MINISTERIO DE SALUD Q
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS No m -2024-DG-HEP/MINSA

(EPVBHCADEL By

(Reasolucidn Directoral

ima 11 DIC 0%
VISTOS:

El Memorando N°707-2024-DG-HEP/MINSA; con la Nota Informativa N° 116-2024-OEPE-
HEP/MINSA de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico; con el Informe N° 043-2024-ARCH-
DG/HEP del Responsable del Archivo Central del Hospital de Emergencias Pediatricas; y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 26842 - “Ley General de Salud”, establece que es responsabilidad del Estado
promover las condiciones que garanticen una adecuada cobertura de prestaciones de salud a la
poblacion, en términos socialmente aceptables de seguridad, oportunidad y calidad;

Que, mediante la Ley N° 25323 se creo 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 la
defensa, conservacion, organizacion y servicio del "Patrimonio Documental de la Nacion”, el cual se
encuentra integrado, por el Archivo General de la Nacion, los Archivos Regionales y los Archivos
Publicos;

Que, la Resolucion Jefatural N® 021-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA -
‘Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas” y su
modificatoria con Resolucion Jefatural N°053-2019-AGN-J, establece en su numeral 5.1 que el
Organo de Administracion de Archivos o Archivo Central de la Entidad Publica es responsable de la
elaboracion de Plan Anual de Trabajo Archivistico en coordinacién con todas las unidades de
organizacion y la Oficina de Planeamiento;

Que, conforme la citada directiva el Plan Anual de Trabajo Archivistico, es un documento de gestion
archivistica que se formula en razén de los lineamientos de politica institucional contenidos en el Plan
Operativo Institucional de la entidad ptblica, manteniendo coherencia con la normatividad archivistica;
y es aprobado por el titular o la mas alta autoridad de |la entidad mediante resolucion;

Que, en ese contexto, mediante el Informe N° 043-2024-ARCH-DG/HEP de fecha 28 de noviembre
de 2024 el Responsable del Archivo Central, refiere que en cumplimiento con la Resolucién Jefatural
N° 021-2019-AGN/J ha elaborado el proyecto del Plan Anual de Trabajo Archivistico del Hospital de
Emergencias Pediatricas periodo 2025, a fin de realizar las evaluaciones de resultados a través de
indicadores de medicion que permitan tomar posibles medidas correctivas, en cumplimiento de las
disposiciones emitidas por el Archivo General de la Nacién y solicita su aprobacién mediante
resolucion directoral;

Que, la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico a través de la Nota
Informativa N° 116-2024-OEPE-HEP/MINSA adjunta el Informe N°043-2024-EPO-OEPE-
HEP/MINSA, sefialando que el “Plan Anual de Trabajo Archivistico del Hospital de Emergencias
Pediatricas periodo 2025", se encuentra estructuralmente acorde a la normativa especifica vigente
establecido en la Directiva N° 001-2019- AGN/DPPA concluyendo que es viable |la continuidad de su
tramite respectivo solicitando continuar con los trémites para su aprobacién mediante Resolucién
Directoral;
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Que, en ese contexto con Memorando N° 707-2024-DG-HEP/MINSA se dispone aprobar el
documento denominado “Plan Anual de Trabajo Archivistico del Hospital de Emergencias Pediatricas
periodo 2025%;

En uso de la facultad conferida en el literal e) del Articulo 6° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencias Pediatricas, aprobado por Resolucion Ministerial N° 428-
2007/MINSA, v;

Con la visacion de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y de la
Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital de Emergencias Pediatricas;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- APROBAR el “Plan Anual de Trabajo Archivistico del Hospital de Emergencias
Pediatricas periodo 2025”, el mismo que forma parte integrante de la presente Resolucién, que
cuenta con nueve (09) titulos y un (01) anexo.

Articulo 2°.- ENCARGAR al Responsable de Archivo Central del Hospital de Emergencias
Pediatricas, monitorear la ejecucion de las actividades programadas y evaluar el cumplimiento de los
objetivos del Plan.

Articulo 3°.- REMITIR copia de la presente resolucién y el Plan Anual de Trabajo Archivistico del
Hospital de Emergencias Pediatricas periodo 2025, al Archivo General de la Nacién para su
conocimiento y fines pertinentes.

Articulo 4°.- ENCARGAR al Responsable del Portal de Transparencia la publicacion de la presente
Resolucion en el Portal Institucional del Hospital de Emergencias Pediatricas: www.hep.gob.pe.

Registrese, comuniguese y publiquese.

LOMV/LOMV/jbcs

Distribucion:

= Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
= Oficina de Asesoria Juridica

= Archivo Central

= |Interesados

= Responsable del Portal de Transparencia
Reg. 410/750
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS PERIODO 2025

L. ALCANCE

El presente Plan Anual de Trahajo Archivistico para el periodo 2025, se encuentra en
el dmbito de aplicacidn y de estricto cumplimiento para los Archivos de Gestidn
(archivos de las oficinas, departamentos y servicios), Archivo Periférico {Archivo de
Historias Clinicas) y el Archivo Central del Hospital de Emergencias Pediatricas.

1. OBIJETIVO GENERAL

Fortalecer la gestion documental en el Hospital de Emergencias Pedistricas,
estableciendo actividades que permitan el desarrollo y funcionamiento del Sistema
Institucional de Archivos en cumplimiento al marce normativo emitido por el Archivo
General de la Nacion.

. OBIJETIVOS ESPECIFICOS

OE.1. Organizar los documentos provenientes de las unidades organicas.

- Clasificacion, ordenamiento y signatura de los documentos transferidos

Actividad
al Archivo Central.

Meta - Contar con un Archivo Central debidamente organizado.

- Mantener un orden légico y practico que permita mejorar &f acceso a

Logro
& los documentaos.

QE.2. Contar con medios adecuados para el acceso, recuperacion y control de los
documentos, a través de la elaboracidn de instrumentos descriptivos.

- Actualizacion del Inventario General del Fondo.
Actividad - Actualizacion del inventario General de Series Documentales.
- Actualizacion del Inventario Analitico.

- Elaborar instrumentos descriptivos gue abarquen la totalidad del fondo

Meta
documental del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Logro - Identificacidn, control y localizacién de los documentos Institucionales.

OE.3. Garantizar la conservacion y custodia del fondo documental a través del
almacenamiento de los documentos en unidades de conservacién, limpieza vy
desinfeccion de los repositorios del Archivo Central.

- Almacenamiente y ubicacion de documentos en unidades de
conservacion.

- Mantenimiento de las unidades de conservacién.

- Limpieza del Archivo Central.

Actividad

- Mantener la integridad fisica de los documentos y contar con

Meta . o .
ambientes idéneos para su custodia.

- Adecuada preservacion de los documentaos que permita su proieccién e

Logro . ) .
integridad para su posterior consulta.




OE.4. Brindar servicio de la informacién custodiada por el Archivo Central.

Actividad - Atenciép de solicitudes de consulta, préstamos y expedicion de
fotocopias
Mieta - Brindar informacidn de manera eficiente y oportuna.
Logro - Contlribuir al CL-xr?plim-iento de funciones de las unidades orgénicas, a
través del servicio de informacion.

OE.5. Descongestionar periddicamente los archivos integrantes del Sistema
Institucional de Archivos del Hospital de Emergencias pediatricas.

Actividad

- Traslado de documentos vy wverificacion de los inventarios de
transferencia elaborados por las unidades organicas.

- Transferencia al Archivo General de |la Nacion de los documentos de
valor permanente.

- Eliminacién de documentos que han cumplido su periode de retencidén
establecido en el Programa de Control de Documentos Archivisticos.

Meta

- Realizar los procedimientos de transferencia y eliminacion de
documentos de manera periddica.

Logro

- Contar con espacios necesario para la custodia de los documentos.

OE.6. Establecer procesos, procedimientos y actividades en materia de archivo, a
través de la elaboracién y/o actualizacion de los documentos de gestidn archivistica

- Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Archivo - Periodo 2026.

- Elaborar el Informe Técnico de Actividades del Plan Anuzl de Trabajo de
Archivo — Periodo 2025,

- Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de Documenios.

Actividad - Elzborar el Cronograma de Eliminacién de Documentos.
- Elaborar ef Plan de Prevencion de Siniestros en los Archivos del Hospital
de Emergencias Pedidtricas.
- Elgborar la Directiva de Organizacion de Documentos de Archivo del
Hospital de Emergencias Pedidtricas.
Meta - Elaborar los documentos de gestién archivistica acorde a la normativa
legal vigente.
Logro - Contar con documentos de gestion que guien los procesos archivisticos

a nivel institucional.

OE.7. Conservar el patrimonio institucional, a través de la digitalizacidn periddica de
los documentos de valor permanente.

Digitalizacion de Resoluciones Directorales de 1986 a 1994

Actividad - Coordinacién para fa adquisicién de equipo escéner para la
digitalizacion de documentos de valor permanentes.
Meta - Digitalizar resoluciones mayores a 30 afios de antigliedad.
togro - Conservacion del patrimonio institucional.
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OE.8. Contar con personal capacitado a través de la asistencia técnica y/o

capacitacion en materia archivistica.

- Supervision y asesoramiento a los Archivo de Gestion.
Actividad - Participacion del personal de Archivo Central en capacitaciones de
materia de archivistica.

- Programar jornadas de asesoramiento y/o capacitacion a los servidores

Meta R
de la institucion.

- Garantizar el correcto desempefio de los procesos, procedimientos y

Logro
& actividades archivistica.

IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

a) Sector Gubernamental Salud

b} Nombre Oficial de la Entidad Hospital de Emergencias Pediatricas

¢) Nombre de la Maxima Autoridad de la Jorge Asdriibal Jéuregui Miranda

Entidad
d) Egr::far'e del Responsable del Archivo Irvin William Arias Prada
e} Direccidn de fa Entidad Av. Grau N° 854 La Victoria — Lima
f) Teléfono (01) 2158838 ~ Anexo 113
g) Correo Electronico de Contacto iarias@hep.gob.pe

POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El presente plan anual de trabajo se desarrolla en concardancia a los lineamientos de
la politica institucional y los objetivos estratégicos del Hospital de Emergencias
Pediatricas establecidos en su Plan Operativo Institucional Multianual 2025-2027,
aprobado con Resolucion Jefatural N° 140-2024-DG-HEP/MINSA.

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

¢ Funcionamiento y desarrolio del Sistema Institucional de Archivos a través de
la planificacion, ejecucion y control de las actividades archivisticas.

o Resguardar y gestionar el acervo documental del hospital, promoviendo la
adecuada aplicacion 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
realizacién de sus actividades.



VL. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

6.1.0rganizacidn

£l Archivo Central del Hospital de Emergencias Pediatricas depende jerarquica y
funcionalmente de la Direccion General, segin lo establecido en su Manual de
Organizacién y Funciones aprobado mediante Directoral N° 042-2013-DG-
HEP/MINSA, el cual tiene entre sus funciones la adecuada conservacidn y custodia
del acervo documental de la institucidn, asi como planificar, normar, dirigir vy
realizar las acciones orientadas a la ejecucion de los procesos técnicos
archivisticos en cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

Mediante Resolucidn Directoral N° 168-2024-DG-HEP/MINSA, se aprueba la
implementacién del Sistema Institucional de Archivos del Hospital de Emergencias
Pediatricas, el cual esta compuesto por el Archivo Central, los Archivos de Gestidn
vy el Archivo de Historias Clinicas. Tiene como funciones principales, la de
planificar, dirigir y monitorear las actividades archivisticas a nivel institucional en
cumplimiento del marco normativo vigente; cuenta con directivas, procesos,
procedimientos, instrumentos y funciones que interactian durante el ciclo vital de
los documentos, garantizando la organizacién, conservacién y servicio del
patrimonio documental de la institucidn.

¢ linea de Dependencia:

El Archivo Central depende directamente de la Direccién General.

DIRECCION GENERAL
EQUIFO DE EQUIPO DE
TRAMITE ARCHIVO
DOCUMENTARIO CENTRAL .

o Uhicacion:

El Archive Central se localiza en el sétano del drea administrativa del
hospital, el cual estd ubicado en la Av. Prolongacion 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 gestidn y periférico de Ia
institucian.

Externa: El Archivo Central coordina con el Archivo General de la Nacidn,
ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

6.2. Normatividad

Directiva Administrativa N° 003-DG-HEP-

2014 "Procedimientos para la Tota la
Transferencia de Documentos del 21.03-2014 Entidad Total
Archivo de Gestidn al Archivo Central”
Directiva Administrativa N° 004-2015-
DG-HEP "Documentos de Vaior Teda la
.05.201 Total
Permanente para el Hospital de 11.05.2015 Entidad ot
Emergencias Pediatricas”
Resolucion Directoral N° 038-2016-DG-
HEP-IGSS/MINSA “Procedimiento de Toda la
foliacién de documentos del Hospital de 01.03.2018 Entidad Total
Ermergencias Pediatricas v.01”
Directiva Administrativa N° 001-HEP-
MINSA/2019/DG/ARCH “Procedimiento Toda la
de los Servicios Archivisticos en el 15.02.2019 Entidad Total

Hospital de Emergencias Pedidtricas”

gk Resolucién Directoral N° 079-2024-DG-
0, “ e I
A HEP/MINSA “Conformacion del Comité Toda la
S .04. . Tota
\x{é"w Evaluador de Documentos del Hospital 03.04.2024 Entidad ot

gy
Qs ST

de Emergencias Pediatricas”
Resolucian Directoral N° 136-2024-DG-
HEP/MINSA “Aprobacidn del Programa Toda la
de Control de Documentos Archivisticos 28.05.2024 Entidad Total
del Hospital de Emergencias Pediatricas
Resolucidn Directoral N° 168-2024-DG-
HEP/MINSA “Implementacidn del Toda la
.08. R T
Sistemna Institucional de Archivisticos del 09.08.2024 Entidad otal
Hospital de Emergencias Pediatricas”
Resolucion Directoral N° 208-2024-DG-
HEP/MINSA “Aprobacidn del Cuadro de Toda la
Clasificacién de Fondos — CCF del 21.10.24 Entidad Toial
Hospital de Emergencias Pedidiricas”
Resolucion Directoral N° 220-2024-DG-
HEP/MINSA “Aprobacidn del Programa Toda la
.11.2024 Tot
de Descripcidn Archivistica det Hospital 18 Entidad otal

de Emergencias Pedigtricas”




6.3.Personal

Diplomado: Gestién de Archivos y
Digitalizacion.
Curso: Administracién
Archivista Documentaria y Gestidn de
Archivos.
Curso: Gestion Documental y
Archivistica
Curso: Proceso de Digitalizacion,
5 CAS T.éc.nico . Archivista Conser\_ff*acién c:.iof:urn.e'ntal,
Administrativo Valoracién y eliminacion de
documentos

Responsable

1 .
Plazo Fijo de Archivo

6.4. Local

Prolongacion
Central 2 69 m2 Noble Huamanga N°
137 - La Victoria
Prolongacion
Periférico 1 80 m2 Noble Huamanga N°
178 — Lz Victoria

6.5.Equipamiento

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 atre 1 Bueno
Extractor de aire 1 Bueno
Scondicionads . Bueno
Computadoras 3 Bueno
Impresora 1 Reguiar
Escéner 1 Bueno
Teléfono 1 Bueno
Extintores 1 Bueno
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6.6.Fondo Documental

Resoluciones

£l Archivo Central custodia 743 metros lineales de documentos aproximadamente,
teniendo en custodia la documentacidon mas antigua de los afios 1986 y la mas
reciente del afio 2024.

1 Direccion General Birectorales 1986-2020 65 papel
2 Direccion General Correspondencia 2012-2022 147 papel
: Trami
3 | Direccién General Hojas de Tramite | 5415 5020 133 papel
General
4 Direccidn General Transferencia de 2012-2024 8 papel
Documentos
e acion d
5 Direccion General Eliminacion de 2012-2024 3 papel
Documentos
6 Direccion General | Servicios Archivisticos | 2014-2024 4 papel
7 | Directién General | FOrMat0 deAtENCON | o0 001 2 papel
de Teleconsultas
Oficina Ejecutiva
8 de Planeamiento Correspondencia 2014-2022 30 papel
Estratégico
Oficina Ejecutiva Pianes Operativos
3 | dePlaneamiento > oP 2010-2022 2 papel
L. Institucionales
Estrategico
Oficina Ejecutiva Planes Estratégicos
10 | de Planeamiento  SSLrates 2010-2016 2 papel
. Institucionales
Estratégico
Cficina Ejecutiva
11 de Planeamiento Metas Fisicas 2014-2022 6 papel
Estratégico
Oficina Ejecutiva Documentos
12 de Planeamiento Técnicos Normativos | 2007-2021 12 papel
Estratégico de Gestion
Oficina Ejecutiva Programacion
13 de Planeamienio & 2005-2009 1
- Presupuestal Papel
Estrategico
Oficina Ejecutiva Evaluacion y Control
14 | dePlaneamiento Y 2003-2007 2 papel
. del Presupuesto
Estratégico
Oficina Ejecutiva . .
15 de Planeamiento Modificacian 2003-2022 7 papel
L. Presupuestal
Estratégico
Oficina Ejecutiva Certificados de Papel
16 | de Planeamiento Créditos 2014-2022 76 P
Estratégico Presupuestarios
Oficina Ejecutiva Provectos de
i7 de Planeamiento ¥ 2000-2018 17 Papel

Estratégico

Inversién




Oficina Ejecutiva

18 de Planeamiento Memorias Anuales 2003-2019 1 Papel
Estratégico
Oficina de
19 | Epidemiologiay Reii"tﬁzii:sa‘ia'a 2010-2023 4 papel
Salud Ambiental
Oficina de
20 Epidemiologia y Correspondencia 2014-2022 20 papel
Salud Ambiental
Oficina de Informes Mensuales
21 Epidemiologia vy Epidemioléaico 2014-2022 3 papel
Salud Ambiental P gicos
Oficina de Infecciones
22 Epidemiologia y . . 2010-2022 10 papel
Salud Ambiental Intrahospitalarias
Oficina de Vigilancias
23 | Epidemiologiay Eoid egmiolé S .. | 2014-2023 38 papel
Salud Ambiental P g
Oficina de
. ) i Fichas de Supervision
24 Epldemlolt?gta y de Salud Ambiental 2013-2017 2 papel
Salud Ambiental
Oficina de Gestidn .
25 de Calidad Correspondencia 2014-2020 216 papel
- L Encuestas de
26 | Oficina de Gesticn Medicién de la 2013-2022 6 papel
de Calidad .
Calidad
Informes de
Oficina de Gestidn 2013-
Auditort I
27 de Calidad udlt?rta de 2022 6 papel
Paciente
Oficina de Gestion Expedientes de
28 de Calidad Reclamacion 2017-2019 3 papel
29 Oficina dJe -ASESDI’IB Emp[ementac[on de 2013-2016 5 papel
Jurfdica Recomendaciones
30 Oficina d‘e .ASESOFIB Informes Legales 2026-2022 8 papel
luridica
31 Oficina d‘e f'lsesorla Solicitudes de A.c'ceso 2008-2018 2 papel
Juridica a la Informacidn
Oficina de Asesoria . :
32 - Correspondencia 2014-2022 23 papel
Juridica
Oficina Ejecutiva Resoluciones
33 1 de Administracién Administrativas 2002-2021 18 papel
Oficina Ejecutiva Solicitudes de
34 de Administracién | Aprobacién de Bases 2014-2021 11 papel
. . , Solicitudes de
g5 | Oficina Bjecutiva Aprobacién de 2014-2021 11 papel
de Administracion .
Expedientes
3 | Oficnaflecutiva | o pondendia | 2014-2021 85 [
de Administracion P pape
Resoluciones
37 Oficina de Personal Administrativas de 2002-2021 18 papei
Personal
38 | Oficina de Personal Correspondencia 2014-2021 81 papel
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39 | Oficina de Personal Planilias de Pago 1987-2015 257 papel
40 | Oficina de Personal | Legajos de Personal 1987-2016 25 papetl
a1 | Oficina de Personal | TreSupuesto Analitico 1, 0 5451 6 Papel
de Personal
Procesos de
42 | Oficina de Personal Contratacién de 2012-2017 10 Papel
Personal
43 Oficina de Persenal Capacitaciones 2015-2019 8 Papel
44 | Oficina de Personal Rep'ortes‘de 2014 -23 2 papel
Asistencia
45 Oficina de Personal Boietas de Permiso 2014-2022 7 papel
46 | Oficina de Personal Retenciones 2006-2017 2 papel
. Programaciones
47 | Oficina de Personal Mensuales de Turno 2013-2019 5 papel
48 | Oficina de Personal Cambios de Turno 2014-2022 1 papel
49 | Oficina de Personal | mformedeHoras 1,504 5019 2 papel
Complementarias
50 | Oficina de Personal Vacaciones 2014-2018 2 papel
Seguros
51 Oficina de Personal | Complementarios de | 2000-2017 5 papel
A0 B .
m«\ Riesgos —
%c;}'% Ry 52 | Oficina de Personal | Reporte de Asistencia 023 2 papel
W 53 | Oficina de Personal |  Fichas Sociales | 2010-2021 17 pape!
54 Oficina de Personal Retenciones 2006-2017 2 papel -
55 | Oficina de Personal |  Dcoeradionesde 404 2017 6 papel
Pagos
56 Oficina de Personal Descansos Médicos 2003-2021 6 papel
57 Oficina de Personal Exoneraciones 2011-2021 1 papel
58 | Oficina de Personal | 12188 Y PrOBRaMas | 414 5050 7 papel
de Integracion
Oficina de .
59 , Correspondencia 2012-2015 7 papel
Economia
60 Oficina c{e Comprobantes de 2014-2022 249 papel
Economia Pago
Oficina de Rendiciones de Pago
61 Economia de Caja Chica 2014-2021 62 papel
62 Oficina de Arqueos de Fondos | 2014-2020 3 papel
Economia
Oficina de -
63 . , Registros de Venta 2009-2011 9 papel
Economia
Oficina de .
64 . Extractos Bancarios 2015-2017 1 papel
Economia
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65 Oficina c{e Balance General 2000-2017 60 papel
Economia
66 Oficina de Libros Mayores 1987-2016 26 papel
Economia
Oficina de . -
67 ) Libros Diarios 2009-2015 22 papel
Economia
68 Oficina de Libros Auxiliares 2009 4 papel
Economia
6 Oficina de Conciliaciones | 2002-2012 2 papel
Economia
Oficina de Documentos
70 Economia Presupuestados 2010-2041 i papel
21 Oficina d‘e Informaciones 9011-2019 7 papel
Economfa Presupuestales
Oficina de : 2013 -
72 Economia Recibos de Ingreso 2029 33 papel
Oficina de :
73 Logistica Correspondencia | 2014-2021 89 papel
. Expedientes de
74 Of|C|‘na‘ de Contrataciones de | 2010-2019 179 papel
Logistica
Procesos
Oficina de
75 L Ordenes de Compras | 2014-2021 109 papel
Logistica
Oficina de -
76 e Ordenes de Servicios | 2014-2018 80 papel
Logistica
77 Oficina de Contratos 1988-2017 37 Popel
Logistica
Oficina de Constancias de
78 na Prestacién de 2014-2017 4 Papel
Logistica -
Servicios
- Penalidades,
79 Oficina de Anulaciones y 2012-2015 2 papel
Logistica
Devengados
Oficina de Documentos Internos
80 Logistica del Proceso 2012-2015 > pepel
81 Ofn:;’na' de inventa.rlo dE.! Bienes 2007-2016 13 papel
Logistica Patrimoniales
2 Of|c1’na' de Salida e Ingreso de 2010-2016 3 papel
Logistica Bienes
83 OflC!j'ia. de Despiaz.amlento de 2005-2016 2 papel
Logistica Bienes
Oficina de . -
24 nd Baja de Bienes 1994-2016 5 papel
Logistica
g5 Of|c1'na- de Alta de Bienes 1994-2016 6 papel
Logistica
36 Oﬁm‘na' de Cierre Men§ual de 2014-2017 g papel
Logistica Almacén
g7 | Oficina de Servicios Correspondencia 2012-2018 27 papel
Generales
88 Oficina de Servicios | Formatos de Entrega 2013-2018 1 papel

Generales

de Ropa
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Oficina de Informaciones
89 Estadistica e . 2012-2015 1 papel
T Estadisticas
Informatica
Oficina de
90 Estadistica e Correspondencia 2014-2021 27 papel
Informatica
Ofici‘na.de Atenciones de
91 Estadlstllcla € Solicitudes TUPA 2014-2016 7 papel
Informatica
Oficina de Apoyo a .
92 la DocencFiJaZ.' Convenios de 2008-2016 1 papel
L Docencia
Investigacion
Oficina de Apoyo a Expediente de
93 la Docencia e Formacion del 2007-2019 418 papel
Investigacién Personal en Salud
Oficina de Apoyo a
94 la Docencia e Proyectos de 2005-2019 4 papel
L Investigacion
Investigacidn
Oficira de Apoyo a
95 la Docencia e Correspondencia 2014-2019 17 papel
Investigacién
- Formatio Unico de
96 Oficina de Seguros - 2016-2022 2247 papel
Atencion
97 Oficina de Seguros Correspondencia 2012-2021 15 papel
28 Of:c[na (.je Comunicados 2014-2018 2 papel
Comunicaciones
95 Ofsc[na (.je Correspondencia 2014-2022 17 papel
Comunicaciones
100 MESIF::ZHO?ES;;CO Correspondencia 2012-2022 11 papel
Servicio de
101 E;::g;:;:;es Correspondencia | 2014-2022 3 papel
Pediatricas
Servicio de Cirugia
102 Pedidtricay Correspondencia 2014-2022 6 papel
Especialidades
Servicio de
103 Traumatologia Correspondencia 2014-2022 4 papel
Pediatrica
Servicio de
104 Neurocirugia Correspondencia 2014-2022 5 papel
Pediatrica
105 | Departementode | o oipondencia | 2014-2022 16 papel
Emergencia
Servicio de
106 Emergencia y Correspondencia 2013-2022 4 papel
Urgencia
Servicio Registro de Salida de
107 Prehospitalario Vehiculos 2019-2021 3 papel
108 servicio Correspondencia | 2009-2021 6 papel

Prehospitalario
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Departamento de

109 Atencién al Correspondencia | 2014-2022 11 Papel
Paciente Critico
Servicio de
110 Anestesiologia y Correspondencia 2014-2022 5 papel
Centro Quirdrgico
Servicio de
111 Cuidados Correspondencia 2014-2022 7 papel
intensivos
11p | Departameniode | . ndencia | 2013-2018 12 papel
Enfermeria
Centro Quirdrgico
113 v Central dg Reporte de 1992-2019 8 papel
e s Procedimientos
Esterilizacion
Centro Quirtrgico
114 y Central de Informes Operatorios | 2007-2019 15 papel
Esterilizacion
Centro Quirdrgico Reportes de 2012-2020
115 y Central de . 13 papel
S s Anestesia
Esterilizacién
Centro Quirdrgico
116 y Central de Reportes cl{e 2012-2019 3 papel
e Tomografia
Esterilizacién
Centro Quirdrgico
117 y Central de Correspondencia 2013-2015 2 papel
Esterilizacion
Centro Quirdrgico Lista de Verificacion
118 y Central de de la Seguridad de la | 2014-2015 1 Papel
Esterilizacion Cirugia
Centro Quirdrgico Programacién Diaria
119 y Central de de Intervenciones 2015-2017 1 papel
Esterilizacion Quirdrgicas
Centro Quirdrgico | Recetas de Consumo
120 y Central de en la Sala de 2013-2017 2 papel
Esterilizacion Operaciones
Centro Quirdrgico Consolidado del
121 y Central de Servicio de 2013-2015 2 papel
Esterilizacion Esterilizacidn ’
Centro Quirdrgico .. -
122 y Central de Solicitudes c{e Salas 2016-2017 1 papel
e de Operaciones
Esterilizacion
Departamento de
123 Ayuda al Correspondencia 2013-2015 4 papel
Diagndstico
Servicio de
124 Diagndstico por Correspondencia 2011-2018 10 papel
Imagenes
servicio de Informes de
125 Diagnostico por . 2013-2016 6 papel
. Tomografia
Imagenes
Departamento de
126 Apoyo al Correspondencia 2012-2019 19 papel

Tratamiento
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127 Servicio .de Inventano-s de 2011-2017 5 papel
Farmacia Farmacia
178 Servicio fie Consohdadct de 2011-2017 4 papel
Farmacia Ingreso de Oxigeno
Servicio de Salidas de
129 o rmacia Modicamentos 2013-2020 5 papel
130 Servicio _de Transferepuas Yy 2012-2017 5 papel
Farmacia Devoluciones
131 Servicio -de Nutricién Parenteral | 2013-2019 6 papel
Farmaciz
Servicio de
132 Earmadie Compras Urgentes | 2011-2017 9 papel
133 Servicio de Kardex 2011-2020 24 papel
Farmacia
134 Servicio _de Correspondencia 2012-2019 21 papel
Farmacia
135 servicio de Recetarios 2012-2020 170 papel
Farmacia

6.7. Actividades Archivisticas

El Archivo Central del Hospital de Emergencias Pediatricas, ha elaborado las
siguientes actividades archivisticas en base a la normativa del Archivo General de
la Nacién, las mismas regularan los procesos técnicos para el tratamiento del
patrimonio documental institucional, siendo clasificadas en:

6.7.1. Actividades Prioritarias

Referente a: Conservacion de Documentos
- Almacenamiento y ubicacidn de documentos en unidades
Actividades: de conservacién.

- Mantenimiento de unidades de conservacion.

Referente a: Descripcion Archivistica

Actividades: - Actualizacion el Inventario General del Fondo,

- Actualizacidn del Inventario General de Series
Documentales.

- Actualizacion del Inventario Analitico.

Referenie a: Organizacién de Documentos

Actividades: - Clasificacidn, ordenamiento y signatura de los documentos
transferidos al Archivo Central.

Referente a: Servicios Archivisticos.
Actividades: - Atencién de solicitudes de consulta, préstamos vy
expedicidn de fotocopias.
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VII.

Referente a:

Transferencia de Documentos

Actividades:

- Traslado de documentos y verificacion de los inventarios de
transferencia elaborados por las unidades organicas.

- Transferencia al Archivo General de la Nacidon de los
documentos de valor permanente.

Referente a:

Eliminacién de Documentos

Actividades:

- Eliminacién de documentos que han cumplido su periodo
de retencidn establecido en el Programa de Control de
Documentos Archivisticos.

6.7.2. Actividades Complementarias

Referente a:

Elaboracién de documentos de Gestion Archivistica

Actividades:

- Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Archivo - Periodo
2026.

- Elaborar el Informe Técnico de Actividades del Plan Anual
de Trahajo de Archivo — Periodo 2025.

- Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de
Documentos.

- Elaborar el Cronograma de Eliminacién de Documentos.

- Elaborar el Plan de Prevencion de Siniestros en los Archivos
del Hospital de Emergencias Pediétricas.

- Elaborar la Directiva de Organizacion de Documentos de
Archive del Hospital de Emergencias Pediatricas.

Referente a:

Digitalizacion de documentos

Actividades:

- Digitalizacién de Resoluciones Directorales de 1986 a 1994
- Coordinacién para la adquisicién de equipo escéner para la
digitalizacién de documentos de valor permanentes.

Referente a:

Limpieza del Area de Archivo

Actividades:

- Limpieza del Archivo Central.

Referente a:

Supervision de Archivos

Actividades:

- Supervisién y asesoramiento a los Archivo de Gestion.

Referente a:

Capacitacion de personal en materia archivistica

Actividades:

- Participacién del personal de Archive Central en
capacitaciones de materia de archivistica.

PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

El Archivo Central ha identificado diferentes problemas en materia archivistica por los
gue atraviesa el Hospital del Emergencias Pediatricas, las cuales estan clasificados en

los siguientes aspectos:

- Local: El Archivo Central cuenta con dos (02) locales para la custodia y
conservacion del acervo documental del Hospital de Emergencias pediatricas,
uno de los cuales es un local alquilado gque se encuentra fuera de las
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instalaciones, el mismo no cuenta con estanteria que permita una adecuada
organizacion y facil ubicacion de la documentacion, encontrandose las cajas
unas sohre otras, causando el deterioro y dafio de las unidades de
conservacién y la demora en la atencidn de pedidos.

- Personal: El Archivo Central solo cuenta con dos {02) servidores que no se
dan abasto para realizar las labores archivisticas a nivel institucional, por lo
cual se estd solicitando la contratacidon de un servidor que apoye en el
cumplimiento de las labores programadas.

- Equipos: Se requiere la adquisicion de un (01} escaner apropiado para realizar
la digitalizacion de las series documentales de valor permanente que permita
la conservacion del patrimonio Institucional.

- Documentacidn: Los archivos de gestion tienden a conservar documentos de
apoyo informativo (folletos, copias de normas legales, copias de rescluciones,
etc.}), debido a gue no seleccionan previamente su documentacion. Estos son
trasferidos al Archivo Central en las series documentales, lo cual produce un
congestionamiento de documentos debido a la conservacién innecesaria de
documentos sin ninglin valor archivistico.

- Normativa: La constante actualizacion de la normatividad archivistica por
parte del Archivo General de la Nacion, ente rector del Sistema Nacional de
Archivos; trae como consecuencia la necesidad de actualizarse y conocer la
normatividad vigente para la ejecucidn de los procesos y los procedimientos
archivisticos.

VIIl.  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 DEACTIVIDADE
Actividades Arc.hwlsﬂ.cas Prioritarias
1 OE3 Almacenamiente y ubicacién de documentos en unidades de conservacidn. Accidn 180 10 10 30 10 30 10 30 10 10 10 10 10 180
2 0E.3 Mantenimiento de unidades de consa-vacion. Accion 400 200 200G 400
3 OE.2 | Actualizacion el inventario General de Fondo [nventario 1 1 1
4 OE.2 | Actualizactdn del Inventario General de Series Documentales [nventario 19 1 1 1 2 1 2 2 1 2 2 2 2 15
5 QE.2 Actuaiizacign del Inventario Analitico Inventario 1 1 1
6 OE1 Clasi_ficacidn, ordenamiento y signatura de los documentos transieridos al informe 19 2 1 1 2 1 2 3 1 5 2 5 1 19
Archivo Central
: . - . N . Formato de
7 o1 Asencion de solicitudes de consulta, préstamos y expedicion de fotocopias Servicio 132 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 11 i1 132
s OES Trasiado de dacumer}tos y verl‘flc.acmn de los inventarios de transferencia informes 19 2 1 1 5 1 2 2 1 5 5 5 1 19
elaborados por las unidades organicas,
9 OES Transferencia al Archivo General de a Nacion de los documentes de valor Solicitud 1 1 1
permanente.
Eliminacidén de documentos gue han cumplido su periodo de retencién
. . inf 1
10| OkS establecido en el Programa de Control de Documentos Archivisticos. nforme 1 1
Actividades Archivisticas Complementarias
11 | OE6 Elaborar el Plan Anual de Trabajo de Archivo - Periodo 2026, Plan 1 1 1
12 | oes E]Hb?fal’ el I[\forme Técnico de Actividades del Plan Anual de Trabajo de Informe Técnico 1 1 1
Archivo - Periodo 2024.
13 | OE6 Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos. Plan 1 1 1
14 | OE6 Elaborar el Cronograma de Eliminacién de Documentas. Plan 1 1 i
i0 iri hi | Hospital
15 | oes Elaborar e.l Plan fj.e I?revencmn de Siriestros en los Archivos del Hospital de Slan 1 1 1
Ernergencias Pedidtricas
16 | oEs Elaborar la D!recnva._de.Urganlzacmn de Documentos de Archivo del Hospital informe 1 1 5
de Emergencias Pedigtricas,
17 | Ok7 Digitalizacian de Resoluciones Directorales de 1986 a 1994 Metros Lineales 0.27 (0.09 [0.09 [0.09 0.27
18 | oE7 Coordinacidn para la adquisicion de ecuipo escéner para la digitalizacion de (aforme 1 1 N
documentos de valor permanentes.
19 § CE3 Limpieza del Archivo Central. Accidn 3 1 1 1 3
20 1 DES Supervisidn y asesoramiento a los Archivo de Gestidn. Acta 6 1 1 1 i 1 1 6
21 | ces Partl-m_pa.cmn del personal de Archivo Central en capacitaciones de materia de Certificada 2 1 ) 5
archivistica.
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ANEXO N° 01

CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1 | Departamento Médico Quirdrgico

2 Oficina de Comunicaciones

3 | Oficina de Gestian de la Calidad

4 Direccion Generat

5 Departameanto de Ayuda al Diagnostico

g | Oficina de Estadistica e informatica

7 | Oficina de Logistica g@"
8 Departamente de Emergencias

g Departamento de Atencion gl Paciente Critico
10 | Cficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
11 | Cficina de Apoyo a la Docencia e Investigacién
12 | Cficina Ejecutive de Administracidn

13 | Departamento de Enfermeria

14 | Oficina de Economia

15 | Oficina de Personal

16 | Oficina de Servicios Generales y Manienimiento
17 | Servicio de Epidemiciogia y Salud Ambiental

18 | Oficinag de Asesoria luridica

1g | Servicic de Farmacia

19



i

ANEXO N° 02

CRONOGRAMA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Identificar, evaluar y analizar series documentales que cumplieron su ciclo vital, de

acuerdo a |a Tabia de Retencion de Documentos, establecido en el PCDA.

Preparacion y extraccion de nuestras documentales.

Elaboracién de inventarios de eliminacion de documentos.

Elzborar el expediente de eliminacién de documentos.

Presentacion de expedientes de eliminacién con sus respectivas muestras
documentales.




