MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS No .205 -2022-DG-HEP/MINSA

%“ggucn DEL p,_,.kv

(Reasolucion Direcloral

ima, 05 DIC 011
VISTO:

La Hoja de Tramite Interno-DG N° 001557, que contiene el Informe N° 93-2022-OEPE-
HEP/MINSA, de fecha 25 de noviembre de 2022, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico, Nota Informativa N° 078-2022-DG-ARCH/HEP de fecha 11 de
noviembre de 2022, del Responsable de Archivo Central del Hospital de Emergencias Peditricas;

Y

CONSIDERANDO:
\x%v"s“wcgg-;'
EReaNC Que, mediante Ley N° 25323, se cred 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 métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion y servicio del “Patrimonio Documental
de la Nacion”;

Que, a través de la Resolucion Jefatural N 021-2019-AGN/], el Archivo General de la Nacidn,
aprobo la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién del Plan de Trabajo
Archivistico de las Entidades Publicas”, como instrumento de gestion que permite desarrollar
Optimamente las actividades archivisticas en la Entidad Publica;

Que, los numerales 5.1 y 5.3 de la referida Directiva, establece que el érgano de Administracion de
Archivos o Archivo Central de la Entidad PUblica es responsable de la elaboracion del Plan Anual de
Trabajo Archivistico en coordinacion con todas las unidades de organizacién y la oficina de
\ planeamiento o la que haga sus veces, y deberd ser aprobado por resolucién del titular o la méas
:} alta autoridad de la entidad;

Que, el numeral 6.1 de la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan
de Trabajo Archivistico de las Entidades PUblicas”, establece que Plan Anual de Trabajo Archivistico
es un documento de gestidn archivistica que se formula en razén de los lineamientos de politica
institucional contenidos en el Plan Operativo Institucional (POI) de la entidad pUblica, manteniendo
coherencia con la normatividad archivistica;

Que, asimismo, el numeral 6.6 de la citada Directiva, precisa que la entidad publica presenta el
Plan Anual de Trabajo Archivistico al Archivo General de la Nacion;

Que, mediante Nota Informativa N°® 078-2022-DG-ARCH/HEP, de fecha 11 de noviembre de 2022,
el Responsable de Archivo Central del Hospital de Emergencias Pediatricas presenta la propuesta
del "Plan Anual de Trabajo Archivistico del Hospital de Emergenclas Pedlatricas 2023, solicitando
su aprobacion, mediante acto resolutivo correspondiente;

Que, en ese sentido, la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del
Hospital de Emergencias Pediatricas, en el marco de sus competencias a través del Informe N° 93-
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2022-OEPE-HEP/MINSA, de fecha 25 de noviembre de 2022, emite su opinion favorable a la
propuesta del Plan Anual de Trabajo Archivistico Central 2023 del Hospital de Emergencias
Pediatricas, precisando que, el citado Plan busca establecer y desarrollar actividades que permitan
el fortalecimiento de la gestién documental, aplicando la normatividad vigente establecida por el
Sistema Nacional de Archivos; asimismo, garantizando la organizacion, conservacion, valoracion y
servicio de la documentacién de manera eficaz y oportuna para los usuarios del Hospital de
Emergencias Pediatricas; por lo que recomienda su aprobacion mediante acto resolutivo, cuya
implementacion se sujeta a disponibilidad presupuestal y se realizara en estricto cumplimiento a la
normatividad vigente;

L o -
\"-f? VeB® ¢

< Que, en atencion a las consideraciones expuestas, resulta pertinente emitir el acto resolutivo de la
HERGENCY

aprobacién “Plan Anual de Trabajo Archivistico del Hospital de Emergencias Pediatricas 2023";

Con la opinidn favorable de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamliento
Estratégico, visado del Responsable de Archivo Central y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
del Hospital de Emergencias Pediatricas; v,

De conformidad con la Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-
2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Pulblicas”; en uso de la facultad conferida en el literal €) del Articulo 6° del Reglamento
de Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas, aprobado por Resolucion
Ministerial N° 428-2007/MINSA; y la Resolucién Ministerial N© 003-2022/MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°,- APROBAR el "Plan Anual de Trabajo Archivistico del Hospital de Emergencias
Pediatricas 2023", documento que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 29,- ENCARGAR al Responsable de Archivo Central del Hospital de Emergencias
Pediatricas el seguimiento y ejecucion de las actividades programadas del Plan aprobado en el
articulo precedente.

Articulo 39.- REMITIR copia de la presente resolucién y el Plan Anual de Trabajo Archivistico del
Hospital de Emergencias Pediatricas 2023, al Archivo General de la Nacion, para su conocimiento y
fines correspondientes.

Articulo 4°,.- DISPONER al Responsable de Elaborar y Actualizar el Portal de Transparencia la
publicacion de la presente Resolucion Directoral y su respectivo Anexo, en el Portal Institucional
del Hospital de Emergencias Pediatricas: www.hep.gob.pe.

Registrese, comuniquese y publiquese.

TDVA/JBMM/krvr

Distribucién CC.:

s Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

o Archivo Central del HEP

» Oficina de Asesoria Juridica.

« Responsable de Elaborar y Actualizar el Portal de Transparencia del HEP
» Archivo.

Reg. 552/669
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS PERIODO

2023

I ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico para el periodo 2023, serd de estricto
cumplimiento para el Sistema Institucional de Archivo del Hospital de Emergencias
Pediatricas, el cual estd constituido por los Archivos de Gestion (archivos de las
oficinas, departamentos y servicios) y Archivo Central.

Il OBJETIVO GENERAL

Establecer y desarrollar actividades que permitan el fortalecimiento de la gestion
documental, en cumplimiento a las disposiciones emitidas por el Archivo General de la
Nacion y la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestion Publica. Garantizando la
organizacién, conservacion, valoracion y servicio de la documentaciéon de manera
eficaz y oportuna para los usuarios del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Il OBIETIVOS ESPECIFICOS
3.1. Administrar los documentos provenientes de las transferencias enviadas por las

unidades orgdnicas, en cumplimiento del cronograma de actividades archivisticas
y complementarias del Archivo Central.

Actividades:

- Recepcién de documentos y verificacion de los inventarios de transferencia.
- Elaborar y remitir los Inventarios de Registro de Documentos a las unidades
organicas

Meta: Garantizar la adecuada transferencia de documentos al archivo central para
su custodia.

Logro: Contar con una mayor disponibilidad de espacio en los archivos de gestion
evitando su congestionamiento.

3.2. Organizar el acervo documental que custodia el Archivo Central de la entidad.

Actividades:
- Clasificacion, ordenamiento y signatura de los documentos transferidos al
archivo central.

Meta: Conocer e identificar el acervo documental que custodia el Archivo Central.
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Logro: Manejo y control de la documentacién a fin de mejorar la accesibilidad de
la informacion.

3.3.Conservacion y custodia de los documentos del acervo documental del hospital.
Actividades:

- Mantenimiento de unidades de conservacion.
- Coordinacion para la limpieza de los repositorios del archivo central.

Meta: Contar con documentos ubicados en unidades de conservacidn y ambientes
idéneos para la custodia y conservacién.

Logro: Asegurar una adecuada conservacion de la documentacién que permita su
proteccion e integridad para su posterior consulta.

3.4. Actualizacion de documentos de gestidn archivistica
Actividades:

- Actualizacion de las Fichas Técnicas de Series Documentales
- Actualizacién de las Tablas de Retencion de Documentos Archivisticos.

Meta: Incorporar en los documentos de gestion archivistica las nuevas
disposiciones dictadas por el Archivo General de la Nacion.

Logro: Estandarizacion del proceso archivistico a nivel institucional.
3.5.Brindar servicio de la informacién custodiada.

Actividades:

- Atencion de solicitudes de préstamos y expedicion fotocopias solicitados por
los usuarios.

Meta: Brindar informacién solicitada de manera eficaz y oportuna.

Logro: Contribuir con el cumplimiento de funciones de las unidades organicas a
través del servicio archivistico.

3.6. Asistencia y capacitacion del personal del hospital en materia de archivo.
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Actividades:

- Brindar asistencia técnica y/o capacitacion a las diferentes unidades organicas
del hospital, a través de la comunicacién via correo, telefénica, video

conferencia y/o presencial.
- Requerir la participacion del personal de archivo central en capacitaciones
archivisticas.

Meta: Programar jornadas de asesoramiento y/o capacitacién a los servidores de
la institucion.

Logro: Contar con personal comprometido con el desarrollo de una cultura
orientada a la optimizacidn del proceso archivistico.

Iv. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a) Sector Gubernamental Salud
b) Nombre Oficial de la Entidad Hospital de Emergencias Pedidtricas
¢) Nombre de la Maxima Autoridad de la . _—
; Tomy Dupuy Villanueva Arequipefio
Entidad
d) Nom-bre del Responsable del Archivo il At Prads
Central
e) Direccion de la Entidad Av. Grau N° 854 La Victoria — Lima
f) Teléfono (01)2158838 — Anexo 113
g) Correo Electrénico de Contacto iarias@hep.gob.pe

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente Plan Anual de Trabajo se desarrolla en concordancia a los lineamientos de
la politica institucional y los objetivos estratégicos del Hospital de Emergencias
Pediatricas, establecidos en su Plan Operativo Institucional Multianual 2021-2023,
aprobado con Resolucién Jefatural N° 136-2020-DG-HEP/MINSA. y

A través de la aplicacion de politicas en materia de archivo se busca:

e Establecer un Sistema Institucional de Archivos a través del Archivo Central del
HEP, mediante la generacion y aprobacion de normativa e instrumentos
archivisticos.




Viceministerio
Ministerio de Prestaciones vy ) j
de Salud Aseguramiento en Salud § tricas

e Resguardar y gestionar el acervo documental del hospital, promoviendo la
conservacion y adecuada aplicacién de los procesos técnicos archivisticos.

e Crear conciencia en los productores y usuarios de los documentos, dando a
conocer la importancia de mantener organizada la documentacion para la
realizacion de sus actividades.

Vi, REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD
6.1.0rganizacion

Mediante Resolucién Directoral N° 042-2013-DG-HEP/MINSA se aprueba el
Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General del Hospital de
Emergencias Pediatricas, el cual asigna las funciones del Equipo de Trabajo de
Archivo Central, teniendo como funciones la adecuada conservacion y custodia del
acervo documentario de la institucion, asi como planificar, normar, dirigir y
realizar las acciones orientadas a la ejecucién de los procesos técnicos
archivisticos en cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacidn.

e Linea de Dependencia
El Archivo Central depende directamente de la Direccién General.

DIRECCION GENERAL
EQUIPO DE EQUIPO DE
ARCHIVO
DOCUMENTARIO CENTRAL

e Ubicacion
El Archivo Central se localiza en el sétano del area administrativa del
hospital, el cual esta ubicado en la Av. Prolongacién Huamanga N° 137 La .
Victoria

Teléfono: 4749810 — Anexo 113
Correo: iarias@hep.gob.pe

e Coordinacion

Interna: El Archivo Central establece coordinaciones con las unidades
orgdnicas responsables de los archivos de gestion de la institucion.
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Externa: El Archivo Central coordina con el Archivo General de la Nacidn,
ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

6.2. Normatividad

Fecha de Areas
Norma o Se Aplica?
Emision Involucradas . P
Directiva Administrativa N° 003-DG-
HEP-2014 “Procedimientos para la Tota la .
Transferencia de Documentos del RLg8:2018 Entidad Tetal
Archivo de Gestion al Archivo Central”
Directiva Administrativa N° 004-2015-
DG-HEP “Documentos de Valor Toda la
Permanente para el Hospital de AR Entidad Total
Emergencias Pediatricas”
Resolucidn Directoral N° 038-2016-DG-
HEP-IGSS/MINSA “Procedimiento de Toda la
foliacion de documentos del Hospital DL 052015 Entidad Total

de Emergencias Pedidtricas V.01"”
Directiva Administrativa N° 001-HEP-
MINSA/2019/DG/ARCH
i . . Toda la
Procedimiento de los Servicios 15.02.2019 . Total
i ; Entidad
Archivisticos en el Hospital de
Emergencias Pediatricas”
Resolucion Directoral N° 057-2022-DG-
HEP/MINSA “Aprobacion del Programa Toda la
de Control de Documentos 30.05.2022 Total

Archivisticos del Hospital de Entitiss
Emergencias Pedidtricas
Resolucién Directoral N°® 155-2022-DG-
HEP/MINSA “Actualizar la
Toda la

conformacién del Comité Evaluador de 19.10.2022 . Total _
. Entidad $

Documentos del Hospital de
Emergencias Pediatricas”

6.3.Personal

Condicién

nem Laboral

Cargo Formacién Capacitacion Archivistica 5 3

Diplomado: Especializacion
documentaria.
Curso: Conservacion documental,

Respansatile; | Archivista/ Normas Generales del S.N.A

1 Plazo Fijo

de Archivo Técnico . R
Valoracion y eliminacién de
documentos
Curso: Proceso de Digitalizacion,
Canbris Conservacion documental
Admiinistra Técnico Archivista/ e e
2 . - . , Valoracién y eliminacién de
tivo de Administrativo | Profesional
o documentos
Servicio
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Locacidn Técnico Auxiliar
3 de .. . Administra Curso: Ofimatica
2 Administrativo ;
Servicios tivo
6.4.Local
Archivos Numero de Metros Material de Direccién
Ambientes Cuadrados Construccion
Prolongacion
Central 2 69 m2 Noble Huamanga N°
137 - La Victoria
Av. Grau 854, La
Gestion 39 156 m2 Noble Victoria, Lima -
Peru.
Jirén Garcia
Periférico 1 100 m2 Noble Naranjo 919 —
La Victoria
6.5. Equipamiento
1 X Esta y
Mueble o Equipo Cantidad Material Estare d‘e Observaciones
Conservacion
Estanteria Fija 39 Metal Bueno De 6 baldas
Armario 1 Melanina Bueno
Estante 2 Melamina Bueno
Escritorio 3 Melamina Bueno
Sillas 6 Metal Bueno
Inyector de aire 1 Bueno
Extractor de aire 1 Bueno
Eqmp_o Fie are 1 Bueno
acondicionado
Computadoras 3 Bueno
Impresora 1 Regular
Escaner 1 Bueno
Teléfono 1 Bueno
Extintores 1 Bueno
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6.6. Fondo Documental

El Archivo Central custodia 790 metros cuadrados de documentos
aproximadamente, teniendo en custodia la documentacién mas antigua de los

afios 1985 y la mas reciente del afio 2022.

o : : Fechas Unid. de
N Seccidn Serie Documental Eitiaiiae Tt Tn Soporte
1 Direccién General e 19862018 | 56 papel
Directorales
2 Direccién General Convenios 2009-2012 1 papel
3 Direccion General Correspondencia 2010-2018 113 papel
4 Direccion General Hojas de Tramite 2010-2018 121 papel
. Solicitudes de Acceso
5 Direccion General MEE i 2008-2019 9 papel
a la Informacion
6 Direccién General Transferenciade | 5515 5022 7 papel
Documentos
7 Direccion General Ellmingglor de 2012-2020 2 papel
Documentos
Servicios
i i0 I . 2014-2021 3 apel
8 Direccion Genera Keehilticos pap
Oficina Ejecutiva de
9 Planeamiento Correspondencia 2008-2019 42 papel
Estratégico
Oficina Ejecutiva de T
10 Planeamiento g 2010-2016 1 papel
oy Institucionales
Estrategico
L Planes Estratégicos
11 Planeamiento = 2010-2016 2 papel
i Institucionales
Estrategico
Oficina Ejecutiva de
12 Planeamiento Metas Fisicas 2006-2016 10 papel
Estratégico
Oficina Ejecutiva de Documentos
13 Planeamiento Técnicos Normativos 2007-2016 9 papel
Estratégico de Gestion
Oficina Ejecutiva de oot
14 Planeamiento & 2005-2009 1 papel
7 Presupuestal
Estratégico
aficina Elecutiy: de Evaluacién y Control
15 Planeamiento ¥ 2003-2004 I - papek- |. =
. del Presupuesto > G
Estratégico ;
Oficina Ejecutiva de ; - :
16 Planeamiento b 2003-2007 2 papel
5 Presupuestal
Estrategico
Oficina Ejecutiva de Certificados de Pl
17 Planeamiento Créditos 2007-2019 63 .
Estratégico Presupuestarios
Oficina Ejecutiva de
Papel
18 Planeamiento Proyec’u_:§ &e 2000-2018 9 e
e Inversion
Estratégico
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Oficina Ejecutiva de Panel
19 Planeamiento Memorias Anuales 2003-2009 1 P
Estratégico
Oficina de Epidemiologia Reportes de Sala
20 y Salud Ambiental Situacional FOND-2080 2 papel
Epidemiologia y Salud )
21 Ambiental Correspondencia 2011-2020 24 papel
Epidemiologia y Salud Informes Mensuales
22 . . oo g 2014-2020 3
Ambiental Epidemiologicos Fapel
23 Epidemiologia y Salud Infecciones 2010-2020 g apel
Ambiental Intrahospitalarias pep
Epidemiologia y Salud Vigilancias
24 =
Ambiental Epidemioldgicas RSP 28 Hepe!
Epidemiologia y Salud Fichas de Supervisién
i Ambiental de Salud Ambiental | 2013207 ? papel
Oficina de Gestién de ;
26 Calidad Correspondencia 2007-2015 13 papel
. iz Encuestas de
gy | CHENEECGRSIONER Medicién de la 2008-2016 20 papel
Calidad .
Calidad
Informes de
Oficina de Gestidn d
28 icina de bestion de | auditoriay Seguridad | 2005-2009 2 pape
Calidad .
del Paciente
29 Oficina dfe 'ASESOFIB Empiementau-on de 2013-2016 2 .
Juridica Recomendaciones
Oficina de Asesoria
30 P Informes Legales 2008-2012 4 papel
Juridica
Oficina de A i
31 e e Correspondencia | 2008-2017 23 pape
Juridica
Oficina Ejecutiva de Resoluciones
2 Administracion Administrativas “lla=atia 12 Repel
Oficina Ejecutiva de Solicitudes de
3 Administracién Aprobacion de Bases Sy - pape!
o y . Solicitudes de
Of Ejecutiva d
34 e oot Aprobacién de 2012-2019 10 pape
Administracién .
Expedientes
Oficina Ejecutiva de :
35 Administracién Correspondencia 2012-2019 93 papel
Resoluciones
36 Oficina de Personal Administrativas de 1989-2014 15 papel
Personal
37 Oficina de Personal Correspondencia 2012-2019 71 papel
38 Oficina de Personal Planillas de Pago 1987-2013 227 papel
39 Oficina de Personal Legajos de Personal 1987-2016 12 papel
. Presupuesto
4 i -
0 Oficina de Personal Analitico de Personal 2007-2013 2 papel
Procesos de
41 Oficina de Personal Contratacion de 2012-2017 10 Papel
Personal

10
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42 Oficina de Personal iz 2010-2018 3 Papel
de Integracion
43 Oficina de Personal Repamiasite 2014 1 papel
Asistencia
44 Oficina de Personal Boletas de Permiso 2014-2020 6 papel
y Programaciones
45 Oficina de Personal Mensuales de Turno 2013-2019 5 papel
46 Oficina de Personal Cambios de Turno 2014-2020 papel
47 Oficina de Personal INGEmE Qe HORS | g 2 papel
Complementarias
48 Oficina de Personal Vacaciones 2014-2018 2 papel
Seguros
49 Oficina de Personal Complementarios de | 2000-2016 5 papel
Riesgos
50 Oficina de Personal Fichas Sociales 2010-2013 1 papel
51 Oficina de Personal Retenciones 2006-2017 2 papel
52 |  Oficina de Personal RECAISGRNRS I | v iy 6 papel
Pagos
53 Oficina de Economia Correspondencia 2012-2015 7 papel
54 | Oficina de Economia C°mpr§:ga:tes de | 5012-2014 72 papel
. . Rendiciones de Pago
55 Oficina de Economia de Caja Chica 2012-2020 55 papel
56 Oficina de Economia Arqueos de Fondos 2011-2014 3 papel
57 Oficina de Economia Registros de Venta 2008-2011 12 papel
58 Oficina de Economia Manimiciitos de 2011 i papel
Fondos
59 Oficina de Economia Extractos Bancarios 1998-2011 1. papel
60 Oficina de Economia Balance General 2000-2017 60 papel
61 Oficina de Economia Libros Mayores 1987-2016 26 papel
62 Oficina de Economia Libros Diarios 1987-2015 52 papel
63 Oficina de Economia Libros Auxiliares 2009 4 papel
64 Oficina de Economia Conciliaciones 2002-2012 2 papel
65 | Oficina de Economia B 2010-2011 3 papel
Presupuestados
66 | Oficina de Economia ITRIrBEngs 2011-2012 2 papel
Presupuestales
67 Oficina de Economia Libros Bancos 2000-2006 1 papel
68 Oﬁcn’na. Sy Correspondencia 2012-2016 36 papel
Logistica
Expedientes de
69 Ofu:llna_ de Contrataciones de los 2010-2015 165 papel- =
Logistica Procesos de
Seleccion
Oficina de
70 E Ordenes de Compras | 2012-2015 39 papel
Logistica
Oficina de .
71 - Ordenes de Servicios | 2012-2015 56 papel
Logistica
72 Chiehade Contratos 1988-2015 35 Papel
Logistica

11
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Constancias de

73 Oflm,na. de Prestacion de 2010-2015 3 Rapel
Logistica s
Servicio
Oficina de Penalidades,
74 e Anulaciones y 2006-2015 3 papel
Logistica
Devengados
CSheing da Libros de Actas de los
75 . Procesos de 2009-2015 3 papel
Logistica i
Seleccién
Oficina de Documentos Internos
iE Logistica del Proceso B s papel
77 OfICI’na. de lnventa.rlo de.: Bienes 2007-2016 12 el
Logistica Patrimoniales
78 OfICI'na- de Salida e Ingreso de 2010-2014 ) papel
Logistica Bienes
79 OfICI'na- de Desplaz.amlento de 2005-2014 5 papel
Logistica Bienes
80 Oficina de Baja de Bienes | 1994-2016 5 papel
Logistica
81 Cfichizde Alta de Bienes 1994-2016 6 papel
Logistica
82 Ofu:l(na. de Cierre Men§ual de 2012-2018 12 papel
Logistica Almacén
- OfICI'I’IEl. o Correspondencia 2012-2016 36 papel
Logistica
Oficina de Servicios
84 Generales y Correspondencia 2012-2018 27 papel
Mantenimiento
Oficina de Servicios Formatos de Entrega
85 Generales y de Ropa 2013-2017 1 papel
Mantenimiento Confeccionada
Oficina de Estadistica e Informaciones
AB Informatica Estadisticas RIS b Faps!
87 CHBlaE Esfa'd|st|ca € Correspondencia 2012-2016 18 papel
Informatica
Oficina de Estadistica e Atenciones de
- 11
8a Informatica Solicitudes TUPA 012808 pagel
89 Oﬁcm'a de Apoy_o a I'a’ Conven|o§ de 2008-2012 1 Baps
Docencia e Investigacion Docencia
: Expedientes de
90 Oﬁcm‘a e Apoy.o R !.a' Formacién del 2007-2016 42 papel
Docencia e Investigacion
Personal de Salud
gy | OMeina deApnvosla Prayectesde 2005-2014 3 papel
Docencia e Investigacion Investigacion
92 Oflcm? R Apony @ I.a’ Correspondencia 2007-2016 25 papel
Docencia e Investigacion
93 |  Oficina de Seguros Formato Unicode | 54162002 | 2247 | papel
Atencion
94 Oficina de Seguros Correspondencia 2012-2019 13 papel
95 Ofielrizide Comunicados 2014-2018 2 papel

Comunicaciones
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Oficina de

96 . Correspondencia 2012-2019 17 papel
Comunicaciones
97 Departarr.te‘ntc.) i Correspondencia 2012-2016 8 papel
Quirdrgico
Servicio de Medicina y
98 Especialidades Correspondencia 2012-2019 3 papel
Pedidtricas
Servicio de Cirugia
99 Pediatrica y Correspondencia 2012-2015 2 papel
Especialidades
Servicio de .
100 Teatmatologla Pedidtrica Correspondencia 2012-2015 1 papel
101 REREEA de.@eyrocwugla Correspondencia 2012-2020 3 papel
Pediatrica
102 Departament.o He Correspondencia 2012-2018 13 papel
Emergencia
103 Servicic e Eme'zrgem:la ¥ Correspondencia 2013-2020 2 papel
Urgencia
104 | Servicio Prehospitalario ARG d.e Voo 2019-2021 3 papel
Vehiculos
105 | Servicio Prehospitalario Farato deATRCIGH 2020-2021 2 papel
de Teleconsultas
106 | Servicio Prehospitalario Correspondencia 2009-2019 4 papel
Departamento de
107 Atenciodn al Paciente Correspondencia 2012-2018 9 papel
Critico
Servicio de
108 | Anestesiologia y Centro Correspondencia 2010-2018 3 papel
Quirargico
109 | ServicodeCuidados | ¢ o pondencia | 2008-2018 7 papel
Intensivos
110 DepartamenFo e Correspondencia 2013-2017 12 papel
Enfermeria
Servicio de Enfermeria —
111 | en Centro Quirlrgico y 2 o 1992-2019 8 papel
e Procedimientos
Central de Esterilizacion
Servicio de Enfermeria
112 | en Centro Quirtrgicoy | Informes Operatorios | 2007-2019 15 papel
Central de Esterilizacién \
S S S BRI Reportes de 2012-2020
113 en Centro Quirurgico y . 13 papel
e Anestesia
Central de Esterilizacion
Servicio de Enfermeria Reportes de
114 en Centro Quirdrgico y P ; 2012-2019 3 papel
e Tomografia
Central de Esterilizacion
Servicio de Enfermeria 8 ‘
115 en Centro Quirdrgico y Correspondencia 2013-2015 2 papel
Central de Esterilizacién '
Servicio de Enfermeria Lista de Verificacién
116 | en Centro Quirtrgico y de la Seguridad de la | 2014-2015 1 Papel

Central de Esterilizacion

Cirugia
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Servicio de Enfermeria Programacion Diaria
117 en Centro Quirdrgico y de Intervenciones 2015-2017 1 papel
Central de Esterilizacion Quirdrgicas
Servicio de Enfermeria Recetas de Consumo
118 | en Centro Quirdrgicoy en la Sala de 2013-2017 2 papel
Central de Esterilizacion Operaciones
Servicio de Enfermeria Consolidado del
119 | en Centro Quirdrgicoy Servicio de 2013-2015 2 papel
Central de Esterilizacion Esterilizacion
Servicio de Enfermeria L
120 en Centro Quirdrgico y soliditudas d.e Salas 2016-2017 1 papel
S de Operaciones
Central de Esterilizacion
121 Departarr)entc‘; d.e Ayuda Correspondencia 2013-2015 4 papel
al Diagnostico
122 Servidic de I?lagnostlco Correspondencia 2011-2018 10 papel
por Imagenes
123 Servicio de I?lagnostlco Informes c!e 5013-2016 6 —
por Imagenes Tomografia
124 Departamento.de Ay Correspondencia 2012-2019 19 papel
al Tratamiento
125 Servicio de Farmacia Inventano.s ke 2011-2017 2 papel
Farmacia
126 |  Servicio de Farmacia EarEmithdods 2011-2017 4 papel
Ingreso de Oxigeno
127 Servicio de Farmacia Sallldas de 2013-2020 5 papel
Medicamentos
128 | Servicio de Farmacia Transferenciasy | 4152017 5 papel
Devoluciones
129 Servicio de Farmacia Nutricién Parenteral 2013-2019 6 papel
130 Servicio de Farmacia Compras Urgentes 2011-2017 9 papel
1y Servicio de Farmacia Kardex 2011-2020 24 papel
118 Servicio de Farmacia Correspondencia 2012-2019 21 papel
119 Servicio de Farmacia Recetarios 2012-2020 170 papel

6.7.Actividades Archivisticas

6.7.1.

Conservacién de Documentos

El Archivo Central del Hospital de Emergencias Pediatricas ha elaborado las
siguientes actividades archivisticas en base a las disposiciones y normativas del
Archivo General de la Nacion. Las actividades se desarrollaran en base a los
objetivos institucionales aprobado en el Plan Operativo Institucional Multianual
2021-2023, aprobado con Resolucién Jefatural N° 136-2020-DG-HEP/MINSA.

Las mismas regularan la aplicacién técnica para el tratamiento del patrimonio
documental institucional, siendo clasificadas en:
Actividades Prioritarias

Es un proceso técnico archivistico que ejecuta acciones preventivas y
correctivas para la proteccion del soporte o medio fisico e integridad de la
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informacion del documento de archivo. Este proceso permite alargar la
vida util de los documentos en cualquier soporte a través del control de
las condiciones medioambientales, control bioldgico, control fisico
mecanico y control de riesgos por siniestros. Este proceso se desarrolla
segiin lo dispuesto en la Directiva 01-2019-AGN/DC “Normas para la
Conservacidon de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”,
aprobado con Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/].

Actividades a Desarrollar:
- Mantenimiento de unidades de conservacién.
Descripcidn Archivistica

Es un proceso técnico archivistico en el que se representa en forma
objetiva y estructurada la informaciéon contenida en cada pieza
documental o sus agrupaciones documentales para su localizacion,
accesibilidad, recuperacion y control. Este proceso se desarrolla segtn lo
dispuesto en la Directiva 011-2019-AGN/DDPA “Norma para la Descripcidon
Archivistica en la Entidad Puablica”, aprobado con Resolucion Jefatural N°
213-2019-AGN/J.

Actividades a Desarrollar:

Elaborar y remitir los Inventarios de Registro de Documentos a las
unidades orgdnicas.

Organizacion de Documentos

Es un proceso técnico archivistico que consiste en la aplicacion del
principio de procedencia y el principio de orden original; para su
aplicacién se debe tener conocimiento de la estructura de la entidad, de
modo que al aplicarse se demuestre el reflejo y resultado de una gestion.
Para el desarrollo de la organizacién se deben de seguir las siguientes
etapas: Identificacidn, clasificacion, ordenacién y signatura. Este proceso
se desarrolla seglin lo dispuesto en la Directiva 010-2019-AGN/DDPA
“Norma para la Organizacion de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica”, aprobado con Resolucién Jefatural N° 180-2019-AGN/SG.

Actividades a Desarrollar:

- Clasificacién, ordenamiento y signatura de los documentos
transferidos al archivo central.
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Servicios Archivisticos.

Es una actividad que consiste en brindar acceso de la informacion que
custodia el archivo, de manera oportuna y efectiva a los usuarios de la
entidad, teniendo en cuenta las restricciones por confidencialidad,
restriccion de informacion de datos personales. Esta actividad se
desarrolla segtin lo dispuesto en la Directiva 001-2020-AGN/DDPA “Norma
para Servicios Archivisticos en la Entidad Publica”, aprobado con
Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J

Actividades a Desarrollar:

- Atencion de solicitudes de préstamos y expedicion de fotocopias
solicitados por los usuarios

Transferencia de Documentos

Procedimiento archivistico que consiste en el traspaso de fracciones de
series documentales remitidas desde los Archivos de Gestion al Archivo
Central para su custodia una vez cumplido su periodo de retencion. Este
procedimiento se desarrolla segun lo dispuesto en la Directiva 002-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Transferencia de Documentos Archivisticos en
las Entidad Publica”, aprobado con Resolucion Jefatural N° 022-2019-
AGN/]

Actividades a Desarrollar:

Recepcion de documentos y verificacion de los inventarios de
transferencia.

Actividades Complementarias

Valoracion Documental

Es un procedimiento archivistico que consiste en identificar y establecer el
valor y el periodo de retencion de toda serie documental del Programa de
Control de Documentos Archivisticos. La valoracion permite seleccionar
aquellos documentos archivisticos, que por su importancia a jerarquia ameriten
conservarse adecuadamente en cada archivo.

- Actualizacion de las Fichas Técnicas de Series Documentales
- Actualizacion de las Tablas de Retencién de Documentos Archivisticos.

Limpiecza del Area de Archivo
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Actividad que se realiza a través del servicio tercerizado en la institucion,
encargandose de la limpieza de repositorios, anaqueles y unidades de
conservacion, las mismas que se realizan cada dos (02) meses a solicitud
de archivo central previa coordinacion con la Oficina de Servicios
Generales y Mantenimiento.

- Coordinacién para la limpieza de los repositorios del archivo central.
e (Capacitacion de Personal en materia archivistica

A través de esta actividad se busca que el personal que labora en el
Archivo Central del hospital obtenga y amplie conocimientos, habilidades,
aptitudes y conductas que puedan ser utilizados en el entorno laboral.
Para el afio 2023 el Archivo Central tiene proyectado la solicitud de dos
(02) cursos en materia de archivo a la Oficina de Personal.

- Brindar asistencia técnica y/o capacitacion a las diferentes unidades
organicas del hospital, a través de la comunicaciéon via correo,
telefénica, video conferencia y/o presencial.

- Requerir la participacion del personal de archivo central en
capacitaciones archivisticas

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

El Archivo Central del Hospital de Emergencias Pediatricas es un equipo de trabajo
dependiente de la Direccion General, el cual se encarga de realizar las actividades
archivisticas a nivel institucional, cuenta con locales necesario para albergar la

custodia de su patrimonio documental. Sin embargo, existe cierta problematica
archivistica, los cuales son:

7.1. Falta de personal para el cumplimiento de actividades programadas en el Plan
Anual de Trabajo.

7.2.Local del archivo periférico alejado de |a sede del Archivo Central.

7.3.Falta de seguridad al recoger documentos del local del archivo periférico.

7.4.A pesar de contar con ambientes necesarios para la conservacion de los archivos,
estos no son adecuados para dicha funcién, por no contar con estanteria metalica,
iluminacién natural y ventilacién de los ambientes.

PRESUPUESTO ASIGNADO

El Archivo no cuenta con presupuesto propio, los pedidos de equipos, materiales y
personal son gestionados a través del presupuesto asignado a la Direccién General.
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IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES - Periodo 2023 _ i
3 _ | Unidadde B
5 Actividad - Medida o

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

1 _ Mantenimiento de unidades de conservacién. 4 Cantidad _ 408 7 34 _ 34 _ 34 ﬁ 34 k 34 _ 408
DESCRIPCION ARCHIVISTICA
5 mm.co«mﬁ y R.:s.;:, los Inventarios de Registro de Documentos a las iR 10 2 1 1 1 1 1 1 1 1 10
unidades organicas.
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
3 n_mm_mn.mn_o? ordenamiento y signatura de los documentos transferidos Informe 10 2 1 1 1 1 1 1 1 1 10
al archivo central.
SERVICIOS ARCHIVISTICOS
4 ?mz.n_o: de mo__n_ﬁ_.am.m de préstamos y expedicion de fotocopias Pedido 240 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 240
solicitados por los usuarios.
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
5 Recepcion n”_m documentos y verificacion de los inventarios de Solicitud 10 ) 1 1 1 1 1 1 1 1 10
transferencia.
VALORACION DOCUMENTAL
6 Actualizacion de las Fichas Técnicas de Series Documentales. Or“Mwﬂm_Mm 38 5 4 4 6 5 4 6 4 38
I .. — Unidad
7 Actualizacion de las Tablas de Retencidn de Documentos Archivisticos. S 38 5 4 4 6 S 4 6 4 38
LIMPIEZA DEL AREA DE ARCHIVO
8 Coordinacidn para la limpieza de los repositorios del archivo central. Solicitud 7 4 _ 1 _ _ 1 _ 7 1 7 — 1 _ 4
CAPACITACION DE PERSONAL EN MATERIA ARCHIVISTICA
Brindar asistencia técnica y/o capacitacion a las diferentes unidades
9 orgdnicas del hospital, a través de la comunicacion via correo, Cantidad 4 1 1 1 1 4
telefénica, video conferencia y/o presencial.
10 mmncm._.__.. la umn_.n_mmm_o_.. del personal de archivo central en Solicitud 5 1 1 2
capacitaciones archivisticas.




