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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL INSTITUTO NACIONAL DE
SALUD MENTAL “HONORIO DELGADO - HIDEYO NOGUCHI” - 2024

I.  ALCANCE

El presente Plan Anual de Trabajo Archivistico del Instituto Nacional de Salud Mental
“Honorio Delgado — Hideyo Noguchi” para el afio 2025 se aplica a todas las unidades
organicas del Instituto y al Archivo Institucional. Este ambito abarca los procesos
técnicos, organizativos y tecnolégicos relacionados con la gestion documental,
asegurando su cumplimiento en todos los niveles y areas responsables del manejo de
documentos.

Il OBJETIVO GENERAL

Optimizar la gestién documental y archivistica en el Instituto Nacional de Salud Mental,
alineando las actividades con las normativas vigentes del Archivo General de la Nacién
del Peru, para garantizar la organizacién, conservacion y transferencia efectiva de los
fondos documentales, con énfasis en la descongestion de espacios fisicos y la
implementacién de procesos tecnolégicos.

M. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Implementar estrategias de descongestion de archivos de gestion mediante la
clasificacion y depuracion de documentos, liberando espacios fisicos y mejorando la
organizacion.

b) Efectuar transferencias documentales planificadas desde los archivos de gestion al
Archivo Institucional, asegurando el cumplimiento de las normativas y cronogramas
establecidos.

c) Realizar la digitalizacion de documentos seleccionados, garantizando la creacion de
respaldos electrénicos que optimicen el acceso y preservacion de la informacion.

d) Llevar a cabo trabajos de conservacién preventiva y correctiva para salvaguardar los
documentos que conforman el fondo documental institucional.

IV. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD
a) Sector Gubernamental:
Ministerio de Salud
b) Nombre Oficial de la Entidad:
Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado Hideyo Noguchi”

c) Nombre del responsable del Organo de Administracion de Archivos, nivel
central o desconcentrado:

Bach. Adm. Giovanna Retamozo Chavez.
d) Nombre de la maxima autoridad de la Entidad:

Mag. Med. Betty Misaico Revate
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e) Nombre del o (la) responsable del Archivé Institucional - Equipo de Tramite
Documentario y Archivo Institucional:

Lic. Mercedes Pilar Maria Carrefio Carrera.
f) Direccion de la Entidad:

Av. Eloy Espinoza Saldafia Nro. 709 Urb. Palao - San Martin de Porres- Lima
g) Teléfono:

Telf. (01) 7485600~ Anexo 1101
h) Correo Electrénico de Contacto:

archivoinstitucional@insm.gob.pe

V. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi” (INSM “HD-
HN"), como 6rgano desconcentrado del Ministerio de Salud y especializado en salud
mental de Nivel IlI-2, desempefia funciones de investigacién, docencia y prestacion
de servicios altamente especializados. Su compromiso con la satisfaccién de los
usuarios se refleja en la calidad de su recurso humano y la implementacién de
politicas institucionales. En el ambito archivistico, estas politicas buscan:

a) Gestionar un sistema eficiente de archivos institucionales, garantizando
la organizacion, acceso y preservacion de la informacion.

b) Proteger y actualizar el acervo documental del Instituto, asegurando su
conservacion y alineacion con las necesidades institucionales.

c) Establecer estandares, procedimientos y directivas que promuevan una
gestion documental adecuada y el cumplimiento de las normativas
nacionales, en coordinacion con el Archivo General de la Nacién (AGN).

5.1. ASPECTOS TECNICOS CONCEPTUALES

e Archivo: Conjunto de documentos, independientemente de su fecha, forma
0 soporte, acumulados de manera natural por una persona o entidad publica
o privada durante su gestion. Conservados respetando su orden original,
sirven como testimonio y fuente de informacion histérica o administrativa.

e Archivero: Profesional capacitado en procesos técnicos archivisticos,
responsable de la gestion y preservacion de documentos.

e Acervo documental: Conjunto global de documentos que posee una
institucion.

e Archivo de gestion: Archivo que reine documentos en tramite, sometidos
a uso y consulta continua por la oficina productora.

e Archivo General de la Nacion (AGN): Institucion adscrita al Ministerio de
Cultura del Peru, encargada de resguardar documentos archivisticos de valor
histérico y de establecer normativas técnicas para los archivos del pais.

e Clasificacion de documentos: Etapa del proceso de organizacién que
consiste en agrupar documentos segun la estructura organica y funcional de
la entidad productora.

e Comité evaluador de documentos: Grupo encargado de determinar el
valor secundario de documentos, autorizar su eliminacion o evaluar tablas de
retencion y valoracién documental.
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e Conservacion de documentos: Conjunto de medidas técnicas,
administrativas y fisicas destinadas a prevenir o reducir el deterioro de los
documentos, asegurando su integridad.

e Consulta de documentos: Acceso a documentos para obtener informacion
contenida en ellos.

e Deposito de archivo: Espacio equipado para almacenar y conservar
documentos archivisticos.

e Digitalizacion de documentos: Proceso de convertir documentos fisicos en
formatos electronicos para su preservacion y consulta digital.

e Disposicion final de documentos: Decisidon sobre el destino de los
documentos (conservacion, eliminacion o reproduccion) basada en las tablas
de retencion documental.

e Eliminacion documental: Actividad de destruir documentos que han
cumplido su ciclo de vida, segun las tablas de retencién y valoracion
documental.

e Expediente: Conjunto de documentos relacionados, generados en la
resolucion de un asunto especifico.

e Fondo documental: Conjunto de documentos generados por una persona
o entidad durante sus actividades.

e Organizacion de documentos: Proceso archivistico que incluye
clasificacion, ordenacién y descripcion de los documentos para facilitar su
acceso y conservacion.

e Patrimonio documental: Documentos conservados por su valor histérico,
cultural o legal.

e Transferencia documental: Proceso de remision de documentos desde el
archivo de gestién al archivo central y, eventualmente, al archivo histérico,
siguiendo las tablas de retencion.

e Valoracion documental: Andlisis que determina el valor primario y
secundario de los documentos para decidir su permanencia o eliminacion.

* Digitalizar: Convertir documentos fisicos en digitales.

o Digitalizacion de documentos: Proceso completo de transformacion,
asegurando calidad y preservacion.

¢ Indexar: Clasificacion de documentos digitalizados mediante metadatos.

VI. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.4.1 ORGANIZACION

El Equipo de Tramite Documentario y Archivo Institucional es un Area Administrativa,
depende del Organo de Direccién General, establecido en el Manual de Organizacion
y Funciones de la Direccién General aprobado mediante Resolucién Directoral N° 205-
2010-DG-INSM “HD -HN", cumple con el rol de Organo de Administracion de Archivos,
donde tiene como funcién la administracion documentaria y asegurar la adecuada
conservacion del acervo documentario de la Institucién, asi como planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar y controlar las actividades archivisticas a nivel institucional,
de conformidad con los lineamientos impartidos por el Archivo General de la Nacion
(AGN), ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

Conforme el Numeral 6.5" Nivel Central” de la Directiva N° 009-2019- AGN/DDPA
“Norma para la Administraciéon de Archivos en la Entidad Publica”, aprobada por
Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, de 20 de setiembre de 2019, los archivos
que conforman el Sistema de Archivo de la Entidad son:

v El Archivo de Gestion.
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v El Archivo Institucional.
6.4.1.1 Lineas de dependencia

v El equipo de Archivo Institucional depende administrativa y
presupuestalmente de la Direcciéon General.

6.4.1.2 Lineas de Coordinacion

v Interna: La Coordinacion del Equipo de Tramite Documentario y Archivo
Institucional -CETDyAI, mantiene coordinacién interna en la ejecucion de
acciones archivisticas con el Comité Evaluador de Documentos, y con los
responsables administrativos de los Archivos de Gestion de la Institucion.

v Externa: La Direcciéon General mantiene coordinacion externa con el AGN
que es el ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

6.4.2 NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA

= Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos

= Ley N°30947, Ley de Salud Mental.

= Decreto Supremo N°008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°25323, y
modificatorias.

= Decreto Supremo N° 008-2017-SA, que aprueban el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Salud y sus modificatorias con Decretos Supremos N°s
011-2017-SA 'y 032-2017-SA.

« Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444, Ley de procedimientos Administrativo General.

= Resolucion Ministerial N°462-2006/MINSA, aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo
Noguchi”.

= Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN/J, aprueba las Normas Generales del
Sistema Nacional de Archivos.

* Resolucion Jefatural N°442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de Infracciones
y Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

= 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 Publicas”.

* Resolucion Jefatural N°022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°002-2019-
AGN/DDPA, “Normas para la Transferencia de Documentos Archivistico de las
Entidades Publicas”.

= Resolucién Directoral N°205-2010-DG/INSMHDHN, que aprueba el Manual de

Organizacién y Funciones de la Direccién General del Instituto Nacional de Salud
Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”.

= Resolucién Directoral N°041-2019-DG/INSM “HD-HN", aprobar el Mapa de Procesos
de Nivel Cero (0) y Fichas Técnicas de Proceso de Nivel Cero (0).

= Resolucion Directoral N2 219-2024 — DG/INSM-“HD-HN"; “Reconformar el Comité
Evaluador de Documentos del Archivo INSM HD-HN”

* Resolucion Jefatural N°214-2019-AGN/J; que aprueba la Directiva N°012-2019
AGN/DDPA —“Norma para la valoracion Documental en la entidad publica.”
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* Resolucion Jefatural N°213-2019-AGN/J; que aprueba la Directiva N°011-2019
AGN/DDPA —“Norma para la descripcion archivistica en la Entidad Publica.”

= Resolucion Jefatural N°180-2019-AGN/J; que aprueba la Directiva N°010-2019
AGN/DDPA —“Norma para la organizacion de documentos archivisticos en la Entidad
Publica.”

= Resoluciéon Jefatural N°10-2020-AGN/J; que aprueba la Directiva N°01-2020
AGN/DDPA —“Norma para servicios Archivisticos en la Entidad Publica”.

= Resolucion Jefatural N°304-2019-AGN/J; que aprueba la Directiva N°01-2019
AGN/DC —"Directiva para la conservacion de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica”.

= Resoluciéon Jefatural N°79-2020-AGN/J; que aprueba la Directiva N°002-2020
AGN/DDPA -‘Directiva que aprueba lineamientos de prevencion, seguridad y
actuacién en cumplimiento de las normas del sistema nacional de archivos.”

= Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 009-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica”.

= Resolucion Jefatural N° 91-2022-AGN/JEF, que modificacidn de la “Directiva N2 001-
2018-AGN/DAI Norma para la eliminacién de documentos de archivo en las
entidades del Sector Publico”.

6.4.2 PERSONAL
En el Archivo Institucional del INSM “HD-HN”, cuenta con el siguiente personal:

Responsable del Archivo Cursos de Archivos.

D.L.276 Institucional

Superior Universitario
Capacitaciones de archivos.

Cursos de Archivos.

P.CARRENOC.

Servicio por Terceros

Especialista en Archivos

Superior universitario

Capacitaciones de archivos.

Servicio por Terceros

Técnico en Archivos

Estudios Universitarios

Cursos de Archivos

Servicio por Terceros

Técnico en Archivos

Estudios Universitarios

Cursos de Archivos

Servicio por Terceros

Técnico en Archivos

Estudios Universitarios

Cursos de Archivos
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6.4.4 LOCAL

Local: Archivo Institucional

Ubicacion del local: Av. Eloy Espinoza Saldafia Nro. 709 Urb. Palao - San Martin De Porres-
Lima

Institucional it 120 Mts2. Material nobley, | Jr. Eloy Espinoza
conteiner. Saldafia N°709 Urb.
Palao - San Martin de
Porres- Lima
Gestion 18 - Material noble
6.4.5 EQUIPAMIENTO
. CPU, Monitor Led, Teclado y
Computadora 03 Operativo OUSH
Computadora .
portatil 1 Operativo
Escritorios 07 Melanina Operativo
; . Cada archivador cuenta con 4
Archivadores 06 Metal Operativo cajones
Casillero 02 Melanina Operativo
Fotocopiadora / : ; .
Impresora 01 Operativo Multifuncional a color
Escaner 02 Operativo
Teléfonos 1 Operativo
Perforadores 01 Metal Operativo Perforaciones de 150 hojas
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01 extintor de H20 y 01

Extintores 02 metal Operativo Extintor de PQS, ambos sin
gabinete
Plastico / 02 ventiladores de techo (metal)
Ventiladores 04 Metal Operativo y 02 ventiladores de pared
(plastico)
Empotrado en pared Conteiner —
Aire acondicionado 02 Metal Oficina temporal del Archivo

Operativo Institucional

Empotrado en Conteiner en
Extractores de Aire 02 Metal 0 - pared— Oficina temporal del
perativo Archivo Institucional

Empotrado en Conteiner en
pared- Oficina temporal del

Operativo Archi
Detector de Humos 04 | S
Institucional
Plastico( Oficina temporal del Archivo
Deshumecedor - Portatil) Operativo Institucional

6.4.6 FONDO DOCUMENTAL

El archivo institucional del INSM “HD-HN" cuenta con un Fondo Documental
equivalente a un total de 350 metros lineales distribuidos del modo siguiente:

1 ADJUDICACION DE MENOR CUANTIA a7 2001-2013 PAPEL BUEN ESTADO

2 ADJUDICACION DIRECTA PUBLICA 13 2001-2013 PAPEL BUEN ESTADO

3 ADJUDICACION DIRECTA SELECTIVA 10 1996-2013 PAPEL BUEN ESTADO

4 ADJUDICACION SIN PROCESO 7 2008-2014 PAPEL BUEN ESTADO
CERTIFICACIONES DE CREDITOS

5 PRESUPUESTARIOS 3 2009-2014 PAPEL BUEN ESTADO

COMPROBANTES DE PAGOS 40 2009 PAPEL BUEN ESTADO

7 CONCURSOS PUBLICOS 5 1999-2013 PAPEL BUEN ESTADO

8 CONSENTIMIENTO INFORMADO 3 2018 PAPEL BUEN ESTADO

CONSTANCIAS DE PRESTACION DE

9 SERVICIOS 3 2008-2010 PAPEL BUEN ESTADO

10 CONTRATOS 19 1993-2010 PAPEL BUEN ESTADO
CONTROLES DE ASISTENCIA DE

11 PERSONAL 5 2008 PAPEL BUEN ESTADO

12 CORRESPONDENCIA 59 2000-2019 PAPEL BUEN ESTADO
CUADERNOS DE REGISTROS DE

13 DOCUMENTOS 2 2007-2012 PAPEL BUEN ESTADO

14 CUADROS DE ADQUISICION 2 2005-2006 PAPEL BUEN ESTADO

ENCUNSTAS DE ESTUDIOS
15 EPIDEMIOLOGICOS EN SALUD 59 2007-2011 PAPEL BUEN ESTADO
INTEGRAL
16 EXPEDIENTES ESPECIALES 1 2005-2014 PAPEL BUEN ESTADO
EXPEDIENTES UTD 40 2007-2022 PAPEL BUEN ESTADO
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INFORMES FINALES DE PROCESOS DE

18 SEECEION 2 2001-2015 PAPEL BUEN ESTADO
INVENTARIO DE BIENES
19 ORERIACERLES 10 2003-2010 PAPEL BUEN ESTADO
20 LEGAJOS DE PERSONAL 5 1986-2013 PAPEL BUEN ESTADO
LIBROS DE ACTAS DE PROCESOS DE
21 SHLECEIEN 5 2002-2013 PAPEL BUEN ESTADO
22 MODIFICACIONES PUP 5 2003-2010 PAPEL BUEN ESTADO
23 ORDENES DE COMPRAS 13 2002-2013 PAPEL BUEN ESTADO
24 ORDENES DE SERVICIOS 13 2002-2013 PAPEL BUEN ESTADO
PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES Y
25 CBRENATACI B 7 2002-2010 PAPEL BUEN ESTADO
26 PLANILLA DE HABERES 26 1983-2015 PAPEL BUEN ESTADO
27 PLANILLAS DE PAGO 13 2007 PAPEL BUEN ESTADO
28 POLIZAS DE SALIDA 2 2000-2004 PAPEL BUEN ESTADO
PROPUESTAS TECNICO ECONOMICAS
29 5E PROCESBERE GEIECAGH 17 1995-2010 PAPEL BUEN ESTADO
30 RESOLUCIONES 35 1990-2013 PAPEL BUEN ESTADO
31 ROLES DE GUARDIAS 3 2006-2009 PAPEL BUEN ESTADO
32 TRANSFERENCIA DE GESTION 2 2007-2019 PAPEL BUEN ESTADO
Total 446

6.4.7. ARTICULACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA DEL PLAN Y
ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS

Las actividades archivisticas estan alineadas al Plan Operativo Institucional (POI)
Multianual 2024-2026 del INSM” HD-HN", aprobado mediante Resolucion Directoral N°
125-2023-DG/INSM” HD-HN".

Asimismo, es necesario indicar que el Plan Anual de Trabajo Archivistico del INSM"HD-
HN" correspondiente al 2025 se encuentra alineado al Objetivo Estratégico Institucional
del Plan Estratégico Institucional — PEI 2019-2026 Ampliado del Ministerio de Salud
(MINSA) O.E.I.04 “Fortalecer la rectoria y la gobernanza sobre el Sistema de Salud y la
Gestion Institucional” y a la Accién Estratégica Institucional A.E.l. 04.02 “Gestion
orientada a resultados al servicio de la poblacién con procesos optimizados y
procedimientos administrativos simplificados”; para el desempefio eficiente, ético e
integro del Archivo Institucional, en el marco de la Modernizacién de la Gestion Publica.
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TABLA N° 01

ARTICULACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL

INSM” HD-HN” 2025 AL PLAN ESTRATEGICO DEL MINSA

Plan Anual de Trabajo Archivistico del INSM”HD-HN”

Objetive

Institucio

Objetivo General

Objetivo Especifico

OELI.04 Fortalecer la
rectoriay la
gobernanza sobre el
Sistema de Salud y
la Gestion
institucional

AEI 04.02 Gestion
orientada a
resultados al
servicio de la
poblacién con
procesos
optimizados y
procedimientos
administrativos

simplificados

Optimizar la gestion
documental y archivistica
en el Instituto Nacional de

Salud Mental, alineando
las actividades con las
normativas vigentes del

Archivo General de la

Nacioén del Peru, para
garantizar la organizacion,

conservacion y
transferencia efectiva de
los fondos documentales,

con énfasis en la
descongestion de espacios
fisicos y la implementacion
de procesos tecnolégicos.

Realizar la digitalizacion de
documentos seleccionados,
garantizando la creacién de
respaldos electrénicos que
optimicen el acceso y
preservacion de la informacidn.

Efectuar transferencias
documentales planificadas
desde los archivos de gestion al

Archivo Institucional,
asegurando el cumplimiento de
las normativas y cronogramas
establecidos.

Implementar estrategias de
descongestion de archivos de
gestion mediante la clasificacion
y depuracién de documentos,

liberando espacios fisicos y

mejorando la organizacion.

Llevar a cabo trabajos de
conservacion preventiva y
correctiva para salvaguardar los
documentos que conforman el
fondo documental institucional.

En este numeral, se detalla en el Anexo N° 1 del presente documento, que contiene el

Formato 1: Matriz de articulacion estratégica y operativa del Plan.

P. CARRENO C.
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6.4.7.1ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS.
6.4.7.1.1 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS PRIORITARIAS

P. CARRENO C.

Administracion de Archivos.

Actividades Operativas:

e Seguimiento de desarrollo de actividades de trabajo archivistico.
e Coordinaciones con el Archivo General de la Nacion.

e Elaboracion del informe de Evaluacion del Plan de trabajo del Archivo
Institucional 2024, y presentacion al Archivo General de la Nacion.

e Elaboracion del Plan Anual de Trabajo archivistico del INSM HD-HN
para el afio 2026

Organizacion documental.
Actividades Operativas:

e |dentificacion al acervo documental y series documentales del
Archivo Institucional.

e Elaboracion de los inventarios de Gestion de las series documentales

e Inducciony apoyo en el ordenamiento de documentos en los archivos
de gestion.

e Ordenamiento, clasificacion y rotulado los documentos del Archivo
Institucional pasivo y activo.

e Realizar el MAPRO de gestion documental.
Transferencia documental.

Actividades Operativas:

e Realizar un cronograma de transferencias documentales.

e Elaborar los formatos de inventarios de Archivo de Gestion e
Inventarios de Transferencia.

e Realizar procedimientos sobre la transferencia documental.
Conservacion preventiva de documentos.
Actividades Operativas:

e Mantenimiento de las areas de trabajo para la conservacion de
documentos.

e Elaboracién de estrategias y técnicas especificas relativas a la
proteccion del patrimonio documental institucional.

e Supervision del proceso de conservacidon en ambientes de los
Archivos de Gestion.

Eliminaciéon documental.
Actividades Operativas:

e Seleccion del acervo documentario del Archivo Institucional para la
eliminacion de documentos.

e Elaboracion de la propuesta de eliminacién de documentos.

e Eliminacion de documentos del Archivo Institucional en el periodo
2024.
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e Presentacion de los expedientes de eliminacion al Archivo General
de la Nacién.

1. Servicios Archivisticos
Actividad Operativa

e Atender las solicitudes de las unidades de organizacion del INSHDHN,
realizadas por correo o por documento en fisico, previa aprobacion de
las jefaturas correspondientes.}

g. Digitalizacion de documentos:
Actividades Operativas:

e Realizar un lineamiento de digitalizaciéon de documentos.

Realizar el flujograma del proceso de digitalizacién de documentos.

Realizar Digitalizacién de documentos.
6.4.7.1.2 ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS COMPLEMENTARIAS

Capacitacion al personal en materia de archivos.
Actividades Operativas

e Fortalecimiento de los conocimientos, habilidades y destrezas de los
responsables de los archivos de gestién y archivo institucional sobre la
normatividad archivistica.

e Participacion de las diferentes conferencias que desarrolla el Archivo
General de la Nacién en materia archivistica.

VI. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

En el desarrollo de las actividades en el periodo 2023, se centré en diferentes
problematicas identificadas en los siguientes puntos:

a) Personal insuficiente.

e No todo el personal de archivos de gestién, en las oficinas administrativas tiene
capacitaciones en las normativas vigentes del Archivo general de la nacion.

b) Infraestructura no adecuada.

e Los depdsitos en los que se almacenan los documentos de gestion se
encuentran en condiciones regulares, y hasta la fecha no se culmina la
construccion de los ambientes Archivo Institucional.

e Los depdsitos de archivo no se encuentran aptos para recibir documentacion por
el poco espacio que se maneja, y aunque se viene realizando un trabajo continuo
de descongestionamiento no se puede aun recibir documentacion.

c) Falta de conocimiento de los procedimientos de archivo de gestion.
e No todas unidades organicas del INSMHDHN cuentan con personal abocado a

las labores archivisticas, muestran un desconocimiento en los procesos de
organizacién y ordenamiento, asi mismo en la depuracion.

14 | Pagina
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d) Falta de recursos

e Se tiene desactualizados las herramientas tecnolégicas (Impresoras vy
Computadoras).

e Falta de unidades de conservacion (Sacos y Cajas).
Falta de materiales de escritorio para trabajos archivisticos(Pabilos,
Marcadores, lapiceros, Tintas para impresora, entre otros).

Vill. PRESUPUESTO ASIGNADO

El costo de las intervenciones establecidas en el presente Plan Anual de Trabajo
Archivistico del INSM” HD-HN” 2025 se financiara con cargo al presupuesto institucional
del INSM"HD-HN?", asignado a la Direccién General.

El costo total del Plan Anual de Trabajo Archivistico del INSM"HD-HN" 2025 se muestra
en la siguiente tabla:

TABLA N° 02

PRESUPUESTO DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIViSTICO DEL INSM” HD-HN”
2025, POR OBJETIVO ESPECIFICO

OBJETIVO GENERAL OBJETIVOS ESPECIFICOS 2025

Implementar estrategias de
descongestion de archivos de
gestion mediante la
clasificacion y depuracion de S$/.36,500.00
documentos, liberando
espacios fisicos y mejorando

Optimizar la gestién documental y la organizacion.
archivistica en el Instituto Nacional de Efectuar transferencias

Salud  Mental, alineando las o
actividades con las normativas| documentales planificadas

vigentes del Archivo General de la| desde los archivos de gestion

Nacion del Pert, para garantizar la ‘ . :
organizacion, k-omank.. i y al Archivo Instltua.on.al, S/.13,000.00
transferencia efectiva de los fondos| asegurando el cumplimiento

documentales, con énfasis en la de las normativas y

descongestion de espacios fisicos y .
la implementacion de procesos| Cronogramas establecidos.

tecnoldgicos Realizar la digitalizacién de
documentos seleccionados,
garantizando la creacion de
respaldos electrénicos que $/.29,000.00
optimicen el acceso y
preservacion de la
informacion.
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Llevar a cabo trabajos de
conservacion preventiva y
correctiva para salvaguardar

S/.23,500.00
los documentos que
conforman el fondo
documental institucional.
Presupuesto Total $/.102,000.00

IX. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y
COMPLEMENTARIAS

P. CARRENO C. 16 | Pagina
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&,
(=]

Trimita
Cio $ FORMATO A: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL DEL INSM" HD-HN"2025
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
CRONOGRAMA
2 & gl o
=] UNIDAD META @ @ 4
4 ACTIVIDAD el o o| s| &| s =
g DE MEDIDA ANUAL 2 [ = o| ol o 5 o] = o] E
< z| = = o I~ > =
o v @ o 3 e | o G &) o
ARIEIRIEIEFHEIRIRIRIE 3 | ToTaL
a. Administracién de Archivos.
* Seguimiento de desarrollo de actividades de trabajo archivistico. N° Informe 4 X X X X X 4
1 |® Coordinaciones con el Archivo General de la Nacion. Accion 4 X X X 4
e Elaboracion del informe de Evaluacion del Plan de trabajo del Archivo Institucional 2024. N° Informe 1 X 1
e Elaboracion del Plan Anual de Trabajo archivistico del INSM HD-HN para el afio 2026 Plan 1 X 1
b. Organizacién documental.
e Identificacion al aceno documental y series documentales del Archivo Institucional. Cajas 500 X X X X X X X 500
e Elaboracién de los inventarios de Gestion de las series documentales Inventario 10 X X b X X X X X X X 10
3
e Induccién y apoyo en el ordenamiento de documentos en los archivos de gestién. Accion 4 X X X X 4
e Ordenamiento, clasificacién y rotulado los documentos del Archivo Institucional pasivo y activo. Accion 12 X X X X X X X X X X X X 12
e Realizar el MAPRO de gestion documental. Informe 1 X 1
c. Transferencia documental.
e Realizar un cronograma de transferencias documentales. Informe 1 X 1
4
e Elaborar los formatos de inventarios de Archivo de Gestion e Inventarios de Transferencia. Informe 1 % 1
e Realizar procedimientos sobre la transferencia documental. Accion 11 X X X X X X X X X X X 11
d. Conservacién preventiva de documentos.
e Mantenimiento de las areas de trabajo para la conservacién de documentos. Accion 300 X X X X X X X X X X X 300
S
e Elaboracion de estrategias y técnicas especificas relativas a la proteccién del patrimonio documental institucional. Informe 1 x 1
e Supenision del proceso de consenacion en ambientes de los Archivos de Gestion. Documento 2 X X 2
e. Eliminacién documental.
e Seleccion del acenvo documentario del Archivo Institucional para la eliminacién de documentos. Accion 11 X X X X X X X X X X X 11
6 |e Elaboracién de la propuesta de eliminacion de documentos. Accion 2 X X 2
e Eliminacion de documentos del Archivo Institucional en el periodo 2024. Informe 2 X X 2
e Presentacion de los expedientes de eliminacion al Archivo General de la Nacion. Accion 2 X X 2
f. Servicios Archivisticos
8 s o - =~ -
B Atende_r las sohc!l'udes de Igs unidades de orgafuzacaén del INSHDHN, realizadas por correo o por documento en EoFiatos POF 30 % % % 5 X " % X x X X X 30
lfisico, previa aprobacion de las jefaturas comrespondientes.}
g. Digitali ién de d tos:
« Realizar un lineamiento de digitalizacion de documentos. Solicitud 1 X 5
9
« Realizar el flujograma del proceso de digitalizacién de documentos. Accion 1 X 1
e Realizar Digitalizacion de documentos. Accion 11 X X X X X X X X X X X 11
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ANEXO 02: CRONOGRAMA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DEL INSM"HD-HN" 2025

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

CRONOGRAMA

[a)

<

=] UNIDAD META ul w

< ACTIVIDAD -3 = w

o DE MEDIDA ANUAL 8 o o) s & s g

[+4 o | ol <2

= 5 2| 2 /22|88l &g 3| B

2l ¥| S| 2| s| 3| 3| ¢ 4| 8] 2 5 | ToTAL

ELIMINACION DE DOCUMENTOS
Preparar los documentos que han perdido valor parala .

ALTA L. metros lineales| 150 ml X X 150
propuesta de eliminacion de documentos
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X. IMPLEMENTACION DEL PLAN

La Direccion General a través del Equipo de Tramite Documentario y Archivo Institucional
es responsable de la difusidn, monitoreo e implementacién del Plan Anual de Trabajo
Archivistico del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi”.

Las actividades archivisticas establecidas en el citado Plan deben desarrollarse
optimamente, que permita mejorar la calidad de la atencién del servicio archivistico
mediante la adecuada implementacion de los procesos técnicos archivisticos de
proteccion, organizacion, conservacion y eliminacion documental, en cumplimiento de
las disposiciones establecidas en las normas en materia archivisticas y el Plan Operativo
Institucional 2025 del INSM”HD-HN".

XI. ACCIONES DE MONITOREO Y EVALUACION PLAN

La ejecucion de las actividades establecidas en el Plan Anual de Trabajo Archivistico
sera monitorizada periédicamente, que contiene la informacion definida en la Matriz de
Seguimiento de Metas Fisicas y Presupuestales. La Evaluacion del presente Plan sera
semestral y anual con informacién recogida del monitoreo, la misma que sera elaborada
por el Equipo de Tramite Documentario y Archivo Institucional de la Direccion General y
se remitiria los informes de evaluacién a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y
Presupuesto.

Xll. ANEXOS

P. CARREND ¢.
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ANEXO 1:

DOCUMENTO TECNICO:
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FORMATO 1-: MATRIZ DE ARTICULACION ESTRATEGICA Y OPERATIVA DEL PLAN

Organo:

Direccién General

marco estratégico

estructura programatica y operativa

administrativos simplificados

transferencia
efectivadelos
fondos
documentales, con
énfasisenla
descongestién de
espacios fisicos yla

Objetivo Estratégico e = Actividad operativa Categosiz Actividad Obijetivo General N R
Institucional del PEI fAccién Estratégica POI presupues | Producto | presupuesta Pl Obijetivo especifico del Plan
tal ]
Optimizar la gestién )
documentaly Realizar |2 digitalizacién de documentos
archivisticaenel | seleccionados, garantizandola creacion de
kistie Nackonal de respaldos electrénicos que optimicen el
Salud Mental, acceso y preservacion de la informacidn.
alineando las — -
actividades conlas Efectuar transferencias documentales
normativas vigentes | Planificadas desdelos archivos de gestion al
del Archivo General Archivo Institucional, asegurando el
AEI04.02 Gestién orientada a resultados al sein Wiin dal SMnpiubmte e Fs AR A
OE|.04 Fortalecer larectoriayla o2 thefRoua qigsuratos o o 5 5000003 | Perd, para garantizar ' - cronogramas establecidos.
" servicio de la poblacién con procesos A0I0001210002 Gestion | Acciones 3993999 e P —
gobernanza sobre el Sistema de L e, ey ) Gestién la organizacién,
Satid vis Gastitn instiucional optimizados y procedimientos Institucional Centrales | SinProducto o : o
alud y la Gestién institucional Administrativa conservacion y

archivos de gestién mediante la clasificacion
y depuracion de documentos, liberando
espacios fisicos y mejorandeda organizacion.

: Llevar a cabo trabajos de conservacién
preventiva y comectiva para salvaguardarios

implementacién de documentos que confarman el fondo
procesos = “documentalinsttacional -
tecnoldgicos : = . -

Formato 1: “Matriz de Articulacion estratégica y operativa del plan”
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FORMATO 2 - MATRIZ DE PROGRAMACION DE METAS FISICAS Y PRESUPUESTALES

FASE DE FORMULACION

Organe:

[

estructura operativa

estructura del presupuesto

PROGRAMACION DE METAS FISiCAS PROGRAMACION PRESUPUESTAL (5/.)
m L] i " v Total Presupuesto
i Rbimetre) e arel] iratre trimestre | trimestre {5/
0 Sl
Identificacion delacervo
documentaly series
ocreNaES dol Aot (Accion 1 1 1 0 0 2500 5000.00
Institucional.
Elaboracion de inventarios de
Organizacion Gestion de fas series 1 1 1 2000 | 2000 | 2000 £000.00
documentales.
Clasificacion y rotulacion de
P 1 1 1 2000 { 2000 | 2000 800000
Implementar estrategias de
descongestion de archivos de Seleccion del acervo
gestion mediante la documentario para 1 1 2,000 2,000 2,000 BA0G.00
clasificacion y depuracién de eliminacion.
documentos.
Efiminacién documental Elab?@cbn‘de f popuEsss 1 1 1 2,500 0 0 2500.00
Presentacion de expedientes
de efiminacion al Archivo 1 1 1 2,500 0 0 150000
General de la Nacion.
Seguimiento de actividades
Optimizar la gestion de Archivos |archivisti i 1 1 1 0 0 o 250000
dogumertaly la descongestion.
ica en el
Instituto Nacional
do Sakd Merta), Realzar un cronograma de
aineando s rarsferencias documentales. § 0 ¢ e
actividades con fas
normativas
vigentes del Efectuar transferencias
Archivo Generalde| documentales planificadas Recibir
fa Nacion del Perg, | desde los archivos de gestion docuemenal documentales - b y Cot e Il Dt il
para garantizar la al Archivo Institucional.
organizacion,
consenvackiny Implementar el fograma del
ransferencia proceso de transferencia. U gty LA
efectiva de los
fondos
documentales, con . -
énfasis enla ealizar ineamientos para 1
2500 0 0 25000
descongestion de digttaizacion de documentos.
espacios fisicos y
la implementacion
de procesos Elaborar el fkjograma del
B Digitalizacion de documentos 1 0 2500 [} 250000
tecnolbgions | g oaparia digitaizacion de proceso de digitalzacion
documentos seleccionados,
garantizando respaldos o
electronicos Digitalizar documentos
seleccionados para respaldo y | 1 1 1 2,000 2,000 2,000 £000.00
acceso eficiente.
Organizacion documental el t;:i;ramemo “ 1 1 1 4000 | 4000 4,000 16,000.00)
Martenimiento de dreas de
trabajo para conservacionde |Accion 1 1 1 4000 | 4000 | 4000 16,0000
documentos.
Conservacion preventiva de Supervision del pr:ceso de
rchivos de 2 2 0 2500 0 250000
Levar a cabo trabajos de documentos Gestion.
conservacion preventiva y
correctiva para savaguardar
documentos institucionales. Desarrolb de estrategias de
wolecoién documental ] 0 2500 2500.0]
Fortalecimiento de habilidades
Capacitacion al personalen [del personal en conservacion
materia de archivos documental y normatividad L 2 g U Qe ity
L roratpmesveuestos/. | 102.00000]

Formato 2: “Matriz de programacién de metas fisicas y presupuestales”
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Anexo 3:
FORMATO 3 - MATRIZ DE FORMULACION DEL PRESUPUESTO DEL PLAN
Organo: Direccién General
fuente de | Categoria | Codigo de la
Objetivo General del Plan Objetivo especifico del Plan Actividad Archivistica Actividad Operativa iami ifica de R
° tal gasto
Identificacién del acervo doo y del Archivo Direccion General -
A 2.3.29.11 Equipo de Tramite
Optimizar la gestion Organizacién Ordinarios | Centrales | <"~ *~* Documentario y
documental y de i6n de archivos de gestion mediante la [Etaboracion de inventaros de Gestion delas series documertaies. APt Siicional
archivisticaen el iony ion de
Instituto Nacional de Direccién General -
Salud Mental, alineando Eliminacién documental R A 2.3.2.9.1 Equipo de Tramite
las actividades con las 5 s = o O Centrales Du_cumen»tanf: y
normativas vigentes del Administracion de Archivos ls?u'miemnde actividades archivisticas relacionadas conla des%sim. Archivo instucional
. R e G arkl = e -
Am’in,vo Genem'l dela Efectuar ias di lanifi desde los archivos de gestién Tetaksraticia s ! ea.i 2 U .amt Sehae e s . Dlyef:uon Gener.al
Nacién del Peru, para al Archivo Institucional. ransferencia documental |Recibir Reals?s Acciones 2.3.2.9.41 | EQuipode Tramite
garantizar la mentar el fiuj ma del proceso de transferencia. Ordinarios | Centrales . Documentario y
organizacion. Realizar lineamientos para la digitalizacion de documentos. Archivo Institucional
9 S . - 2 - . Elaborar el fiuj del proceso de digitalizacion.
conservacion y Realizar la de P Digitalizacion de documentos Direccién General -
transferencia efectiva de electronicos Digi eleccionados para respaido y eficiente. Recursos | Acciones 2320911 Equipo de Tramite
= B, Centrales 2-3-2.9-1.1. b i
los fondos Organizacion documental Apoyo en el ordenamiento de documentos para digitaizacion s e
documentales, con Mantenimiento de areas de trabajo para conservacion de documentos.
énfasis enla Direccién General -
descongestion de C i6n p! iva de del proceso de en Archivos de Gestion. Recursos | Acciones | , , 5 o .. | Equipo de Tramite
espacios fisicos y la Llevar a cabo trabajos de i6 iva y iva para = = Onietios temesies o nfzri»o Y
implementacion de dotirisnbne i:\sn'mcionales‘ Desarrollo de estrategias de proteccion documental. Archivo Institucional
procesos tecnolégicos — o Direccién General -
o . 2 Fortalecimi i en i y i Equipo de Tramite
Capacitacion al personal en materia de archivos archivistica. Ordinarios Centrales 2.3.2.9.1 Documentario y
Archivo Institucional
1] : P-4 ”
Formato 3: “Matriz de formulacion del presupuesto del plan
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Anexo 4:

FORMATO 4 - MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE METAS FiSICAS Y PRESUPUESTALES
FASE DE FORMULACION

BE s

PROGRAMACIGN DE METAS FiSICAS PROGRAMACIGN PRESUPUESTAL (s/.)
Nirimestre | il trimestre | 1V trimestre Anuai I trimestre W trimestre Wt trimestre IV trimestro
Progrs [Ejo ogra |Ejecuta) ’“"::: Ejocuta Ejocuta Ejocuts Ejocuta|  Ejecutado :'M"
‘mado do mado do ‘mado do do do do do acumulado (P1AS/)
Identificacion del acervo
documental y series
documentales del Archivo | Accion 1 1 1 1 ©0.00 2,500 o o 2,500 0.00
Institucional.
© E3
e e e informe 2 1 1 1 2,000 2,000 2,000 2000 o
Clasificacién y rotulacién de
Implementar estrategias de PaspthEaadl AL, Accion 1 1 1 1 2,000 2,000 2,000 2,000 000
i6n de archivos -
de gestion mediante la [Seleccion del acervo i A N 5 N
clasificacién y depuracién do tario para
de documentos. fhbcramén d? lapropuestade | . % - o 2 o e 5 °
Presentacion de expedientes de 0
eliminacion al Archivo General |Informe 1 1 1 3 ° 2,500 ° o 0.00
de la Nacién.
Seguimiento de actividades
de Archivos ivisti con [informe 1 1 1 Y 2,500 ° o o 000
la
Optimizar ta gestién Realizar un cronograma de s “ . - “ o0 o . @ vy
documental y archivistica transferencias documentales. il
en ol Instituto Efectuar i
de Salud Mental, documentales planificadas Recibir transferencias
" 1 2,000 2,000 2,000 2,000
alineando las actividades| desde los archivos de T informe 2 . 3 ©0.00
con las normativas gestion al Archivo
vigentes del Archivo Institucional.
General de la Nacién del “""“""'::;" “‘?:""," del Hinforme : 1 1 1 0.00 o o 2,500 o 0.00
Perd, para garantizar la procesoce tanatorenca:
conservacién y ;
transferencia efectiva de :’?“:;:;‘:;"‘;:::c: Informe 1 1 1 1 o 2,500 ° o 0.00
los fondos. o =
documentales. con
énfasis an n Elaborar el flujograma del
" . § . s "
de a de de P e s Informe 1 1 1 1 ° ° 2,500 ° 0.00
espacios fisicos y la documentos 2
implementacion de seleccionados. PRI
= electronicos seleccionados para respaldo y |Accion 1 al 1 1 2,000 2,000 2,000 2,000 0.00
acceso eficiente.
Organizacién documental MZ::" sl ‘:’;‘_";"‘f’gm" Accion 1 1 Y 1 0.00 4,000 4,000 4,000 4,000 000
Mantenimiento de 4reas de
trabajo para conservacién de  |Accion 1 1 1 1 4,000 4,000 4,000 4,000 0.00
documentos.
Llevar a cabo trabajos de | Conservacién preventiva de |Supervision del proceso de
conservacién preventiva y ion en Archivos de  |Informe 1 1 % 1 0.00 ° ° 2,500 ° 0.00
correctiva para |Gestion.
salvaguardar documentos
. . Desarrollo de estrategias de
institucionales. e Accion 1 1 1 1 0.00 ° ° ° 2,500 0.00
o
c itacién al p en |del en
1 1
materia de archivos documentaly normatividad s : o 2 a e Etd o)
25,500.00 25,500.00 © 2550000 25,50000

Formato 4: “Seguimiento de metas fisicas y presupuestales”
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