se detalla:

)
OO~ WN -

Jefatura

Secretaria General

Organo Control Institucional
Procuraduria Publica

Asesoria Juridica ,
Planeamiento y Presupuesto
Cooperacidn Asisteéncia Técnica
Gestion de la Calidad y Derechos p.
Oficina de Administracion
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10 Unidad de Economia
- 11 Unidad de Abastecimiento
- 12 Recursos Humanos
- 13 Tecnologia de la Informacion
- 14 Direccion del Cuidado Integral de la Salud y Redes Integrales
- 15 Direccion de Servicios de Atencion Movil
- 16 Direccion de Servicios Hospitalarios
- 17 Direccién de Recursos Estratégicos

Acondicionamiento:

- Trabajos de resembrado y mantenimiento de las areas verdes.

- Instalacion de 47 ventanas con sus respectivos vidrios en todo el local

- Pintado en las instalaciones interiores y exteriores

- Cambio y mantenimiento de Ia iluminacion instalaciones de tomacorrientes
de todo el local.

- Adquisicidn de 15 extintores de polvo seco

- Equipamiento de 8 computadoras mas dos equipos multifuncionales

- Instalacion de cerco eléctrico de seguridad.

- Demalicion de muros para mejora de ambientes

- Acondicionamiento de servicios higi€nicos

- Mantenimiento de limpieza y jardineria

5.7. PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

En el Ministerio de Salud se desamoilan los siguientes procesos técnicos
archivisticos:

5.7.1 ORGANIZACION DOCUMENTAL

Es un proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto de
acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar la documentacion del
Ministerio de Salud a través de series documentales.

5.7.1.1-CLASIFICACION

Procedimiento que se realiza agrupando los documentos de una misma area,
oficina y/o seccion, entre otros; de acuerdo a como estd organizada la
Institucion.

En una segunda etapa se procede a agrupar los documentos por series
documentales, de acuerdo a las funciones y acciones que realizan las oficinas,
areas, secciones y otros.

Se identifican faciimente cuando tienen el mismo tipo documental:
resoluciones, ordenes de servicio o compra, comprobantes de pago; sin
embargo, cuarnido estan conformadas por varios tipos documentales se forman
de acuerdo a la funcion o accion de la cual se esta formando: Expedientes de
control, correspondencia entre otros.

5.7.1.2-ORDENACION
Se realiza de manera numeérica, geografica, alfabética, numérico-aifabética, por

fechas, por codigos, etc. segin sea la mejor opcion para luego poder ubicar el
documento.

10
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5.7.1.3-SIGNACION

" Procedimiento que realiza la signatura de los files conformados después del

5.7.2

5.7.3

5.7.4

5.7.5

ordenamiento de los documentos. La signatura de los mismos sera de acuerdo
a los codigos dados en el cuadro de clasificacion de documentos en donde
figuran las series documentales de una seccién o area, la cual tiene un codigo
especifico.

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Consiste en elaborar los inventarios de conservacion y aquelios que resulten
seleccionados para su eliminacion.

Los inventarios van a describir series documentales, secciones y fondos
documentales segun la necesidad que se tenga dentro del Archivo y su utilidad
para el servicio archivistico que se requiera.

SELECCION DOCUMENTAL

Es el mas trascendente de todos los procesos archivisticos debido a que se
realiza un analisis de los documentos quienes van a determinar la importancia
de los mismos tanto para la Institucion como para la investigacién. En el
programa de Control de Documentos se determina el valor temporal o
permanente de la serie documental.

Aquellos documentos de valor temporal tienen un “Periodo de Vida" en el cual
se define cuando se puede determinar su eliminacion, es el proceso mas
laborioso, porque una vez determinado que documentos se van a eliminar se
procedera a realizar los Inventarios respectivos y presentarlos al Comité
Evaluador de Documentos, quienes seran los encargados de realizar las
acciones respectivas, para autorizar la misma y posteriormente se enviaran al
AGN con el fin de que revise el expediente y finalmente autorizar la eliminacion
con un acto resolutivo emitido por dicha entidad.

CONSERVACION DOCUMENTAL

Consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los
documentos mediante la implementacion de medidas de preservacion y
restauracion.

Con el fin de conservar la documentacién transferida al archivo central, se
procedera al reemplazo de las unidades de archivamiento e instalacién en la:
estanteria metalica respectiva y proteger los documentos, los que requieren de
una serie de equipos que ayuden a controlar los factores climaticos para buena
conservacién de los documentos, como los ozonizadores, deshumedecedores,
aire acondicionado extractores de aire, limpieza permanente para evitar la
acumulacién de poivo.

SERVICIO ARCHIVISTICO

Consiste en poner a disposicién de los usuarios la documentacion de cada
entidad con fines de informacion.

11




,-';":-. M SECRETARIA GENERAL .
i PERU { Ministerip | oricina de Gesiian Documental “Afio del Dialogo y la Reconciliacién Nacional”
153 de Salud ARCHIVO CENTRAL

El archivo central del MINSA brinda servicios de informacion archivistica a los
usuarios internos y externos pudiendo solicitar expedientes y otros documentos
en calidad de préstamo. Los jefes de aquellas unidades gestoras no podran
retener por mas de diez (10) dias habiles los documentos originales, plazo que
puede prorrogarse previamente con justificacion expresa de las unidades o
dependencias que lo soliciten.

Durante el periodo de préstamo, la custodia y conservacion de la
documentacion prestada al solicitante, en quien recae la responsabilidad
administrativa en caso de pérdida, deterioro o modificacion de un documento o
de un expediente.

La documentacién de archivo puede ser solicitada por personas particulares,
siempre y cuando consulten dentro del horario de atencién: lunes a viernes de
8:30 am a 1:00 pm y de 2 pm. a 4:30 pm., mediante la utilizacion del libro de
“Registro de Usuario” que para tal efecto se encuentra en las instalaciones del
Archivo Central de la Sede Central y procediendo con el mismo mecanismo
previsto en el caso del parrafo anterior.

Todo pedido de servicio de documentos se realizara directamente en el local
de Archivo Central (salvo disposicion contrario del responsable del archivo) y
en el horario sefialado.

En el caso de documentos confidenciales determinados por la oficina gestora,
podran solicitar con un documento escrito dirigido a la Secretaria General.

Asimismo, los documentos solicitados en el marco de laLey N° 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, dichos documentos seran
atendidos en el marco de nuestras competencias.

Los documentos que por su valor probatorio sean solicitados judicialmente,
seran entregados a la autoridad solicitante, en su lugar se debera dejar
fotocopias autenticadas por el fedatario de la institucién. En el caso, de haber
sido solicitadas copias certificadas, la entrega de las mismas sera canalizada a
través de la Secretaria General.

VI. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

6.1 Prioridad de actividades

¢ Qrganizacién
Seleccién Documental
Descripcion documental
Actualizar la base de datos del consolidado general del fondo documental
Elaboracion de Normas (Directivas)
Capacitacion permanente al personal encargado y que labora en archivos
Establecer los lineamientos en la organizacién, descripcidn, seleccion,
conservacion y servicios de la Historia Clinica

6.2 Actividades a ejecutarse
s Formulacion del anteproyecto del Plan Anual de Archivos.
“Consolidacion, aprobacién y remisidn del Plan Anual de Archivos al A.G.N.
Transferencia de los Archivos de Gestion.
Organizacioén del acervo documentario transferido.

12
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Descripcién documental.

Seleccién documental.

Conservacion de documentos.

Servicios archivisticos.

Reuniones de coordinacién con los archivos de gestion, pperiféricos y
desconcentrades. ,
» De acuerdo a los lineamientos establecidos para la serie Historia Clinica, se
programaran asistencia técnica y supervisiones. A nivel nacional.

6.3 Meta
e Cumplir con los procesos archivisticos segun las normas del AGN.
¢ Consolidar el Sistema de Archivo Institucional del Ministerio de Salud

6.4 Duracion
El pericdo de implementacion de las actividades del presente plan es de doce
meses, comprendidos de Enero a Diciembre de 2018.

6.5 Responsable
Adjunto a la presente cbra en detalle el cronograma del plan de actividades las
funciones a realizar por cada equipo de trabaje, la misma que es supervisada
per el responsable del Archivo Central. (Anexo 01).

6.6 Observaciones _
La capacitacién y formacién archivistica del personal que labora en el Archivo
Central del Ministeric de Salud. es muy importante, porque permite mejorar e
implementar un futuro con innovacién tecnoldgica y transparencia.

VIl. PRESUPUESTO
El presupuestc otorgado al Archivo Central para el afic 2018 estd incluido en el

presupuesto de la Oficina de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano de la
Secretaria General — MINSA.
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DATOS GENERALES

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL

)

li. ANO

2018 Pagani I

Sector SALUD
Entidad : MINISTERIO DE SALUD
OAA : ARCHIVO CENTRAL - OFI.INA GESTION DOCUMENTAL. Y ATENCION Al. CIUDADANO- SECRETARIA GENERAL
— ]
< | UNIDAD META
g ACTIVIDADES DE TOTAL DURACION | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
= ENE { FEB | MAR | ABR MAY JUN AGO ET | OCT | NOV| DIC
2 MEDIDA £ JuL | Aso IS ¥] | anuaL
| ADMINISTRACION DE ARCHIVDS
Evaluacidn del Plan Anual de Trabajo .
1.1 Instilucional del Archivo Central-2017 Documento 1 1 ENE-DIC Archivo Central
Formulacién del Plan Anual de Trabajo )
1.2 Institucional del Archivo Central-2018 Pocumento 1 1 ENE-DIC Archivo Central
Supervisar y verificar el adecuado
1.3 |funcionamiento del Sistema| Informe 1 1 ENE-DIC Archivo Central
Institucional de archivos
Formular la Directiva de
1.4 Proc.edtmlentos AthMS.tICOS de Directiva 1 1 JUN-DIC Archivo Central
Archivo y la administracion de la
Historia Clinica para su VB por e! AGN
Fortalecer en materia archivistica a
1.5 |todo el personal que realice trabajos| Informe 1 1 ENE-DIC Archivo Central
en archivo del MINSA,
Gestionar la adquisicion de estanterias '
1.6 |moviles de angulo ranurado para elf Informe 1 1 ENE-DIC Archivo Centrat
archivo Barrios Altos
Gestionar la adquisicibn de 25
1.7 |extractores de aire en el Archive de| Informe 1 1 ENE-DIC Archivo Central

Barvios Altos




DATOS GENERALES

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL

H. ANO

2D18 Pagan2

Sector SALUD
Entidad : MINISTERIO DE SALUD
OAA : ARCHIVO CENTRAL - OFICINA GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL CIUDADANO- SECRETARIA GENERAL
2 META
g UNIDAD
g ACTIVIDADES DE ] TOTAL DURACION | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
= MEDIDA | ENE| FEB | MAR| ABR | MAY | Jun | JuL | Ao | SET | ocT|Nov| DIC
a e ANUAL
Gestionar la adquisicion de 03 Archivo Barrios
1.8 |ventiladores de techo para el archivoj Informe 1 1 ENE-DIC
- Altos
Barrios Altes
Gestionar la adquisicion de 140 _
19 |cuerpos de .eslanlena de . angulo Informe 1 1 ENE-DIC Archivo Honorio
ranurado para instalar estanterias fijas, Delgado
para el Archivo Honorio Delgado
Gestionar la adquisicion de estanteria
110 MOVIL de angulo ra.nurado paral | e 1 1 ENE-DIC Archivo Honorio
instalar en tres ambientes en el Delgado
Archivo de Honorio Delgade
Gestionar el servicio de Instalacion del Archivo Barri
1.11 |[cerco perimétrico eléclrico para efl Informe 1 1 ENE-DIC ghivo Barfios
. . Altos
Archivo de Barrios Altos
Gestionar la adquisicion e instalacion
1.12 Jde 02 equipos generador de ozono en| Informe 1 1 ENR-ABR- Archivo Central
el Archivo Central MINSA,
Gestionar la adquisicion e instalacion Archivo Barti
1.13 |de 10 equipos generador de ozono 1 1 ENR-ABR- fehvo Barros

para el Archivo Barrios Altos

Altos
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PLAN_ANUAL DE TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL

I. DATOS GENERALES I. ANO
Sector SALUD 2018 Pagan3
Entidad : “MINISTERIO DE SALUD
OAA : ARCHIVO CENTRAL - GFICINA GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL CIUDADANO- SECRETARIA GENERAL

(]

=3 UNIDAD META

g ACTIVIDADES DE T TOTAL DURACION | RESPONSABLE | OBSERVACIONES

= MEDIDA | ENE | FEB MARI_ ABR | MAY | JuN | JuL | AGO | SET|ocT|Nov| DIC

& : ANUAL
Gestionar el servicio de Instalacion de - ) .

\ h
1.14 |detectores de humo en el Archivo de| Informe 1 1 ENE-DIC Aschivo Honoria
. B Delgado
Honeric Delgado !
Gestionar el servicio de Instalacion . .
1.15 |del sistema eleclrico en el Archivo de| Informe 1 1 ENE-DIC Arcigvo Honorio
. y eigado
Honorio Delgado i
) Gestionar la a;_;uisicién e instalacion . .
1.16 |de 10 equipos generador de ozono| Informe 1 1 Avchivo Honoria
ara el Archivo Honorio Delgado Delgado
P '. I ENE-DIC

I |ORGANIZACION DOCUMENTAL
Organizar la documentacion de la serie

2.1 |Correspondencia de fechas 2014-2015) Metro Lineal 1 i 1 3 FEB-ABR Archivo Central
de! Archivo Central

gp |Oranizar s - expedientes| oo yon 350 | 3s0 | 3so | 3so |3s0 1750 | MAY.DIC | ArchivoCentral
pensionarios; cesantia A-Z

g3 [Organizar  los - expedientes) oo, 250 | 200 | 200} 200 | 850 | SET-DIC | Archivo Central
pensionarios: Montepio A-Z

9.4 |Digitaizar fa serg Resoluciones dell .o 356666 | 666666 | 666668 2000000 | MAY-JUL | Archivo Central
ano 1929 al 2014
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I. DATOS GENERALES Il. ANO
Sector SALUD 2018 Pagand
Entidad : MINISTERIO DE SALUD
OAA : ARCHIVO CENTRAL - OFICINA GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL CIUDADANO- SECRETARIA GENERAL

- META

= UNIDAD

g ACTIVIDADES DE TOTAL DURACION | RESPONSABLE | OBSERVACIONES

o MEDIDA | ENE| FEB | MAR | ABR | MmAY | JuN JUL | AGO [ SET|OCT|NOV| DIC

a ANUAL
Organizar la serie resoluciones en . Archivo Barrios

2.5 |cajas archiveras del afic 1929 hasta Cajas 25 25 25 25 25 | 25| 25| 25| 25 225 MAY-DIC A

. Itos
2010, Sede Barrios Altos
Qrganizar el fondo documental de EX

26 IGSS, apromm?damente la cal?tidaq de Metro Lineal 95 95 95 95 380 abrikulio Archivo Honorio
380 metros lineales ( clasificacion, Delgado
foliacion, Inventario y crdenamiento)

Il |DESCRIPCION DOCUMENTAL

3.4 |Elaborar inventarios de los Inventario 1 1 ENE-DIC | Archivo Central
documentos de archivo
Elaborar inventario de !a serie

3.2 |resoluciones Secretariales, Directoral | Inventario §10,000) 000 | 10,000) 10,000 | 12,000 52,000 | ENE-ABR- Archivo Central
para el procese de digitalizacion
Elaborar el inventario general del fondo Archivo Barri

3.3 |documental que preserva e Archivol Informe 1 ENE-DIC ChNo Barmos

Barrios Altos

Altos




DATOS GENERALES
Sector
Entidad :

SALUD
MINISTERIO DE SALUD

PLAN ANUAL DF; TRABAJO DEL ARCHIVO CENTRAL

1. ANO
2018

Pagan5

CAA : ARCHIVO CENTRAL. - OFI CINA GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL CIUDADANO- SECRETARIA GENERAL

PRIORIDAD

_ ACTIVIDADES

UNIDAD
DE
MEDIDA

META

ENE

FEB

MAR:

ABR

MAY

JUN

JUL

AGO

SET

ocT

NOV

DIC

TOTAL
ANUAL

DURACION

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

o
n

Elaborar inventaric de la sere
resoluciones para el procesc de
digitalizacion

Inventario

150,000

150,000

150,000

50,000

500,000

ENE-ABR

Archivo Barrios
Altos

SELECCION DOCUMENTAL

Recepcionar los kwentarios de
Transferencias de documentos de los
Archivos de Gesticn

inventario

10

45

ENE-DIC

- Archivo Centrat

Cantidad de
Inventarios que
se recepciona

4.2

Revisar los Inventarios de
Transferencias de la serie
Resolucibnes Administrativas y
Jefaturales afio 2010-2012 de
IPRONIS

Resolucion

597.5

597.5

195

MAY-JUN

Archivo Central

43

Revisar ia documentacion de Alta
Direccion {Despacho Ministerial,
Despachy Vice Ministerial, jefe de
Gabinete, Secretaria General) con el
inventarie de transferencia

Cajas

20

20

20

20

20

20

20

20

10

10

180

ABR-DIC

Archivo Central

4.4

Revigar lbs Inventarios de
Transferéncias de 1as diferentes
unidades organicas del MINSA (2017-

2018)

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

100

1200

ENE-DIC

Archivo Barrios
Altos
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Entidad : MINISTERIO DE SALUD :
OAA : ARCHIVO CENTRAL - OFICINA GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL CIUDADANO- SECRETARIA GENERAL
2 UNIDAD META
g ACTIVIDADES DE TOTAL DURACION | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
& MEDIDA | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SET jOCT|NOV| DIC
o ANUAL
Seleccionar las series documentales
de valor temporal de a: 1)Unidad
Departamental de Salud, 2)Direccion . Archivo Honorio
45 Isub Regional de Salud de Lima informe 50 | 50 50 65 215 | FEB-MAYO Delgado
Ciudad, 3)Direccion de Salud V lima
Ciudad para el procese de eliminacion
Seleccionar las series documentales
de valor temporal ubicados en los . Cen Archivo Barrios
4.6 ambientes 1y 2 del Archivo de Barrios Metro Lineal 100 100 100 150 | 150 600 MAY-SET Allos
Altos para el proceso de efiminacion
V |CONSERVACION DOCUMENTAL
Geslionar la adquisicion de mil cajas Archivo Sede
5.1 |especiales para la conservacidn de| Informe 1 1 ENE-DIC
) Central
Resoluciones
Gestionar Iz adquisicion de 2,500
cajas archiveras para conservar la .
52 documentacion que se custodia en el ! 1 FEB-DIC Archivo Central
archivo
Presentar los lineamientos para la
5.3 |conservacion de las historias clinicas] informe 1 1 SET-DIC Archivo Central

en ambientes modernos

Vi

SERVICIO ARCHIVISTICO
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Entidad : “MINISTERIO DE SALUD .

CAA : ARCHIVO CENTRAL OFI\.INA GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION AL CIUDADANO- SECRETARIA GENERAL

O .

3 UNIDAD META 5 |

g ACTIVIDADES DE . _ TOTAL DURACION | RESPONSABLE | OBSERVACIONES

& MEDIDA | ENE | FEB.| MAR | ‘ABR | MmAY | JuN JUL | AGO- | SET | ocT|Nov| DiC ‘

a ‘ ANUAL
Alender los  requerimienlos  en

6.1 [folocopias de los documenlos que| informe 1 1 ENE-DIC Archivo Cenlral
preserva el Archivo
Alender los requerimientos en Archivo Barrios

6.2 |folocopias de los documenlos que] informe 1 1 ENE-CIC

. Altos
- -—=Ipreserva el Archivo --
Atender  los requerimientos  en Archivo Honorio

6.3 Jfolocopias de los documentos quej Informe 1 1 ENE-DIC

. Delgado
preserva el archivo

6.4 |Solicitudes de servicios informe 1 1 ENE-DIC Archivo Central

6.5 [Solicitudes de préstamos Informe 1 1 ENE-DIC Archlz?toBsarrios




