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Nuestro Hospital Santa Rosa (HSR) - Pueblo Libre, se encuentra en el tercer nivel 

de alta especialización, dedicado a prevenir riesgos, restaurar la salud y rehabilitar 

a los pacientes, asegurando una atención completa y accesible durante toda la 

vida, desde la concepción hasta el final natural. 

El presente Plan Anual de Trabajo Archivístico del Hospital Santa Rosa (HSR) – 

Pueblo Libre, es un plan con actividades archivísticas que están determinadas y 

comprometidas con la administración y con implementar un sistema eficiente de 

archivo que garantice la organización, preservación, accesibilidad y seguridad de 

los registros médicos y administrativos del hospital. Logrando la mejora en la 

calidad del servicio al paciente, el cumplimiento de regulaciones legales, la 

optimización de recursos humanos y tecnológicos, la reducción de riesgos 

asociados con la pérdida de información. 

Este año iniciaremos priorizando la depuración y eliminación de historias clínicas 

del Archivo de Gestión y el Archivo Central, la transferencia del acervo 

documentario y continuaremos con la digitalización de historias clínicas, es decir 

la transformación digital, teniendo como visión una administración electrónica ágil, 

eficaz, eficiente, y con seguridad de la información. 

 
 

 
II. ANTECEDENTES 

 
 

El Hospital Santa Rosa, fue inaugurado el 30 de agosto de 1956. Asimismo, cabe 

mencionar que el Hospital Santa Rosa es un Órgano Descentralizado de la 

Dirección de Salud V del Ministerio de Salud con categoría III – 1 (Alta 

Complejidad), que desarrolla actividades de atención Integral de salud a la 

población en el ámbito de jurisdicción asignada, en el marco de las políticas y 

estrategias del Sector Salud. Además, el Hospital Santa Rosa, sigue 

comprometido en mejorar la calidad de los servicios que brinda a la población, 

implementar programas de atención sanitaria eficiente en innovadores que 

satisfagan las necesidades de los pacientes y sus familias. 
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El Hospital Santa Rosa (HSR) – Pueblo Libre, cuenta con lineamientos 

archivísticos internos conforme a la legislación vigente emitida por el Archivo 

General de la Nación (AGN), los cuales son: 

● Ley N° 25323, “Ley del Sistema Nacional de Archivos” y su Reglamento 

aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS 

● Decreto Ley N° 19414, “Ley de Defensa, Conservación e Incremento del 

Patrimonio Documental de la Nación” y su Reglamento aprobado mediante 

Decreto Supremo N° 022-75-ED. 

● Resolución Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001- 

2019- AGN/DC “Norma para la Conservación de Documentos en los Archivos 

Administrativos del Sector Público Nacional”. 

● Resolución Jefatural N.° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001- 

2019- AGN/DDPA, "Norma para la Elaboración del Plan Anual de Trabajo 

Archivístico de las Entidades Públicas” 

● Resolución Ministerial N° 214-2018/MINSA, aprueba la NTS N° 139- 

MINSA/2018/DGAIN “Norma Técnica de Salud para la Gestión de la Historia 

Clínica”. 

● Decreto Legislativo N° 681, “Uso de Tecnologías Avanzadas en materia de 

Archivo de Documentos” y su modificatoria. 

● Resolución Jefatural N° 028-2019-AGN/J, que aprobó la Directiva N°008- 

2019- AGN/DDPA “Elaboración del Programa de Control de Documentos 

Archivísticos de las Entidades Públicas”. 

● Resolución Jefatural N° 179-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 

009- 2019-AGN/DDPA “Normas para la Administración de Archivos en la Entidad 

Pública”. 

● Resolución Jefatural N° 180-2019-AGN/SG, que aprobó la Directiva N° 010- 

2019- AGN/DDPA “Norma para la Organización de Documentos Archivísticos en 

la Entidad Pública”. 

● Resolución Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprobó la Directiva N° 001- 

2019- AGN/DDPA “Norma para la Descripción Archivística en la Entidad Pública”. 

● Resolución Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprobó la Directiva N° 012- 

2019- AGN/DDPA “Norma para la Valoración Documental en la Entidad Pública”. 

● Resolución Jefatural N° 079-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N.° 002- 
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2020- AGN/DDPA denominada “Directiva que aprueba Lineamientos de 

Prevención, Seguridad y Actuación en cumplimiento de las Normas del Sistema 

Nacional Archivos”. 

● Resolución Jefatural N° 000196-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva Nº 

003- 2023-AGN/DDPA denominada “Lineamientos para la Valoración de 

Documentos Archivísticos Digitales”. 

● Resolución Jefatural N°026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006- 

2019-AGN/DDPA “Lineamientos para la Foliación de Documentos Archivísticos 

de las entidades públicas”. 

● Resolución Directoral N° 136–2023–MINSA–HSR–DG, que conforma el 

“Comité Evaluador de Documentos encargado de elaborar el Programa de 

Control de Documentos Archivísticos y Eliminación de Documentos del Hospital 

Santa Rosa”. 

● Resolución Directoral 052-2021-MINSA-HSR-DG, que aprueba “Directiva para 

uso del Sistema de Gestión Documental en el Hospital Santa Rosa” 

● Resolución Directoral 219-2022- MINSA-HSR-DG, que aprueba “Directiva 

Administrativa N° 007-MINSA/HSR-2022, “Para la Elaboración, Evaluación y 

Aprobación de Formatos Básicos y Especiales a Incorporar en la Historia 

Clínica del Hospital Santa Rosa”. 

● Resolución Directoral N° 349-2024-DGHSR-MINSA, “que aprueba el Plan 

Operativo Institucional POI 2025”. 

 

 
IV. AMBITO DE APLICACIÓN 

El presente Plan Anual de Trabajo Archivístico, es de aplicación a todas las 

unidades orgánicas del Hospital Santa Rosa (HSR) – Pueblo Libre. 

 
V. FINALIDAD 

Implementar el sistema de archivo institucional para la correcta administración y 

preservación del acervo documentario del Hospital Santa Rosa. Esta acción se 

enmarca dentro de los objetivos y metas tanto de la institución como del Sistema 

Nacional de Archivos, con el propósito de avanzar de manera progresivamente. 
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Fortalecer el Sistema de Archivo Institucional, a través de la implementación de 

las bases legales e instrumentales, y su adecuada difusión para optimizar los 

procesos Técnicos – Archivísticos del Hospital Santa Rosa (HSR) – Pueblo Libre. 

 
6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 

 
6.2.1.1 Implementar actividades archivísticas para el desarrollo del Archivo. 

6.2.1.2 Fortalecer con recursos humanos, logística, material y presupuesto del 

área. 

6.2.1.3 Depuración y Eliminación del acervo documental inactivo del área de 

Archivo Central y Archivo de Gestión del Hospital Santa Rosa (HSR) – 

Pueblo Libre, según protocolos del Archivo General de la Nación (AGN). 

6.2.1.4 Intensificar la digitalización de documentos archivísticos con valor legal. 
 
 

VII. CONTENIDO 

7.1. ASPECTOS TECNICOS CONCEPTUALES 

7.1.1 Definiciones Técnicas Operacionales 

 
➢ Cadena de custodia o preservación 

Sistema de controles que se extiende sobre todo el ciclo vital de los 

documentos archivísticos que se custodian y preservan en la entidad para 

asegurar su registro, identidad, autenticidad, fiabilidad, integridad y 

usabilidad a lo largo del tiempo. 

 
➢ Ciclo vital del Documento Archivístico 

Etapas que atraviesan los documentos archivísticos desde su creación y 

custodia en los archivos de la entidad hasta su disposición final mediante la 

eliminación o transferencia para su conservación permanente, se determinan 

de acuerdo con el uso y finalidad de la información que contienen los 

documentos archivísticos; comprenden la etapa activa, semiactiva e inactiva. 
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➢ Estructura Física 
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Formatos, medios de almacenamiento y equipos utilizados para el 

almacenamiento de los documentos archivísticos. 

➢ Informe Técnico de Evaluación de Actividades Archivísticas 

Ejecutadas 

Es un instrumento de gestión archivística que reporta las actividades 

ejecutadas y las razones de incumplimiento de actividades programadas 

actualmente. 

 
➢ Preservación Digital 

Conjunto de operaciones orientadas a la preservación, prevención y 

restauración de los documentos archivísticos digitales durante su ciclo vital, 

considerando la cadena de custodia, desde su producción hasta su 

conservación permanente o la depuración. 

➢ Transferencia de Documentos 

Es una actividad archivística que consiste en el traspaso de documentos 

de un archivo a otro al vencimiento de los periodos o plazos de retención 

establecidos en el programa de control de documentos. 

 
➢ Eliminación de Documentos 

 
Es un procedimiento archivístico que consiste en la destrucción física de 

series documentales, autorizado expresamente por el Archivo General de 

la Nación y Archivos Regionales. Para la aplicación de la presente directiva 

se considera como una actividad archivística. 

 

 
➢ Valoración de Documentos 

 
Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y 

secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en 

las diferentes fases del ciclo vital. Finalmente, como resultado se deben 

obtener registros o reportes anuales. 
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7 .2 ANALISIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL DEL ASPECTO ADMINISTRATIVO: 
 
 

7.2.1 Población o entidades objetivo 

La población objetiva son todas las personas que cuentan con un seguro 

SIS y de manera particular. 

 
7.2.2 Problema (magnitud, caracterización y causas de la intervención) 

Se requiere la implementación de equipos con ventilación, y equipos 

climatizadores que ayuden a la conservación de acervo documentario. El 

archivo de gestión y central no disponen de ambientes apropiados para 

realizar los procesos técnicos archivísticos. Asimismo, no se cuenta con 

el recurso humano determinado para desarrollar las actividades 

archivísticas, un espacio físico, equipos informáticos y mobiliarios. 

 
7.2.3 Alternativas de Solución 

Coordinar con la dirección administrativa, Oficina de Logística, Oficina 

Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de Estadística e 

informática para la evaluación de la contratación de personal y adquisición 

de bienes informáticos. 

 
7.3 ARTICULACIÓN ESTRATEGICA INSTITUCIONAL 

 
Nuestro Plan Archivístico de historias clínicas busca “Mejorar la Toma de 

Decisiones, la prestación de servicios públicos, el empoderamiento y la 

satisfacción de la población a través del gobierno digital en salud”. 

Asimismo, un elemento esencial de particular importancia para el sistema 

de salud en su conjunto es la Historia clínica electrónica, lo cual permite 

que las personas y sus tratantes tengan acceso oportuno a los 

antecedentes y datos de salud. 
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7.4 ARTICULACIÓN OPERATIVA 
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OEI.06 Mejorar la Toma de Decisiones, la prestación de servicios públicos, 

el empoderamiento y la satisfacción de la población a través del gobierno 

digital en salud. 

 
AEI.06.03 Sistemas de información e infraestructura tecnología del sector 

salud; fortalecidos. 

 
AEI.06.04 Prestación y gestión de servicios de salud con el uso de tele- 

medicina, tele –gestión y tele – educación; implementados en las redes 

integradas de salud. 

 

 
7.4.1 ANEXO 1: Cronograma de Actividades para el año 2025 
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PROGRAMACIÓN DE ACCIONES PARA EL DESARROLLO DE PLAN DE TRABAJO ARCHIVÍSTICO – PERÍODO 2025 

P
ri

o
ri

d
ad

 

 
 
 

ACTIVIDAD 

 
 
 
Unidad de Medida (MI, %, N°) 

Cronograma 

EN
ER

O
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R

ER
O

 

M
A

R
ZO

 

A
B
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IL 

M
A
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N
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SETIEM
B

R
E 

O
C

TU
B

R
E 
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O

V
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B
R

E 

D
IC

IEM
B

R
E 

1 
Elaboración del Informe Técnico de Evaluación de Actividades 
archivísticas Ejecutadas, correspondientes al año 2024. 

Informe 
      X      

2 Implementación del área de procesos técnicos archivísticos. Informe 
           

X 

3 
Elaboración del Plan Anual de Trabajo Archivístico del 
Hospital Santa Rosa (HSR) correspondiente al año 2026. 

Resolución Notificada 
          

X 
 

4 
Desarrollo de la organización de los documentos conforme la 
Directiva vigente. 

Informe 
     

X 
      

5 
Contrato de personal capacitado en procesos técnicos 
archivísticos. 

Informe 
  

X 
         

6 Transferencia de Documentos. Informe 
   X X X       

7 Eliminación de Documentos. Informe de Actividades X X           

8 Digitalización del Acervo Documentario Organizado. Informe 
    X X X      
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PROGRAMACIÓN DE ACCIONES PARA EL DESARROLLO DE PLAN DE TRABAJO ARCHIVIÍSTICO – PERÍODO 2025 
P
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ACTIVIDAD 

 
 

 
Unidad de Medida (MI, %, N°) 

CRONOGRAMA 
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R
E 

O
C

TU
B

R
E 

N
O
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B
R
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D
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B

R
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9 
Elaboración de Directiva o Manual de Servicios Archivísticos 
en el HSR. 

Informe 
          

X 
 

10 
Coordinación con la Dirección de Conservación del AGN para 
al tratamiento de los factores de deterioro identificados. 

Informe 

      

X 
     

11 Evaluación y Capacitación archivística de personal. Informe 

   

X 
        

12 
Adquisición de equipos para la mejora del Archivo Central y 
de Gestión. 

Cantidad 

    

X 
       

13 Identificación de Documentos Históricos. Informe 

 

X 
          

14 Evaluación de Plan Archivístico del año 2025. Informe 
X 
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El Hospital Santa Rosa (HSR) – Pueblo Libre, para la ejecución de las Actividades 

Archivísticas que permiten cumplir las funciones correspondientes a gestionar el 

Sistema Institucional de Archivo (SIA) para las diferentes actividades a realizar. 

 

DEPENDENCIA: Dirección General CENTRO DE COSTO: Dirección General 

OBJETIVO GENERAL: Fortalecer el Sistema de Archivo Institucional, a través de la implementación de las bases legales e instrumentales, y su 
adecuada difusión para optimizar los procesos técnicos – Archivísticos del Hospital Santa Rosa (HSR) – Pueblo Libre. 

OBJETIVO ESPECIFICO: Implementar las Actividades Archivísticas para el desarrollo del archivo central del Hospital Santa Rosa. 

 
CAT_PRESP 

 
META/S.F 

 
ACT_PRESP 

 
ACT_OPER 

 
CODIGO SIGA 

NECESIDAD/ 
ITEM 

 
CANTIDAD 

UNIDAD 
DE 

MEDIDA 

PRECIO 
UNITARIO 

S/. 

 
TOTAL S/. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
9001. 

Acciones 
Cetrales 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
150 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
GESTIÓN 
ADMINIS 
TRATIVA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Acciones 

en 
Dirección 
namiento 

 
14040003062 

DIGITALIZACIÓN 
DE 
DOCUMENTOS 

 
5,000 

 
UNIDAD 

 
S/. 8 

 
S/. 41,000 

 
940100030014 

ALQUILER DE 
COMPUTADORAS 
(12 MESES) 

 
1 

 
UNIDAD 

 
S/. 180 

 
S/. 2160 

746441520059 
ESTANTES DE 
MELAMINE 

80 UNIDAD S/. 5,886 S/. 41,200 

 
210100010699 

SERVICIO DE 
CLASIFICACIÓN Y 
ORDENAMIENTO 
DE ARCHIVOS 

 
1 

 
SERVICIO 

 
- 

 
- 

 

 
071100383602 

SERVICIO DE 
REVISION DE 
TRANSFERENCIA 
DE 
DOCUMENTOS 
AL ARCHIVO 

 

 
1 

 

 
SERVICIO 

 

 
- 

 

 
- 

 

 
071100439733 

SERVICIO DE 
ORGANIZACION, 
PREPARACION Y 
DEPURACION DE 
DOCUMENTOS 

 

 
1 

 

 
SERVICIO 

 

 
- 

 

 
- 

 
70100020018 

ASESORIA EN 
CAPACITACION 
DE PERSONAL 

 
1 

 
SERVICIO 

 
s/.1,000 

 
S/. 1,,000 

 
 
 

 
71100436276 

SERVICIO DE 
ASISTENCIA 
TÉCNICA EN 
RESTAURACIÓN 
DE 
DOCUMENTOS 
HISTÓRICOS Y 
CONSERVACIÓN 
DE MATERIAL 
BIBLIOGRÁFICO 

 
 
 

 
1 

 
 
 

 
SERVICIO 

 
 
 

 
- 

 
 
 

 
- 

 
 
 
 

 
71100432934 

SERVICIO 
ESPECIALIZADO 
EN ARCHIVO Y 
GESTIÓN 
DOCUMENTAL 
PARA REALIZAR 
LAS 
ACTIVIDADES DE 
LOS PROCESOS 
TÉCNICOS 
ARCHIVÍSTICOS 

 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 

 
SERVICIO 

 
 
 
 

 
- 

 
 
 
 

 
- 

071100380271 
TECNICO EN 
ARCHIVO 1 SERVICIO S/. 2,100 S/. 2,100 

710600130026 
CAJAS DE 
CARTON 20 UNIDAD S/. 8 s/.160 
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   TOTAL, S/. 86,620 

TOTAL - Actividad Operativa s/. 86,620 

TOTAL- Actividad Presupuestal s/. 86,620 

 

• Sujeto a disponibilidad Presupuestal de acuerdos a la priorización de la Institución. 

 
VIII. RESPONSABILIDADES 

 
 

Son responsables de cumplir y hacer cumplir el presente Plan Anual Archivístico del 

Hospital Santa Rosa (HSR) – Pueblo Libre. 

 
- Dirección General. 

- Oficina de Estadística e Informática (OEI). 
 

 
IX. ANEXOS 

 
Anexo N° 1: Cronograma de Actividades para el Año 2025. 
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