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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE HUAYCAN ’H('J

N° -2022-D-HH-MINSA
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MI'NIS‘I'E!EO DE SALUD

RESOLUCION DIRECTORAL

Huaycan, 7 4 JUN. 2072

sssonuv &Y expediente N° 002376-2022, que contiene la Nota informativa N° 363-2022- SCEH-HH/MINSA, emitido por

o9

I uso de los recursos pubhcos teniendo entre otros objetivos, alcanzar un Estado que se encuentre al servicio
de la ciudadania, que cuente con canales afectivos de participacion ciudadana y que sea transparente en su
gestion;

Que, mediante Decreto Supremo N°004-2013-PCM se aprobé la Politica Nacional de Modernizacion de la
Gestion Publica, la cual establece que la gestion piblica moderna es una gestién orientada a resultados, en
tendiéndose por esta una gestion es ia que los funcionarios y servidores publicos se preocupen por entender
las necesidades de los ciudadanos y organizan tanto los procesos operativos o misionales como los de apoyo
y soporte, con €l fin de transformar los insumos en bienes y servicios que arrojan como resultados de mayor
satisfaccion de los ciudadanos garantizando sus derechos al menor posible;

Que, mediante Decreto Supremo N°123-2018-PCM, se aprobd ef Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacion de la Gestién Piblica, que tiene por objeto desarrollar el Sistema Administrativo de
Modemizacion de la Gestion Piblica, estableciendo los principios, normas y procedimientos que aplican al
proceso de modernizacion de la gestion publica, en concordancia con la Ley 27658, Ley de Marco de
Modernizacion de la Gestion del Estado;

Que, mediante Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N°006-2018- PCM/SGP, se aprobé la Norma
Técnica N° 001-2018- SGP "Norma Técnica para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades
de la administracion publica”; cuyo objetivo es establecer disposiciones técnicas para fa implementacion de la
gestion por procesos en las entidades de la administracion pablica como herramienta de gestion que contribuye
con el cumplimiento de los objetivos institucionales y, en consecuencia, general un impacto positivo en el



bienestar de la ciudadania;

NUe, a traves de la Resolucion Secretarial N° 063-2020-MINSA, se aprueba la Directiva Administrativa N°288-
f SA/ 2020/0GPPM “Lineamientos para la Implementacion de la Gestion por Procesos en Salud”; que tiene
Mo objetivo; establecer los criterios técnicos para la gestion por procesos que faciliten la determinacion,
geguimiento, mediacion, anélisis y mejora de los procesos y procedimientos del Ministerio de Salud y de los
prestadores de servicios de salud, que permita maximizar el bueno uno de los recursos, para brindar producto
y servicios Gptimos, y de calidad en beneficio de la poblacion”

Que, mediante Informe N°081-2022-UPE-HH/MINSA, emitido por la Jefatura de la Unidad de Planeamiento
Estratégico, emite opinion favorable a la propuesta Manual de Procesos y Procedimientos del Proceso de
Soporte de Nivel 1* PS06.02 Administracion del Archivo Documentario”™

Que, mediante Nota Informativa N° 363-2022-SCEH-HH/MINSA, emitido por la Jefatura de Servicios de
Consulta Externa y Hospitalizacion donde solicita la aprobacion de la propuesta del Manual de Procesos y
Procedimientos del Proceso de Soporte de Nivel 1 * PS06.02 Administracion del Archivo Documentario
mediante acto resolutivo;

Que, con el propésito de proseguir las acciones y procedimientos administrativos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos institucionales propuestos, resulta pertinente atender lo solicitado por la Jefatura
del servicio de consulta externa y hospitalizacion para cuyo efecto resulta importante su aprobacion mediante
acto resolutivo;

Con el visto de La Unidad de Administracion y el Equipo de Trabajo de Asesoria Legal del Hospital de Huaycan;

De conformidad con lo dispuesto por la Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones (ROF) del Hospital de Huaycan, Resolucién Ministerial N°® 1229-2021/MINSA;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos del Proceso del Soporte de Nivel
1 "P806.02 Administracion del Archivo Documentario, el mismo que forma parte integrante de la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. — ENCARGAR al Equipo de Trabajo Comunicaciones e Imagen Institucional la
publicacién de la presente Resolucion Directoral en el Portal Institucional det Hospital de Huaycan.

ARTICULO TERCEROQ. - NOTIFICAR Ia presente resolucién a las instancias administrativas para su
seguimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLAS

MLBCimaac

DISTRIBUCION
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INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimisntos del proceso de soporte de nivel 1 “PS06.02 Administracion
del Archivo Documentario”, es un documento de gestion que describe cdme deben ejecutarse las
actividades que conforman un proeceso, teniendo en cuenta los elementos que lo componen y su
secuencialidad.

El presente documento describe Manual de Procesos y Procedimientos del praceso de soporte nivel 1
"PS06.02 Administracion del Archivo Documentario”, cuya elaboracion ha considerado la informacion
de la Directiva Administrativa N°288-MINSA/2020/0GPPM “Lineamientos para la implementacién de la
gestion por procesos en Salud” aprobada mediante Resolucion Secretarial N°63-2020-MINSA.

Esta elaboracién de los procedimientos es una manera de documentar los procescs del Hospital, y a
fravés de Ficha Técnica de Procedimiento y el diagrama de flujo. Se encuentran enlazados con el Mapa
de Procesos del Hospital de Huaycan (Resolucion Directoral N°263-2018-D-HH-MINSA y sus
moedificatorias) y su aprobacion depende del Equipo de Trabajo para la implementacion de la Gestion
por Procesoes del Hospital de Huaycan (Resolucion Directoral N°205-2021-D-HH-MINSA).

Cabe sefialar que este manual sera revisado periddicamente conforme a la necesidad y lineamientos
por el Equipo de Trabajo de Seleccion, Admision y Archivo, y Equipo de Trabajo de Archivo Central del
Hospital de Huaycan.
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. OBJETIVO

Documentar los procesos y procedimientos relacionados al proceso de soporte de nivel 1 “PS06.02
Administracién del Archivo Documentario®, desarrollado en el Hospital de Huaycan, a fin de facilitar el
acceso a la informacion sobre el uso de los recursos publicos y de gestion institucicnal e incrementar
los niveles de transparencia.

Il. ALCANCES

El presente documento esta dirigide a todo el Hospital de Huaycan, involucrados en las actividades de
Administracion del Archivo Documentario.

il. SIGLAS Y DEFINICIONES

A continuacién, se definen aquellos términos técnicos empleados en la descripcion de los procesos que
requieren aclaracion de su significado:

3.1.8IGLAS

AGN: Archivo General de la Nacion

ETAC: Equipo de Trabajo de Archivo Central

ETAL: Equipo de Trabajo de Asesoria Legal

ETSAA: Equipo de Trahajo de Seleccion, Admisién y Archivo
D: Direccién

ITD: Inventario de Tramite de Documentario

SCEH: Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacion
SENF: Servicio de Enfermeria

RD: Resolucion Directoral

3.2.DEFINICIONES

a. Acervo Documental: Es el conjunto de documentos sean de cualquier tipo y clase
documental que se encuentren custodiados en los diferentes archivos del sistema.

b. Acta: Documento formal que consigna la decision de un cuerpo legislativo o una autoridad
publica.

¢. Archivo: Conjunio ordenado de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulacién en un procese natural por una persona o entidad publica ¢ privada
en el trascurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion a ia persona ¢ institucion que los produce y a los ciudadanos o
como fuente de la hisforia.

d. Archivo activo de historias clinicas: Es el reposiforio fisico que permite almacenar las
historias clinicas que son requeridas con frecuencia por los pacientes, y que se mantiene
alli hasta por 5 afios después de la Gltima atencion recibida por el paciente.

e. Archivo Central: Organo Administrativo responsable de planificar, organizar, dirigir,
nortnar, coordinar, gjecutar y controlar las actividades archivisticas de una institucién. Asi
como de la conservacion y uso de la documentacion proveniente de los archivos de gestion
y periféricos & intervenir en la transferencia y eliminacion de documentos en coordinacion
can el Archivo General de Nacion o Archivo Regional, seguin sea &l caso.

f. Archivo comiin de historias clinicas: Es el archivo que integra a las historias clinicas
clasificadas y organizadas segan frecuencia de su uso, denominandose: archivo activo y
archivo pasivo.
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Archivo de Gestién: Archivo de documentos administrativos por las diferentes Gerencias,
Sub-Gerencias, areas funcionales y toda dependencia que tenga manejo de documentos
actuales y de transcendencia con valor informativo o histérico.

Archivo pasivo de historias clinicas: Es el repositorio fisico que permite almacenar las
historias clinicas que no han sido requeridas por mas de 5 afos por los pacientes desde su
ultima atencion. En este archivo también estan consideradas las historias clinicas
parcialmente eliminadas, las que contiene los formatos no eliminados (por ejemplo: formato
de consentimiento informado, formato de anestesia, epicrisis, informes de alta y otros
segln pertinencia).

Atencion Ambulatoria: Es la atencion de salud en la cual un paciente que no esta en
condicién de Urgencia y/o Emergencia acude a un establecimiento de salud con fines de
prevencion, promocion, recuperacion o rehabilitacién, y que no termina en internamiento.
Es el régimen de ia atencién de salud que por el lugar donde se desarrolla puede ser dentro
del establecimiento (intramural), o fuera de este (extramural).

Consultas: Servicios archivistico que consiste en brindar al usuario, informacion sobre los
documentos que obran en custodia en un archivo

Copia: reproduccion exacta de un documente o cualquier soporte fisico.

Cronograma: Es un grafico que muestra visualmente el tiempo en el cual se realizara una
actividad o tarea.

Devolucion: Reincorporacion de unidades fisicas al lugar que le corresponde, una vez
finalizada su salida temporal. {Consuita, exposicion, préstamo, etc.).

Digitalizacién: Proceso de convertir un documento fisico a imagen digital.

Documento: Informacion creada, recibida y conservada como evidencia y como activo por
una organizacién o individuo, en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales. Asimismo, segun lo establecido por el Sistema Nacional de Archivos
se entiende por documento a foda informacion registrada en cualquier soporte, sea textual,
cartografico, audiovisual, automatizado, tactl y otros de semejante naturaleza que se
generen en los organismos y reparticiones del sector pliblico nacional, como resultado de
sus actividades.

Emergencia en salud: Se entiende por emergencia en salud a toda condicién repentina e
inesperada que requiere atencion inmediata al poner en peligro inminente ta vida, la salud
o que puede dejar secuelas invalidantes en el paciente.

Historia Clinica: Es el documento meédico legal, en el que se registra los datos de
identificacion y de los procesos relacionados con la atencion del paciente, en forma
ordenada, integrada, secuencial e inmediata a la afencion que el médico u otros
profesionaies de salud brindan al paciente o usuario de salud y que son refrendados con la
firma manuscrita o digital de los mismos. Las historias clinicas son administradas por las
IPRESS.

Hospitalizacion: Proceso por el cual el usuario es ingresado a un establecimiento de salud
para brindarle cuidados necesarios, realizar atenciones, procedimientos médico -
quirdrgicos, con fines diagnésticos, terapéuticos o de rehabilitacion y que requieran
permanencia y necesidad de soporte asistencial por mas de doce (12} horas, por su grado
de dependencia o riesgo, seglin corresponda a!l nivel de atencion.

Inventario Documental: Consiste en registrar una lista de documentos que se va a enviar
al archivo central documentario registrando la unidad de conservacion, descripcion
documental, afios y numero de folios.



,F‘\

Y

PERU | Ministerio
. ERE

- - MANUAL DE PROCESOS Y
Ay PROCEDIMIENTOS

GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Codigo: PS06 | Version: 01 Pagina: 6 de 71

aa.

bb

Cc.

dd.

ee.

Notificacién: Documento escrito, cuyo objeto es dar a conocer al administrado una
informacién o una decision del Hospital.

Organizacién Documental: Es un proceso archivistico que consisie en el desarrollo de un
conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos en cada
entidad.

Organos: Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la
Entidad.

Paciente: Es toda persona enferma ¢ afectada en su salud que recibe atencién en una
IPRESS por personal de la salud.

Personal autorizado: Se refiere al personal responsable del archive de las historias
clinicas asignado formalmente, y al personal de la salud que brinda la atencién al usuario
de salud.

Plazos de Retencién: Tiempo en que debe permanecer la documentacién en cada nivel
de archivo.

Préstamo: Objetivo fundamental de todo archivo, que consiste en poner los formatos a
disposicién de los Usuarios.

Rotular: Colocar una signatura que identifique las unidades de instalacién, sirve como
detalle para la pronta ubicacién de ia serie documental solicitada.

Serie Documental: Conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el
mismo tipo documentario o el mismo asunto y que por consiguiente son archivados, usados
y pueden ser transferidos, conservados ¢ eliminados como unidad.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, 2 las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

Transferencia de Documentos Archivisticos: Procedimiento archivistico que consiste en
el traspaso de la faccion de serie documental remitida desde el archivo de gestion al Area
de Archivo Central Documentario para su custodia, al vencimiento de su periodo de
retencion establecido o de acuerdo al cronograma de ftransferencia de documentos
aprobada por ia entidad.

Valoracién de Documentos: Estudio de los documentos para determinar su conservacion
permanente o temporal, o su depuracibn sobre la base de principios cientificamente
argumentados.

IV. BASE LEGAL

4.1. Ley N°25323, que crea el sistema Nacional de Archivos.
4.2, Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

4.3. Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

4.4. Ley N°27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica sus modificatorias,
normas complementarias y reglamentarias.

4.5. Ley N°28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion y modificatoria

4.6. Ley N°29414, Ley que establece los derechos de las personas usuarias de los servicios de
salud.

4.7. Ley N°29733, Ley de proteccion de datos personales.

4.8. Decreto Ley N°18414, que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento

del Patrimonic documental de fa nacion.
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4.9.

4.10.
4.11.
4.12.
413.
4.14,

4.15,

416,

4.17.

4.18,

Decreto Supremo N°008-92-JUS, aprueba el Reglamenio de la Ley N°25323, Sistema
Nacicnal de Archivos. ]

Decreto Supremo N°004-2018-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 —
Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N°® 123-2018-PCM, Reglamentc del Sistema Administrative de
Modernizacion de la Gestion Publica.

Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamentc de Organizacion y
Funciones del Hospital de Huaycan.

Resolucion ministerial N°214-2018/MINSA, aprueba la NTS N°139-MINSA/2018/DGAIN
"Norma Técnica de Salud para la gestién de la Historia Clinica” y sus modificatorias
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°012-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-
AGN/DNDAAI "Norma para la Eliminacion de Documentos de Archivo en las Entidades del
Sector Publico”.

Resolucion Jefatural N°022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°002-2019-AGN-DDPA
*Normas para la transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas™
Resoluciéon Ministerial N°190-2004-MINSA, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Haospital de Huaycan.

Resolucion Secretarial N°038-2019/MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N°259-
MINSARZ019/0GD-5G, Directiva “Procedimiente Archivistico para la Transferencia de
Documentos al Organo de Administracion al Organo de Administracion del Ministerio de Saiud
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Vil. FICHA DE INDICADORES DE DESEMPENO

FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Caédigo
indicador PS06.02-FIT01
Proceso Administracion del Archivo Documentario

5 Evaluar la oportunidad de atencién de la solicitud de consulta
Objetivo de la documentacion.

x Tiempo de wespera de respuesta a solicitud de
Indicador documentacion.
Finalidad del Evitar el tiempo de espera de las solicitudes sea prolongado
indicador en el archivo central o en el archivo de historias clinicas.
Tipo de F
indicador .
Formula (Dia de entrega de documento — Dia solicitado)
Unidad de .
medida Dias habiles
Frecuencia Mensual
Oportunidad . .
daihadiia Al quinto dia del mes
Linea Base 5
Meta 3
Fuente de .
datoe +  Registros

E.T. Seleccién, Admisién y Archivo

Responsable E.T. Archivo Central
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GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

Codigo: PS08

Version: 01 | Pagina: 13 de 71

FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Cédigo
indieador PS$06.02-FIT02
Proceso Administracion del Archivo Documentario
= Medir el grado de eficacia de la conservacion y custodia de
Objetivo la documentacion.
Indicador Porcentaje de incidencias de custodia de documentos.
3 Demostrar el porcentaje de incidencias que se presentaron
E\i:?c‘ﬁla:)dr del durante la custodia del documento en el archivo central o en
el archivo de historias clinicas (perdida o deterioro).
ips ie Eficacia
indicador
Formula (Numero de solicitudes de documentos no atendidas por falta
o deterioro / Nimero total de solicitudes) x 100
Unidad de
medlda Porcentual
Frecuencia Mensual
Oportunidad . .
de medida Al quinto dia del mes
Linea Base 5%
Meta 0%
Fuente de .
datos Registro
E.T. Seleccién, Admision y Archivo
Responsable E.T. Archivo Central
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Codigo: PS06

Version: 01 | Pagina: 14 de 71

FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Caodigo
indicadar PS06.02-FIT03
Proceso Administracién del Archivo Documentario
ey Medir la eficacia en el archivamiento de las historias clinicas
Objetivo enviadas a consultorio.
Indicador Historias clinicas archivadas adecuadamente
Finalidad del Conocer el porcentaje de historias clinicas enviadas a
indicador consultorio y posteriormente archivadas adecuadamente
Tipo de .
indicador Eficacia
Formula (Numero de Historias clinicas archivadas adecuadamente/
Numero Historias clinicas enviadas a consultorio) x 100
Unidad de
adiaa Porcentual
Frecuencia Diaria
Oportunidad
de medida
Linea Base
Meta 100 %
Fuente de . ,
Hatie Registro
Responsable E.T. Seleccion, Admisién y Archivo

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
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GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO

GCodigo: PS08 |

Version: 01 | Pagina: 15 de 71

FICHA TECNICA DE INDICADOR DE DESEMPENO

Cadigo

indicador PS06.02-FIT04

Proceso Administracion del Archivo Dacumentario

Objetivo Medir la eficacia en el archivamiento de las historias clinicas,
: Porcentaje de Historias clinicas archivadas

Indisadat inadecuadamente

Finalidad del Conocer el porcentaje de historias clinicas archivadas

indicador inadecuadamente

Tipo de .

indicador Eficacia

Formula {Numero de Historias clinicas archivadas inadecuadamente/

. Numero de citados) x 100 %

Unidad de

madida Paorcentual

Frecuencia Diaria

Oportunidad

de medida

linea Base 3%

Meta 0%

Fuente de ] . .

dites Sistema informatico

Responsable E.T. Seleccion, Admisién y Archivo
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FICHA TECNICA DE

pasprialiie tapgin PROCEDIMIENTOS

Gestian documentaria y atencién al ciudadano

Cadigo: PS06

B Paglna Tde5

Version: 01 ‘

DEL PROCESO DE SOPORTE NIVEL 1
PS06.02 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DOCUMENTARIO

; = - ] ¥ ’-:\ ¥Ii £ ¥ E % . : _ 1 " : t 1 i i 1

LL»“:Ei;i . FICHATECNICA DE PROCEDIM fladind D4 44 SRS

| NOMBRE DEL |Atencién de requerimiento de historia clinica pa,a|CODIGO PS06.02-PROC.01 1

 PROCEDIMIENTO | atencién ambulatoria ' VERSION | V.01 :
SIS | |

a3l id Y .'
. Datosgenerales del procedimiento i1 | il
Objetivo  del | Atender de manera oportuna el requer[m|ento de las Historias Clinicas de los pacrentes en !os

procedimiento

diferentes servicios de Consultorios externos del Hospital de Huaycan.

Inicio: Paciente entrega ticket de atencién y Ficha Unica de Atencién (en caso de paciente SIS) 0

Alcance del Boleta de Venta Electronico.
procedimiento | Fin: Técnico de enfermeria de triaje de la consulta ambulatoria recibe ta HC y firmar conformidad |
de recepcion. B
o ey N°25323, que crea el sistema Nacional de Archivos. }
o Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias. ‘
¢ Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestidn del Estado.
o Ley N°29414, Ley que establece los derechos de las personas usuarias de los servicios de salud.
+ ey N°29733, Ley de proteccién de datos personales.
¢ Decreto Ley n°19414, que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento del
Patrimonio documental de la nacion.
+ Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley
Base del Procedimiento Administrativo General.
Normativa + Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacién |

de la Gestion Publica. |

» Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital de Huaycan.

+ Resolucion ministerial N°214-2018/MINSA, aprueba la NTS N°139-MINSA/2018/DGAIN * Norma
Técnica de Salud para la gestién de la Historia Clinica” y sus modificatorias

e 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°012-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018- AGN!DNDAAI'

Definiciones

"Norma para la Eliminacién de Documentos de Archivo en las Entidades del Sector Plblico”. g

Atencién Ambulatoria: Es la atencion de salud en la cual un paciente que no esta en condicién de |
Urgencia y/o Emergencia acude a un establecimiento de salud con fines de prevencion, promocién, |
recuperacion o rehabilitacion, y que no termina en infernamiento. Es el régimen de la atencién de |
salud que por el lugar donde se desarrolla puede ser dentro del establecimiento (intframural), o fuera |
de este (extramural). !

Historia Clinica: Es el documento médico legal, en el que se registra los datos de identificacion y
de los procesos relacionados con la atencién del paciente, en forma ordenada, integrada, secuencial |
e inmediata a la atencién que el médico u otros profesionales de salud brindan al paciente o usuario |
de salud y que son refrendados con la firma manuscrita o digital de los mismos. Las historias clinicas
son administradas por las IPRESS.

Paciente: Es toda persona enferma o afectada en su salud que recibe atencién en una IPRESS por |
personal de la salud.

Personal autorizado: Se refiere al personal responsable del archivo de las historias clinicas |
asignado formalmente, y al personal de la salud que brinda la atencion al usuario de salud.

ETSAA: Equipo de Trabajo de Seleccion, Admisién y Archivo

SCEIj Servl(’:ft} de Consulta Externa y Hospitalizacién |




FICHA TECNICA DE

; Hospital de Huaycdn PROCEDIMIENTOS

/ﬁ'ﬂ,\ 0
q Ministerio
' de Salud

Codigo:; PS06

=
Gestion documentaria y atencién al ciudadano

Version: 01 1 Pagina; 2de 5

1

Descripcion del requisito

i

Ticket de atencion y, Ficha Unica de Atencion (en caso de paciente SIS) o

Boleta de Venta Electrdnica

Paciente

Secuencia de Actividades |

Productos/
Documentos : -

N° Descripcion de la Actividad que se generan Frgatiyaicy Repponsaule
/ Organo {Puesto)
(de ser
' necesario)
Entregar ticket de atencion y Ficha Unica de

1 | Atencion (en caso de paciente SIS) o Boleta de Paciente
Venta Electrdnico.

Recibir y revisar 1a cita programada del paciente.

2 | ¢ Paciente tiene cita el mismo dia? SCEK rLEEIEAAI A dnﬁ\ii?s”’:?;tivo
Si: Continua N°4
No: Continua N°3

5 Ordenar por fecha programada y resguardar. SCEH / ETSAA / Auxiliar
Eoniinga Kicid Archivo Administrativo
Un dia antes de st atencion.

Realizar busqueda de Historia Clinica del paciente
4 | &N el anaquel. SCEH/ETSAA/ Auxiliar
Archivo Administrativo
¢Ubica Historia Clinica?
Si: Continua N°10
No: Continua N°5
Verificar en sistema el ultimo registro de salida.

5 | ¢ Ubica Historia Clinica? el N
Si: Continua N°9 aive
No: Continua N°6 y 8

6 Continuar la busqueda de la Historia Clinica SCEH /ETSAA/ Auxiliar
original, registrar e informar ocurrencia Archivo Administrativo
Evaluar ocurrencias presentadas y realizar

7 | seguimiento de la Historia Clinica no ubicada hasta SCEH / ETSAA Coordinador
su recuperacion. (FIN)

8 | Crear historia clinica provisional / adicional SCEH ETSAR / A.u>_<rllar.

Archivo Administrativo
. . i SCEH/ETSAA/ Auxiliar

9 | Registrar e informar ocurrencia. Archivo Administrativo

10 Registrar salida de Historia Clinica en sistema SCEH/ETSAA/ Auxiliar
informatico Archivo Administrativo

1 Registrar los datos del paciente en la hoja de Ateﬂ?i?’:r?ion SCEH /ETSAA/ Auxiliar
atencién y adjuntar a la Historia Clinica datos Archivo Administrativo

. e e SCEH /ETSAA/ Auxiliar
12 | Imprimir listado de Historia Clinica a distribuir Archivo Administrativo




FICHA TECNICA DE

| ' Hospital de Huaycdn PROCEDIMIENTOS

S ETR - - RIREE
ou Ministerio de P
de Salud | Asegura

Gestion documentaria y atencion al ciudadanc
Codigo: PS06 | Version: 01 Pagina: 3 de 5

Secuencia de Actividades

Productos/
Documentos : 2
o gl . Unidad Organica Responsahle
N Descripcion de la Actividad que se generan / Organo (Puesto)
{de ser
necesario)
TR - SCEH/ETSAA/ Auxiliar

13 | Trasladar y entregar Historia Clinica al servicio Bt Kdministativo
Recibir ia HC y firmar conformidad de recepcion.

14 SENF / ETECEX / Técnico/a de
Inicia  procedimiento “PM01.03  Atencién Triaje Enfermeria
Ambulatoria”

PROCESOS o :

RELACIONADOS PM01.03 Atencidon Ambulatoria

ANEXOS : | Diagrama de procedimiento

Aprobacion _
: Organo / Unidad
Nombre y Apellidos Orgénica F:rma y Sello Fecha
Zumaeta Chambergo Violeta SCEH / ETSAA W %to fal /2022
Elaborado
por: AMIP:ICSTFI'{CI’” RP.:—:":}\}][ 1
Lic. Luis Cruz Rocio SCEH/ETSAA | e i/ BN al 05/201?.-
LIC. R@C U‘OCRU-’ b
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RA DF, CCHuLLIA

..........

Revisado Lic, Edih koo

por: o MiNlSTEnlo o
™ E S
HGAY ' D

Lic. Julia Vilchez Ubilluz UPE I 2| 03/ wnl

ulia thchez Ubrffué '
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e MINMISTERIO DE SALUD
o

=
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Jasmina Josefa Cruces Llerena D/ETTD 03'0(«:)?11?1,

J Sia uuc';S Elerena
Aprobado Coorcmanor%ﬁamlle Do /;umentar

por:; a"‘“‘“ "TER

Dr. Peter Ernesto Alvarez Meza SCEH 2570;/2.: 22
DI’ PET ...................

EFE!JELS‘M Ci0 D, _ensmlg
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DEL PROCESO DE SOPORTE NIVEL 1
P$06.02 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DOCUMENTARIO
B 1 AN ~ FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO E L
NOMBRE DEL ‘Atenclon de Requerimiento de Historia Clinica para| | CODIGO | PS06.02-PROC.02 |

‘ PROCEDIMIENTQ | Atencion de Urgencias y Emergenmas

V.01

fVERSION

del

Objetivo
procedimiento

FTEEERS il
bl b RO i
Atender de manera oportuna el requer|m|ento de las Historias Clinicas de los pacientes en la atencnon

de urgencias y emergencias del Hospital de Huaycan.

;

;tji_,»; { | ‘1“9.-5’ sfgii%ﬁm 3 v"

AN B bS]

S

Alcance del
procedimiento

Inicio: Técnico/a de Enfermeria de emergencia solicita Historia Clinica por orden médica.
Fin:
1.
2

Tecnico de enfermeria de Emergencia recibe la HC y firmar conformidad de recepcion.
Auxiliar Administrativo del Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacién recibe, registra en
sistema y deriva segun lo designado.

Base
Normativa

Ley N°25323, que crea el sistema Nacional de Archivos,

Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias. l
Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacién de Gestién del Estado.

Ley N°29414, Ley que establece los derechos de las personas usuarias de los servicios de salud.
Ley N°29733, Ley de proteccidn de datos personales.

Decreto Ley n°18414, que dectara de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento deE w
Patrimonio documental de la nacidn.

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley
del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Publica.

Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Huaycan.

Resolucion ministerial N°214-2018/MINSA, aprueba la NTS N°139-MINSA/2018/DGAIN “Norma
Técnica de Salud para la gestion de la Historia Clinica" y sus modificatorias

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°012-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018- AGNIDNDAAI
"Norma para la Eliminacién de Documentos de Archivo en las Entidades del Sector Publico".

e » & 8 & &

Definiciones

|
Emergencia en salud: Se entiende por emergencia en salud a toda condicion repentina e
inesperada que requiere atencion inmediata al poner en peligre inminente la vida, la salud o que
puede dejar secuelas invalidantes en el paciente.

Historia Clinica: Es el documento médico legal, en el que se registra los datos de identificacion y
de los procesos relacionados con la atencion del paciente, en forma ordenada, integrada, secuencial
e inmediata a la atencién que el médico u otros profesionales de salud brindan al paciente o usuario
de salud y que son refrendados con la firma manuscrita o digital de los mismos. Las historias clinicas
son administradas por las IPRESS.

Paciente: Es toda persona enferma o afectada en su salud que recibe atencion en una IPRESS por
personal de la salud.

Personal auforizado: Se refiere al personal responsable del archivo de las historias clinicas
asignado formalmente, y al personal de la salud que brinda la atencién al usuario de salud. !

§ENF: Servicio de Enfermeria

ETSAA: Equipo de Trabajo de Seleccion, Admisién y Archivo :
SCEH: Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacion
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Descripcidn del requisito

. ﬁi & b

Fuente

S

Orden medica

Servicio de Pediatria/ Servicio de Gineco-
Obstetricia/ Servicio de Medicina / Servicio
Anestesiologia

de Cirugia vy
emergencia)

(en

Se'cuencia'de Actividades '

Productos/
Documentos : x &
o NEE L L Unidad Organica Responsable
N Descripeién de la Actividad que se generan / Organo (Puesto)
{de ser
necesario)
1 | Solicitar Historia Clinica por orden médica. SENF / ETEE Al AL
Enfermeria
Realizar busqueda de Historia Clinica del paciente
en el anaquel.
5 SCEH / ETSAA/ Auxiliar
ZUbica Historia Clinica? Archivo Administrativo
Si: Continua N°11
No: Continua N°3
Verificar en sistema el ultimo registro de salida.
. . , - SCEH/ETSAA/ Auxiliar
3 | ¢Ubica Historia Clinica? . L .
Si- Continua N°11 Archivo Administrativo
No: Continua N°4y 10
4 Continuar la busqueda de la Historia Clinica SCEH/ETSAA/ Auxiliar
ariginal, registrar e informar ocurrencia. Archivo Administrativo
Evaluar ocurrencias presentadas y realizar
5 | seguimiento de la Historia Clinica no ubicada hasta SCEH /ETSAA Coordinador
Su recuperacion
Remitir reporte de ocurrencias de Historia Clinica .
5] pendientes de devolucion Reporte SCEH / ETSAA Coordinador
7 Recibir, registrar en sistema y derivar segun lo SCEH Auxiliar
designado. Administrativo
8 | Informar a organos solicitando regularizacion SCEH Jefe
9 Recibir, registrar en sistema y derivar segun lo SCEH Auxiliar
designado (FIN) Administrativo
T . SCEH /ETSAA/ Auxiliar
10 | Crear historia clinica provisional Archivo Administrativo
. . e SCEH /ETSAA/ Auxiliar
11 | Realizar el foliado de |a historia clinica Archivo Administrativo
12 Registrar salida de Historia Clinica en sistema SCEH/ETSAA/ Auxiliar
informatico Archivo Administrativo
13 Trasladar y entregar Historia Clinica al servicio con SCEH / ETSAA/ Auxiliar
cutaderno de cargo Archivo Administrativo
14 Recibir fa Historia Clinica y firmar conformidad de SENF / ETEE Tecnico/a de

recepcion (FIN)

Enfermeria

PROCESOS
RELACIONADOS
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Aprobacion
. Organo / Unidad :
Nombre y Apellidos Organica Firma y Seilo Fecha
Zumaeta Chambergo Violeta SCEH/ETSAA m %P 10(’08/ w2l
Elaborado
por: = HISTERIG GE SaLUD)
Lic. Luis Cruz Rocio SCEH/ETSAA [~ N ST hl 09'2‘”-1
_ tors St
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Coorginadiora de Emergencia
CEP 64506 RNF 12077
Revisado
por: @ MlNISTERIO DE ShbLiils
) UAYCAN
Lic. Julia Vilchez Ubilluz UPE ) 25]33} oL
Tic ia Vilchez Ubiliuz
jpte-dela-linigd. JC‘I:,AQZD‘?GE nig Egtral,
MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL D
Jasmina Josefa Cruces Llerena D/ETTD | e, /05 ’ 2070
ll;\g:_obado Dr. Peter Ernesto Alvarez Meza SCEH | ... 23’ 05/737,7_
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Dr. Maycol Luis Baldeon Cruzado Direccién 3)/@71011
o

Version
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Control de Cambios

Descripcién del cambio
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PS06.02 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DOCUMENTARIO
. FICHATECNICADEPROCEDIMIENTO "= =
. ngggﬁ@gﬁl{.o Devolucién de Historia Clinica por atencién ambulatoria \(;:E):;?:N :i:ﬁ.OZPROC.os
= Datosgeneralesdelprocedimiento =

Objetivo  del
procedimiento

Devolver de manera oportuna las historias clinicas de los pacientes con atencién ambulatoria al
archivo del Hospital de Huaycan.

[
[
|

Alcance  del
procedimiento

inicio:

1. Acudir a los servicios a recoger las Historias Clinicas con cuaderno de cargo.
Fin: ! !
1. Personal autorizado de archivo archiva la historia clinica en el anaquel correspondiente.

2. Auxiliar Administrativo del Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacion recibe, registra en

sistema y deriva segun Io designado.

Base
Normativa

Ley N°25323, que crea el sisterma Nacional de Archivos.

Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

Ley N°29414, Ley que establece los derechos de las personas usuarias de los servicios de salud.
Ley N°29733, Ley de proteccion de datos personales.

Decreto Ley n°19414, que declara de utilidad puablica la defensa, conservacién e incremento del
Patrimonio documental de la nacién.

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

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Pdblica. |
Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacién y |
Funciones del Hospital de Huaycan.

Resolucion ministerial N°214-2018/MINSA, aprueba la NTS N°139-MINSA/2018/DGAIN "Norma
Técnica de Salud para ia gestion de la Historia Clinica” y sus modificatorias

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

Resolucion Jefatural N°012-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DNDAAI
"Norma para la Eliminacién de Documentos de Archivo en las Entidades del Sector Pablico”.

Definiciones

Atencién Ambulatoria: Es la atencidén de salud en la cual un paciente que no esta en condicion de
Urgencia y/o Emergencia acude a un establecimientc de salud con fines de prevencion, promocion,
recuperacion o rehabilitacion, y que no termina en internamiento. Es el régimen de la atencion de
salud que por el lugar donde se desarrolla puede ser dentro del establecimiento (intramural}, o fuera
de este (extramural).

Historia Clinica: Es el documento médico legal, en el que se registra los datos de identificacion y
de los procesos relacionados con la atencion del paciente, en forma ordenada, integrada, secuencial
e inmediata a la atencién que el medico u otros profesionales de salud brindan al paciente ¢ usuario
de salud y que son refrendados con |a firma manuscrita o digital de los mismos. Las historias clinicas
son administradas por las IPRESS.

Paciente: Es toda persona enferma o afectada en su salud que recibe atencién en una iPRESS por
personal de la salud.

Personal autorizado: Se refiere al personal responsable del archivo de las historias clinicas
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Siglas

SENF: Servicio de Enfermeria

ETSAA: Equipo de Trabajo de Seleccion, Admision y Archivo
SCEH: Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacién

Descripcion del requisito

Fuente

Cuaderno de cargo

Equipo de Trabajo Seleccion, Admisién y

Archivo / Archive

Secuencia de Actividédes

Productos/
Documentos = o
o skt 1 Unidad Organica Responsabie
N Descripcion de la Actividad que se generan 1 Organo (Puesto)
(de ser
necesario)
Acudir a los servicios a recoger las Historias SCEH /ETSAA/ Auxiliar

Clinicas con cuaderno de cargo. Archivo Administrativo
Historia Clinica -
2 | Entregar las Historias Clinicas. con registros SENF / ETECEX Técnico/a d €
e Enfermeria
medicos
Revisar devolucién de Historias Clinicas con
cuademno de cargo.
3 SCEH/ETSAA/ Auxiliar
¢Faltan Historia Clinica por devolver? Archivo Administrativo
Si: Continua N°4
No: Continua N°10
. ) SCEH/ETSAA/ Auxiliar
4 | Registrar observacion en cuadro de cargo. Archivo Administrativo
5 | Informar ocurrencias en la devolucién SCEH / ETSAA Coordinador
Remitir reporte de ocurrencias de Historia Clinica .
6 pendientes de devolucion Reporte SCEH / ETSAA Coordinador
Recibir, registrar en sistema y derivar segun lo Augxiliar
7 dosi SCEH . .
esignado. Administrativo
8 | Informar a organos solicitando regularizacion SCEH Jefe
9 Recibir, registrar en sistema y derivar segun lo SCEH Auxiliar
designado (FIN) Administrativo
10 Dar conformidad de la recepcidon en cuaderno de SCEH/ETSAA/ Augxiliar
cargo. Archivo Administrativo
- - . SCEH/ETSAA/ Auxiliar
11 | Trasladar las Historias clinicas al archivo. Arehive Administrativo
. L . . . SCEH/ETSAA/ Auxiliar
12 | Registrar devolucion en sistema informatico. Archivo N TSt
13 Archivar la historia clinica en el anaquel SCEH/ETSAA/ Auxiliar
correspondiente. (FIN) Archivo Administrativo

PROCESOS
RELACIONADOS :

ANEXOS

Diagrama de procedimiento
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DEL PROCESO DE SOPORTE NIVEL 1
PS06.02 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DOCUMENTARIO

| FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO 1ERNE

)

NOMBRE DEL

L PROCEDIMIENTO VERSION | V.01 |

) L CODIGO | PS06.02-PROC.04
Devolucion de Historia Clinica por egreso hospitalario —

T
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Objetivo del
procedimiento

Devolver de manera oportuna las historias cllmcas de los pacientes con atencuon de hospitalizacion |
al archivo del Hospital de Huaycan.

Alcance del
procedimiento

Inicio: -
1. ET Estadistica traslada con cargo las Historias Clinicas al Archivo.

Fin:

1. Personal autorizado de archivo ubica la Historia clinica en el anaquel correspondiente verificando
si es archivo pasivo o activo y no existe ocurrencias.

2. Auxiliar Administrativo del Servicio de Consulta externa y HOSpltallzamon deriva documento
segun lo designado

Base
Normativa

Ley N°25323, que crea el sistema Nacional de Archivos.

Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias. \

Ley N°27658, Ley Marco de Modemizacion de Gestién del Estado. \

Ley N°29414, Ley que establece los derechos de las personas usuarias de los servicios de salud. |

Ley N°29733, Ley de proteccitn de datos personales, ‘

Decreto Ley n°19414, que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento del |

Patrimonio documental de la nacién.

+ Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley
del Procedimiento Administrativo General.

» Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion |
de la Gestion Puhlica. :

» Resolucién Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y '
Funciones del Hospital de Huaycan.

« Resolucion minisierial N°214-2018/MINSA, aprueba la NTS N°139-MINSA/2018/DGAIN “Norma
Técnica de Salud para [a gestion de la Historia Clinica” y sus modificatorias

¢ Resolucién Jefatural N°® 442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de Infracciones vy
Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

o Resolucion Jefatural N°012-2018-AGN/J, gue aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DNDAAI

"Norma para la Eliminacién de Documentos de Archivo en las Entidades del Sector Publico".

Definiciones

Historia Clinica: Es el documento médico iegal, en el que se registra los datos de identificacion y
de los procesos relacionados con la atencitn del paciente, en forma ordenada, integrada, secuencial
e inmediata a la atencion que el médico u otros profesionales de salud brindan al paciente o usuario
de salud y que son refrendados con la firma manuscrita ¢ digital de los mismos. Las historias clinicas
son administradas por las IPRESS. ;

Hospitalizacion: Procesc por el cual el usuaric es ingresado a un establecimiento de salud para
brindarle cuidados necesarios, realizar atenciones, procedimientos médico -guirtrgicos, con fines |
diagnosticos, terapeuticos o de rehabilitacion y gque requieran permanencia y necesidad de soporte |
asistencial por mas de doce (12) horas, por su grado de dependencia o riesgo, segun corresponda |
al nivel de atencion. !

Paciente: Es toda persona enferma o afectada en su salud que recibe atencién en una IPRESS por |
personal de la saiud. ;
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Personal autorizado: Se refiere al personal responsable del archivo de Jas historias clinicas
asignado formalmente, y al personal de la salud que brinda la atencion al usuario de salud.

Siglas

ETES: Equipo de Trabajo de Estadistica
ETSAA: Equipo de Trabajo de Seleccién, Admision y Archivo
SCEH: Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacion
UE!: Unidad de Estadistica e [nformatica

Descripcion det requisito

~ Requisitos para iniciar el prdcedirhtento-

Fuente

Cuademo de cargo

Eguipo de Trabajo Seleccion, Admision y

Archivo / Archivo

Secuencia de Actividades

Productos/
Documentos : 3
N° Descripcién de la Actividad que se generan Paiflad Grghics Responsable
/ Organo {Puesto)
(de ser
necesario)
Trasladar con cargo las Historias Clinicas al Auxiliar
! | Archivo. RIS Administrativo
Recibir y verificar las Historias Clinicas.
SCEH /ETSAA/ Auxiliar
2 | ¢Conforme? . o -
S+ Continua N°5 Archivo Administrativo
No: Continua N°3
- . SCEH/ETSAA/ Auxiliar
3 | Solicitar levantar observaciones. Atchive Administrativo
Levantar observaciones Auxilia
& UEL/ ETES Administrartivo
Regresar N°1
Ubicar Historia <clinica en el anaquel
correspondiente verificando si es archivo pasivo o
5 |20 SCEH / ETSAA/ Auxiliar
2 Existen ocurrencias? Archivo Administrativo
Si: Continua N°6
No: (FIN)
i SCEH/ETSAA/ Auxiliar
o)l afonmeriochiigncics Archivo Administrativo
7 | Informar a organes solicitando regularizacion Reporte SCEH / ETSAA Coordinador
Recibir, registrar en sistema y derivar segun o Auxiliar
. dasignado. Base de datos St Administrativo
9 | Informar a erganos solicitandoe regularizacion SCEH Jefe
Recibir, registrar en sistema y derivar segun lo Auxiliar
10 designado (FIN) Base de datos SCEH Administrativo

PROCESOS
RELACIONADOS

ANEXOS

Diagrama de procedimiento
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z Organo / Unidad 2
Nombre y Apeilidos Organica Firma y Sello Fecha
Zumaeta Chambergo Violeta SCEH /ETSAA le,las/ 0L
Elaborado
por: o~
Lic. Luis Cruz Rogio SCEH / ETSAA J9/oS/ ik
g
X MNRTES S 28 saLuD
Lic. Ramirez Estrelia Celia Adela UEI/ ETES st 255/ 202
Uie Aae Cas < e Bxivli
LUD
Eg:lsado Nufiez Calderon Dennis Mijhalai UEI , AL DE HUAVCAN 23 /o s/zo 22
® MINISTERIO DE SAaLuy
Lic. Julia Viichez Ubilluz UPE > NOSITAL DeHIATCAN 23)05] WL
“licZ ui}S:}'fiiEHEE'UEiiqu"
Vele de i3 Uny Al " -
= IRISTER R tersAven
Jasmina Josefa Cruces Llerena D/ETTD g» 03’,%/20%
Jasmina Crudes Lierena
pordinagora dellﬁak{rlmu D i
:g:?ba“ Dr. Peter Ernesto Alvarez Meza SCEH
Dr. Maycol Luis Baldeon Cruzado Direccion
Control de Cambios
Version | Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
01 - Version inicial del documento

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO




11}
o8
b ! _M - @
O Z © uopeze|nGa; OpuEIas E:
W w <+ souefio sof 8 JRULOR 6 -
g g 2
LlTT] R=
<O = ]
o o
oK a
T o ! 2
FOMP o7 058G [ B V
apeufisop = opeubisap K
o] unBas Jeruap A BWHSIS |- --. » __#----1 o|unBes eapep A ewalss mv.
o JensiBos 1qeoy oL P us JensiBa) Agnay g 5
o § 4 i
e — £
5 i :
@ »
! 1 S o8 1
= g
L ugLnaASp m.m, H
© WS RO LIS e 59 £
= ap apodal J210qR|3 *) - e m s
= 2 B) -
'3 m - \. / ' m|.
w. L o I h H
3 o [v+] = T 1
..W >0 )
_ gl's 3 8
i V x "
Y L]
= m h an - nmu
E A onpE 0 calsed w H
5 : PPN OAYDJE 53 |S OPUBDLLIBA
1 ——— )
g SEOUBANI0 JELIO] g = x AISPOdEEIIC) [NbRR (O 3 uw
g UB BRI BLOYIH JEAN 'G = | &
[ y LRUIRbLInI0 URSIZ? m.
O ' °
B E
2 £
O — , 5 g
SHLORAAIDSID ‘o SRAUNY SBUCISIH
JgjUeAl| JENDIGS oN "/ SB[ JRIYUBA A AIQBY 2 8
\ Leuiojuan? 7 ‘ 4
S
LT
8 N,
w i
2. [IES 2ENS,
232 o SARDAY [€ SEQUD SEUTISIH 23\,
o (o) g
< v g SoticRESEGo RS % s2j ofiea uod sepeisi] L w b R
- -
o 32 0| W
- B| A0 b
= T ~ o
o
Fs
G



FICHA TECNICA DE
‘ PROCEDIMIENTOS
|

Hospital de Huaycan

Gestibn documentaria y atencién al ciudadano

Version: 01 Paglna 1 de5

DEL PROCESO DE SOPORTE NIVEL 1
PS06.02 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DOCUMENTARIO

" FICHATECNICADEPROCEDIMENTO | = == =
NOMBRE DEL n i » ) CcODIGO PSOG 02- PROC 05
PROCEDIMIENTO Devolucién de ficha de atencion de emergencia | VERSION | V.01

!‘—

Datos generales del procedimiento

e I Bu

Objetlvo del
procedimiento

Devolver de manera oportuna las fichas de atencién de emergenc;a de los pacientes con atencion
de urgencias y emergencias al archivo del Hospital de Huaycan.

Alcance del
procedimiento

Inicio:
1. Personal autorizado de Archivo recoge las fichas de atencion de emergencia con reporte de
atenciones en la Emeargencia.

Fin:

1. Personal autorizado de archivo ubica la Historia clinica y adjuntar FAE verificando si es archive
pasivo o activo, y que no existe ocurrencias.

2. Auxiliar Administrativo del Servicio de Consulta externa y Hospitalizacién deriva documento
segun lo designado |

Base
Normativa

Ley N°25323, que crea el sistema Nacional de Archivos. |

Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

Ley N°25414, Ley que establece los derechos de las personas usuarias de los servicios de salud.

Ley N°29733, Ley de proteccién de datos personales.

Decreto Ley n°19414, que declara de utilidad pablica la defensa, conservacién e incremento del

Patrimonio documental de la nacion. .

 Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley ]
del Procedimiento Administrativo General.

« Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Pablica.

* Resolucion Ministerial N® 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion vy |
Funciones del Hospital de Huaycan.

¢ Resolucion ministerial N°214-2018/MINSA, aprueba la NTS N°139-MINSA/2018/DGAIN “Norma
Técnica de Salud para la gestion de la Historia Clinica” y sus modificatorias

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

+ Resolucion Jefatural N°012-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DNDAAI

"Norma para la Eliminaciéon de Documentos de Archivo en las Entidades del Sector Publico".

Definiciones

23| asignado formalmente, y al personal de la salud que brinda la atencién al usuario de salud.

Emergencia en salud: Se entiende por emergencia en salud a toda condicién repentina e
inesperada que requiere atencion inmediata al poner en peligro inminente la vida, la salud o que
puede dejar secuelas invalidantes en el paciente.

Historia Clinica: Es el documento médico legal, en el que se regisira los datos de identificacion y
de los procesos relacionados con la atencién del paciente, en forma ordenada, integrada, secuencial
& inmediata a la atencion que el médico u otros profesionales de salud brindan al paciente ¢ usuario
de salud y que son refrendados con la firma manuscrita o digital de los mismos. Las historias clinicas
son administradas por fas IPRESS.

Paciente: Es toda persona enferma o afectada en su salud que recibe atencion en una IPRESS por
personal de la salud.

Personal autorizado: Se refiere al personal responsable del archivo de las historias clinicas

\9



Loz FICHA TECNICA DE

FY R |
CRETN | PROCEDIMIENTCS

| 'Hospital de Huaycan \

 Salud |

:.‘ AT |
Gestién documentaria y atencion al ciudadano
Codiga: PS06 ]

Version: 01 \ Pagina: 2de 5

ETEE: Equipo de Trabajo de Enfermeria de Emergencia
ETSAA: Equipo de Trabajo de Seleccion, Admision y Archivo
SCEH: Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacion

Siglas

—
[l

Descripcion del requisito

Fuente

Reporte de Ficha de Atencién de Emergencia

Equipo de Trabajo Seleccion, Admision y

Archivo / Archivo

Secuencia de Aétivi'd‘éjdes'

Productos/
Documentos ) ..
N° Descripcion de la Actividad que se generan Unidad Organica Responsable
i Organo (Puesto)
(de ser
necesario)
i . . Reporte de
Acudir a emergencia a recoger las Fichas de L .
1 |atencion de Emergencia con reporte de F|ch§ &= SCELlY E.TSAA" Au>_<|l|ar_
X Atencién de Archivo Administrativo
atenciones. ;
Emergencia
Ficha de
. ., . Atencion de -
Entregar las Fichas de atencion de Emergencia de . Técnico/a de
2 - Emergencia con SENF /ETEE )
pacientes dados de alta registros Enfermeria
meédicos
Revisar la devolucidon de Ficha de Atencion de
Emergencia (FAE)
3 SCEH/ETSAA/ Auxiliar
¢ZFaltan FAE por devolver? Archivo Administrativo
Si: Continua N°4
No: Continua N°6
. i SCEH/ETSAA/ Auxiliar
4 | Registrar observacién en cuadro de cargo Archivo Administrativo
: informar ocurrencias en la devolucion SCEH / ETSAA / Auxiliar
Continua N°15 Archivo Administrativo
5 Dar conformidad de la recepcion en cuaderno de SCEH / ETSAA/ Auxiliar
cargo Archivo Administrativo
- Trasladar las Fichas de atencion de emergencia al SCEH/ETSAA/ Auxiliar
archivo Archivo Administrativo
. - . . i SCEH/ETSAA/ Auxiliar
8 | Registrar devolucion en el sistema informatico Archive Kirninistrative
Recibir, verificar y separar FUA, solo entregar la
FAE a Estadistica.
9 UAD/ETSE
Se inicia el procedimiento del proceso de nivel 1
“PS02.01 Gestion de Tesoreria”
Se inicia el procedimiento del proceso de nivel 1
"PE02.02 informacion de los Servicios de Salud” y
U finalizado, Entregar con cargo las Fichas de SERIEIES
atencién de emergencia a Archivo
Recibir y verificar las Fichas de atencion de SCEH / ETSAA / Auxiliar
Archivo Administrativo
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Secuencia de Actividades |

Producios/
Documentos : 20
N°® Descripcién de Ia Actividad que se generan Unidag@roamca ResRon=gulo
I Organo (Puesto)
(de ser
necesario)
¢Faltan FAE por devolver?
Si: Continua N°12
No: Continua N°14
. . SCEH/ETSAA / Auxiliar
12 | Solicitar levantar observaciones Archivo M ministatve
Levantar observaciones
13 UE!/ETES
Regresar al N°10
Ubicar Historia ¢linica y adjuntar FAE verificando si
es archivo pasivo o activo
14 SCEH/ETSAA/ Auxiliar
¢/ Existen ocurrencias? Archivo Administrativo
Si: Continua N°15
No: FIN
. SCEH/ETSAA/ Auxiliar
15 | Informar ocurrencias Archivo Bifribsichation
Remitir reporte de ocurrencias de Fichas de .
i atencion de emergencia pendientes de devolucion Gt SCShASISA Coordinador
Recibir, registrar en sistema y derivar segan lo Auxiliar
oy designado. Easeidelaatos Sy Administrativo
18 | Informar a organos solicitando regularizacion SCEH Jefe
Recibir, registrar en sistema y derivar segun lo Auxiliar
19| designado (FIN) Bassideldatos SCE Administrativo

PROCESOS PS§802.01 Gestién de Tesoreria
RELACIONADOS  : | prop 02 Informacion de fos Servicios de Salud
ANEXOS Diagrama de procedimiento
Aprobacion
Nombre y Apellidos Organo / Unidad Firmay Sello Fecha
Organica
Zumaeta Chambergoe Violeta SCEH/ETSAA )'-"J 05/ e
Elaborado
por: SATOD
Lic. Luis Cruz Rocio SCEH / ETSAA .0/ w22
Y ARCHIVC
gg:’_isa“ Lic. Ramirez Estrella Celia Adela UEI/ ETES 23ps| w2t
"Lic. Adm, Celia A/&amirez Estreliz
Coordinadorz del E.T. Estadistica
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Organo / Unidad

Nombre y Apellidos Firma y Sello Fecha

Organica

Dr. Sarmiento Amao Carios Antonio UAD/ ETSE

;53/0'5/1)7:2

Lic. Julia Vilchez Ubilluz UPE L|c il : O\I Ual&l'l.l
Jate dola umdadcd.:h I;‘::-?::miemn Estrategigo
PN M'ﬂé%ﬁ"?%ﬁs‘:#“
Jasmina Josefa Cruces Llerena D/ETTD S

Jasmina Gruces Lierena N m{ba/&m,

Coordinadera del E.T Tramite Bocumenta)

Aprobado

por: Dr. Peter Ernesto Alvarez Meza SCEH
[ MINIS'I’ERIA DE SALUD
o HOSPITAL OE HUAYCAN
Dr. Maycol Luis Baldeon Cruzado Direccién 05{0@'[7373’
Or. MAYCOL L. BALDEON CRUZA
“HiaEeti’
Control de Cambios
Versién | Seccién del procedimiento Descripcion del cambio
01 - Version inicial del documento

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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DEL PROCESO DE SOPORTE NIVEL 1
PS06.02 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DOCUMENTARIO

NOMBRE DEL CODIGO | PS06.02-PROC.06

PROCEDIMIENTO . 1aClint VERSION | V.01

Objetivo + del
procedimiento

Atender de manera oportuna eI requenmento de Ias H:stornas Clinicas de Ias areas administrativas
y asistenciales del Hospital de Huaycan.

Alcance del
procedimiento

Inicio:
1. Organo solicita préstamo de Historia clinica con documento sustentado necesidad de
requerimiento.

Fin:
1. En caso existiera ocurrencias, Auxiliar Administrativo del Servicic de Consulta Externa y
Hospitalizacion deriva segun lo designado.

Base
Normativa

Ley N°25323, que crea el sistema Nacional de Archivos.

Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestién del Estado.

Ley N°28414, Ley que establece los derechos de las personas usuarias de los servicios de salud.

Ley N°29733, Ley de proteccion de datos personales.

Decreto Ley n®19414, que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento del

Patrimonio documental de la nacion.

+ Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley
del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de la Gestion Pablica.

s Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital de Huaycan.

+ Resolucion ministerial N°214-2018/MINSA, aprueba la NTS N°139-MINSA/2018/DGAIN “Norma
Técnica de Salud para |a gestién de la Historia Clinica” y sus modificatorias

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

+ Resolucién Jefatural N°012-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DNDAAI

"Norma para la Eliminacién de Documentos de Archivo en las Entidades del Sector Plblico".

Definiciones

Historia Clinica: Es el documento médico legal, en el que se registra los datos de identificacion y
de los procesos relacionados con la atencion del paciente, en forma ordenada, integrada, secuencial
e inmediata a la atencion que el medico u otros profesionaies de salud brindan al paciente o usuario
de salud y que son refrendados con la firma manuscrita o digital de los mismos. Las historias clinicas
son administradas por las IPRESS.

Personal autorizado: Se refiere al personal responsable del archivo de las historias clinicas
asignado formaimente, y al personal de la salud que brinda la atencién al usuario de salud.

Siglas

ETSAA: Equipo de Trabajo de Seleccion, Admision ¥ Archivo
SCEH: Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacién

Req_uisitds para iniciar el proce_dirﬁienid

Descripcion del requisito Fuente

Documente sustentando préstamo de Historia Clinica Organo
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Secuencia de Actividades
Productos/
Documentos . wh
N° Descripcion de la Actividad que se generan Umcjlfag rO;gzmca Re(slfl;rzg)b =
(de ser 9
necesario)
Solicitar préstamo de Historia clinica con

1 | documento sustentado necesidad de Organo
requerimiento. B
Recibir y realizar blisqueda de Historia Clinica del
paciente en el anaquel.

2 SCEH /ETSAA/ Auxiliar
¢ Ubica Historia Clinica? Archivo Administrativo
Si: Continua N°8
No: Continua N°3
Verificar en sistema et ultimo registro de salida.

3 | ¢Ubica Historia Clinica? SCERVETSAAT | guilar
Si: Continua N°6 o
No: Continua N*4

4 Continuar la blsqueda de la Historia Clinica SCEH/ETSAA/ Auxiliar
original, registrar e informar ocurrencia Archivo Administrativo
Evaluar ocurrencias presentadas vy realizar
seguimiento de la Historia Clinica no ubicada hasta SCEH / ETSAA / Auxiliar

SlERICSSRE Rt Archivo Administrativo
Regresaral N°3

6 | Realizar foliacion de la Historia Clinica SCEZ’(;EISAA/ A drﬁi{;)i(slsltirae:tivo
Registrar salida de Historia Clinica en sistema .

7 |informatico SClitf ETSAA Coordinador

8 Trasladar y entregar Historia Clinica al area | SCEH / ETSAA Auxiliar
solicitante Archivo Administrativo
Recibir la HC y firmar conformidad de recepcion.

9 En ef tiempo establecido de devolucion, Araano
ZRequiere ampliacién del préstamo? g
Si: Continua N°10
No: Continua N°12

10 | Renovar pedido con documento Organo

Hoja de .
11 | Registrar ampliacién del préstamo en el sistema Atencién con SCEE;;&E?AAI A drl:iﬁ)i(s”t]raartivo
datos
Culminar con revisién y devuelve con cargo

e Historias Clinicas Organo

Recibir y verificar estado de conservacion
SCEH/ETSAA/ Auxiliar

13 | ¢ Conforme? ) o .
Si: Continua N°15 Archivo Administrativo
No: Continua N°14

14 | Registrar observacién en documento SCEK’;EIOSAA/ A dr’;l:]?élt'f;ﬁvo

. SCEH / ETSAA/ Auxiliar
15 | Firmar cargo Airchivo Administrativo
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Secuencia de Actividades

Productos/
Documentos 3 X
N® Descripcion de 1a Actividad gue se generan Unujagrg;ggmca Re(slfl?ens?:;) ig
(de ser
necesario)
16 | Archivar |a historia en el anaquel correspondiente SCEH/ E.TSAA” A_u>_(|llar_
Archivo Administrativo
17 | Informar ocurrencias en la devolucion o1 E.TSAA : A.u>'<t||ar'
Archivo Administrativo
18 El_abo(ar rep_orte de ocurrencias en la devolucién de SCEH / ETSAA Coordinador
Historia Clinica.
19 Recibir, registrar en sistema y derivar segun lo SCEH Auxiliar
designado Administrativo
20 Infoymay a organos solicitando regularizacion con SCEH Jefe
copia Direcciéon
21 Recibir, registrar en sistema y derivar segun lo SCEH Auxiliar
designado (FIN) Administrativo

PROCESOS
RELACIONADOS :
ANEXOS Diagrama de procedimiento
Nombre y Apellidos < rgano'l picad Firma y Selio Fecha
Organica
Zumaeta Chambergo Violeta SCEH / ETSAA ‘\@Mtgﬂ) ﬁ ) Pll oym
Elaborado
por: ~ NISTERID D]
Lic. Luis Cruz Rocio SCEH / ETSAA-. 1alos
COpR L ok e
NEAUEADMIBION Y ARCHIye
{
_ 2, WIHISTSRIC OF ALy
‘::l‘f_'sa“ Lic. Julia Vilchez Ubilluz UPE Mf'g 23fosw2
: L Juiia Viiichez Ubiliuz
CLAD 2047¢
(.‘ MINIS ] ER Oe?-lﬁaﬁggﬁu
Jasmina Josefa Cruces Llerena D/ETTD O'b' Uc/‘bal?,
Aprobado s Jasmmr ces Lle rga
por: TERIG DE SALUD
Dr. Peter Ernesto Alvarez Meza SCEH | el NS ] . ﬁ3} DS/ wit
T -
N e ey
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Aprobacion

- Organo / Unidad
Nombre y Apellidos Siaenica Fecha
Dr. Maycol Luis Baldeon Cruzado Direccidn 03/ Dbﬁb'n-

Control de Cambios

Version | Seccién del procedimiento Descripcion del cambio

01 - Version inicial def documento

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

S
§ o
ORGA CION




FICHA TECNICA DE
PROCEDIMIENTOS

b
)
e
2
g
=1
z

| Ministerio p
PERU de Salud _

r -
o\
V)

Gestion documentaria y atencion al ciudadano

Pagina: Sde 5

|

Version: 01

Cadigo: PS08

e A
OEIANCE Bl B0 2
20U € Jeutar] 02 i

A

N :

solep a0 oseR E
opeubatap m _
PR ] -1 ojunDes jeAlp A pamee » |
Lo 110 FenEBas Haeey AL w _
g |

i
S H
— =SSR e SRRy _
:n_
NS @53y EPRCH &
ENUD BUGISIH 8P uDH P b mw_
LODAEOABD B UD SEDUALINSG esyeaslilsana Mesaid 3|
b Bp0des sI00N 8L SOCUOLNDO JEMEAT D wm
e
ePpLOdE LS eNbeut j@
UPRNoASD 8] q
e SeruAUD awuuoju] gy [€ ] UP BUOEN Bl 18ANDy gL
PENL T m _
g
oo @ senmbias on % - W
TeuByo BT BUOISH 8 Y m |
@p epenbsng @) senuguod v -~ A
] W ]
" b
CORPULIOG UL 5 7
wa pans. y 2™
ovourap s Ok apepps snetey W - p— ;
ugioBAREqo JEasIGY ) \ 5 y H

[ L f

BUINES 0 LD Owersud
(9p uppedwe Jensay "t

UQDBAIBRIT Bf GpE(SS

moyueA A napey Tl

J
wnbeus:
SNUBLHOS EUE & MY BUoEIH 1ot siuspred jup ety
OH JeBanys £ mpenii) ¢ B 40 UOIDEN0) JEZYEEY BUSIH ap epenbing
| sryees L aqpoy Y

4

h 4 it

r
BEIUET SEUO1EIY s e
ofimo uo2 saBNASp JIM‘AIIIIII&\‘I@
& UMBLADY WO SEURMING “Z) ' o
Joiepad
‘ssanbog?

UQEKIa0a: 8P PRPILLICHICT
reuw K OH 1 4908 6

D R A SR




f’g‘\ :
'YL 8 PERU | Ministerio
de Salud

FICHA TECNICA DE

Hospital de Huaycdn PROCEDIMIENTOS

Gestion decumentaria y atencion al ciudadano

Codigo: PS06 | Version: 01 Pagina: 1 de 4

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

DEL PROCESO DE SOPORTE NIVEL 1
PS06.02 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DOCUMENTARIO

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
CODIGO |PS$06.02-PROC.07
VERSION | V.01

Depuracion de Historia Clinica

Objetivo del
procedimiento

Datos generales del procedimiento

Retirar las historias clinicas pasivas del archivo activo de acuerdo a la normatividad vigente con el
fin de mantener actualizado el archivo.

Alcance del
procedimiento

Inicio:

1. Coordinador de Equipo de Trabajo de Seleccion, Admision y Archivo elabora informe sobre la
necesidad de depuracién de Historia Clinica.

Fin:

1. En caso verificaran que es HC activa, personal autorizado de archivo conserva las Historias
Clinicas en el archivo activo.

2. Personal autorizado de archivo archiva las Historias Clinicas en el archivo pasivo.

3. Auxiliar administrativo del Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacién archiva Informe y Acta
de Depuraciéon de HC.

Base
Normativa

Ley N°25323, que crea el sistema Nacional de Archivos.

Ley N°26842, Ley General de Salud y sus modificatorias.

Ley N°27658, Ley Marco de Modemizacién de Gestion del Estado.

Ley N°29414, Ley que establece los derechos de las personas usuarias de los servicios de salud.

Ley N°29733, Ley de proteccién de datos personales.

Decreto Ley n°19414, que declara de utilidad ptblica la defensa, conservacion e incremento del

Patrimonio documental de la nacion.

» Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texio Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley
del Procedimientc Administrativo General.

* Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Reglamento del Sistema Administrativo de Modernizacion
de [a Gestién Pablica.

¢ Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital de Huaycan.

+ Resolucién ministerial N°214-2018/MINSA, aprueba la NTS N°139-MINSA/2018/DGAIN “Norma
Teécnica de Salud para la gestion de la Historia Clinica” y sus modificatorias

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

e Resolucion Jefatural N°012-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DNDAAI

"Norma para la Eliminacion de Documentos de Archivo en las Entidades del Sector Publico”.

Definiciones

Archivo activo de historias clinicas: Es el repositorio fisico que permite almacenar las historias
clinicas que son requeridas con frecuencia por los pacientes, y que se mantiene alli hasta por 5 afios
después de la dltima atencién recibida por el paciente.

Archivo comin de historias clinicas: Es el archivo que integra a las historias clinicas clasificadas
y organizadas segtn frecuencia de su uso, denominandose; archivo activo y archivo pasivo.

Archivo pasivo de historias clinicas: Es el repositorio fisico gue permite almacenar las historias
clinicas que no han sido requeridas por mas de § afios por los pacientes desde su Ultima atencion.
En este archivo también estan consideradas las historias clinicas parcialmente eliminadas, las que
contiene los formatos no eliminados (por ejemplo: formato de consentimiento informado, formato
de anestesia, epicrisis, informes de alta y otros segun pertinencia).

Historia Clinica: Es el documento médico legal, en el que se registra los datos de identificacion y
de los procesos relacionados con la atencidn del paciente, en forma ordenada, integrada, secuencial

ET,
ORGANIZACION

G'T(
c
Q
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son administradas por las IPRESS.

e inmediata a la atencidn que el meédico u otros profesionales de salud brindan al paciente o usuario
de salud y que son refrendados con la firma manuscrita o digital de los mismos. Las historias clinicas

Siglas

ETSAA: Equipo de Trabajo de Seleccion, Admision y Archive
SCEH: Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacion

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
Listoc HC a depurar SCEH /ETSAA
: Secuencia de Actividades
Productos/
Documentos n 5
3 e s Unidad Organica Responsable
N Descripcion de la Actividad que se generan / Organo (Puesto)
(de ser
necesario)
Elaborar informe sobre la necesidad de depuracion Listo HC a .
. de Historia Clinica. depurar SeBuLSTISA Coordinador
Recibir, registrar en sistema y derivar segan lo Auxiliar
2 A SCEH o :
designado Administrativo
Recibir, evaluar e indicar autorizacidon de la
3 depuracion. SCEH Jefe
4 Recibir, registrar en sistema y derivar segan lo SCEH Auxiliar
designado. Administrativo
5 | Indicar inicio de depuracién de Historia Clinica SCEH / ETSAA Coordinador
Fecha programada, realizar blisqueda de Historia
Qlinica pasivas en el archivo activo segin normas
N SCEH /ETSAA/ Auxiliar
¢ Confirma Historia Clinica pasiva? AIEhiVe AdmINiStvo
Si: Continua N°8
No: Continua N°7
7 Conservar las Historias Clinicas en el archivo activo SCEH/ETSAA/ Auxiliar
(FIN) Archivo Administrativo
Seleccionar, separar y clasificar la Historia clinica
g o2 n narmasivigentas. SCEH / ETSAA/ Auxiliar
Archivo pasivo son HC de los pacientes fallecidos y Archivo Sl
pacientes que no han concurrido al HH por >5 afio
Colocar Historia clinica en cajas, inventariar y
9 digitar en sistema informatico Reporte de SCEH fETSAA/ Auxiliar
depuracion Archivo Administrativo
Continua N°10y 11
. . - SCEH/ETSAA/ Auxiliar
10 | Archivar en el archivo pasivo. (FIN) Archivo Administrativo
. ) . Informe y Acta
Elaborar informe de depuracién adjuntando . "
11 inventario de depuracion de Ddeep::rgcmn SCEH / ETSAA Coordinador
12 Recibir, registrar en sistema y derivar segin lo SCEH/ETSAA/ Auxiliar
designado Archivo Administrativo
13 | Recibir, evaluar e indicar archivo SCEH Jefe
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Secuencia de Actividades

Productos/
Documentos g e
1 R ik Unidad Organica Responsable
) Descripcion de la Actividad que ?:egseelleran } Organo (Puesto)
necesario)
" . , . Auxiliar
14 | Recibir, registrar en sistema y archivar (FIN) SCEH Edministrativa

PROCESOS
RELACIONADOS
ANEXOS : | Diagrama de procedimiento
Nombre y Apellidos Akl b ullREy Firma y Sello Fecha
Organica
Zumaeta Chambergo Violeta SCEH / ETSAA &-‘L\/@AQ/ % ) hlos !’zn?.'L
Elaborado
por: 4 hr’IIl'*:' i SRd
Lic. Luis Cruz Rocio SCEH/ETSAA 4 55/2017,
LIC CRUET
COORDINA <l
b MnmSTER‘O H%A'??:;” N
Revisado o il —
5 Lic. Julia Vilchez Ubilluz UPE o Jutié"\'ﬁ;éﬁﬁi Gz | 23 os}’m"—
__Jdtedcla Unidad ;;Am’"“m'emo Betrates’e
r‘s% MINISTERIOEI?*ﬁﬂ%:A_NUU
Jasmina Josefa Cruces Llerena D/ETID 0-5’ Do I’Lol’L
" Iasmink Cruces Lierena |
Coordinadara dekE T Tramite Phcumentatio
Aprobado 2/l AP
por: Dr. Peter Ernesto Alvarez Meza SCEH | A K4 4 9_37 0s /2012
Rkt s E %
Dr. Maycol Luis Baldeon Cruzado Direccion g ( -----------------
.“1"
o CTOR
Control de Cambios
Version | Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 - Version inicial del documenio
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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

DEL PROCESO DE SOPORTE NIVEL 1
PS06.02 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DOCUMENTARIO

CODIGO Psos.oz-PRoc.oa

VERSION | V.01

- Datos generales del procedimiento

‘Objetivo  del
procedimiento

Archivar de manera oportuna la documentacion auxiliar en las Historias Clinicas de los pacientes.

Base
Normativa

Inicio:

1. Responsable de Telesalud entrega los formatos de la consulta externo por telesalud.

2. Responsable de Laboratorio entrega los resultados de analisis.

3. Obstetra del Servicio de Gineco-Obstetricia, entrega reporte ecografico ginecolégico, informe
AléSnaasy sl ca'lrdic_)tocograﬁco e Historia Clinica_ de Estrategia Sanitaria de Prevencion y Control de Cancer.

s 4. Técnica/o de Enfermeria del Servicio de Medicina, entrega respuesta de interconsulta y fichas

procedimiento de terapias - medicina fisica y rehabilitacién.

§. ET de Referencia y contrareferencia entrega la Hoja de Referencia y Hoja de contrareferencia.

F

1 Personal autorizado de archivo archiva los documentos en historia clinica correspondiente.

s Ley N°25323, que crea el sistema Nacional de Archivos.

s Ley N°26842, Ley General de Salud y sus maodificatorias.

¢ Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestién del Estado.

+ Ley N°29414, Ley que establece los derechos de las personas usuarias de los servicios de salud.

¢ Ley N°25733, Ley de proteccion de datos personales.

+ Decreto Ley n°®19414, que declara de utilidad puablica la defensa, conservacion e incremento del

Patrimonio documental de la nacién.,

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 — Ley
del Procedimiento Administrative General.

Decreto Supremo N® 123-2018-PCM, Reglamento del Sisterna Administrativo de Modernizacion
de [a Gestién Publica.

Resolucion Ministerial N° 190-2004/MINSA, se aprugha el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Huaycan.

Resolucion ministerial N°214-2018/MINSA, aprueba la NTS N°139-MINSA/2018/DGAIN “Norma
Tecnica de Salud para la gestién de la Historia Clinica” y sus modificatorias

Resolucién Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de Infracciones vy
Aplicacién de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos.

Resolucion Jefatural N°012-2018-AGN/J, que aprugba la Directiva N° 001-2018-AGN/DNDAAI
"Norma para la Eliminacién de Documentos de Archivo en las Entidades del Sector Piblico".

Definiciones

Historia Clinica: Es el documento médico legal, en el que se registra los datos de identificacion y
de los procesos relacionados con la atencién det paciente, en forma ordenada, integrada, secuencial
e inmediata a la atencidn que el médico u otros profesionales de salud brindan al paciente o usuario
de salud y que son refrendados con a firma manuscrita ¢ digital de los mismos. Las historias clinicas
son administradas por las IPRESS.

ETSAA: Equipo de Trabajo de Seleccion, Admision y Archivo
SCEH: Servicio de Consulta Externa y Hospitalizacion

Requisitos para iniciar el prdc_:edim!enio
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Secuencia de Actividades
P

roductos/
Documentos x o
5 i s e Unidad Organica Responsable
N Descripeion de la Actividad que se generan 1 Organo (Puesto)
(de ser
necesario)
Entregar el formato de la consulta externo por
telesalud. Auxiliar
L DUARME Administrativo
Continua N°6
Entregar los resultados de analisis.
2 SAD [ ETLAB Técnico Asistencial
Continua N°6
Entregar reporte ecografico ginecolégico, informe
cardiotocografico e Historia Clinica de Estrategia
3 | Sanitaria de Prevencion y Control de Cancer SGO Obstetra
Continua N°6
Entregar respuesta de interconsulta y fichas de
4 terapias - medicina fisica y rehabilitacion, SMED Tec. Enfermeria
Continua N°6
Entregar la Hoja de Referencia y Hoja de - .
5 eniilfaraferencia D/ETRC Tec. Administrativo
Recibir y verificar cantidad de documentos.
SCEH fETSAA/ Auxiliar
6 | ¢Conforme? ) s .
Si Continua N°8 Archivo Administrativo
No: Continua N°7
. . SCEH /ETSAA/ Auxiliar
e e O s acion= Archivo Administrativo
. .. SCEH /ETSAA/ Auxiliar
8 | Dar conformidad de la recepcion en cargo. Ardivan, Adbrinistrative
9 Identificar nimero de HC y registrar en base de SCEH /ETSAA/ Auxiliar
datos la fecha y documentos a archivar Archivo Administrativo
10 Archivar documentos en  historia  clinica SCEH/ETSAA/ Auxiliar
correspondiente. (FIN) Archivo Administrativo

PROCESOS
RELACIONADOS

______

Diagrama de procedimiento

Aprobacion

Nombre y Apellidos 5 rggl:;;nlil:;dad Firma y Sello Fecha
Zumaeta Chambergo Violeta SCEH/ETSAA Q%Cl ) HID e
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Aprobacion
* Organo / Unidad 5
Nombre y Apellidos Organica Firma y Sello Fecha
Kenia Baca Loayza SCEH / ETSAA . A 05).201,,

L4 I\f‘EIN_f‘—‘T“ I UL
Lic. Luis Cruz Rocio SCEH / ETSAA 14)os /bv_
3'- """"-‘E’!E,'.‘{‘ a:-&un
Dra. Judith Solis Bustamante D/ETTS o i E |0 w022
: tamante i

orinaidera gel E.T Rt
¥ ;.anlureleren;?a"

T T el 2 L
riQSPITAj n(l'rE‘

B s R 2o 022
0 A. Llanos Saldafia }/

enciz

Dr. Marco Antonio Llanos Saldafia SGO -
d ey RNE T
/1‘
MINIS 10 DE SALUD|
HOSPAITAL I?E HUAYCAN
Dra. Gladys G. Guardia Dominguez SAD R A cenennets 33 [€5]2022
uardia Dominguez
Revisado
por:
Dr. Juan Carlos Yafac Villanueva SME 2ot
TR B Sasd
Dr. Jurado Anccasi Jimmy D/ETTS { oot T Q /e 9/ s
Dr. Jim y | Jurado Anccasi
ervitio Ae Medicira
MF 194268
Lic. Julia Vilchez Ubilluz UPE o VBERURSESENT | oo .
i Juiia O’ili:'ﬁe'é"'gg' iifyz
Jafe maa ] R HE:?MF!EI?O
Jasmina Josefa Cruces Llerena D/ETTD | ceiininniensd |l .-
“iasmina 08{&{’20‘22
Coordmanora del EIT Tramite Bocumentadio
Aprobado
por: o
Dr. Peter Emesto Alvarez Meza SCEH L, .)'3/ 0§]70'2»2
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Organo / Unidad

Nombre y Apellidos Organica Fmr:a y SellW Fecha
/ .
{ertec (—nﬁtsv"::'nb
Dr. Maycol Luis Baldeon Cruzado Direccién | 0‘8[0:/ 1L
By BRuce ON CRUZADG
PRECTOR

Control de Cambios

Version | Seccion del procedimiento Descripcion del cambio

o1 - Version inicial del documentio
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DEL PROCESO PS06.02 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DOCUMENTARIO

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL CODIGO | Py, 02, - PROC,. 09

PROGEDIMIENTO Transferencia de Documentos al Archivo Central VERSIGH V.02

Datos generales del procedimiento

Objetivo  del | Establecer lineamientos técnicos que garanticen un eficiente procese de transferencia de
procedimiento | documento archivistico de gestion al Archivoe Central del Hospital de Huaycan.

Inicio:

1. El Equipo de Trabajo de Archivo Central, realiza la programacion del cronograma semestral de
Alcance del| transferencia de gestion.

procedimiento | Fin:

1. El 6rgano recepciona copia del ITD y archiva.

2. Luego de recibir, realiza el procedimienta de "Organizagion Documental”,

* Ley N°25323, Ley de defensa, conservacion e incremento del patrimonio Documental

* Ley N°27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica sus modificatorias, normas
complementarias y reglamentarias,

* ley N°28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién y modificatoria

* Decreto Ley N°19414, Ley de defensa, conservacion e incremento del patrimonio Documental.

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

» Decreto Legislativo N°1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud

* Resolucion Jefatural N°022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°002-2019-AGN-DDPA

Base “Normas para la transparencia de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”

Normativa * Resolucion Jefatural N°026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°006-2019-AGN-DDPA
“Lineamientos para la foliacién de documentos archivisticos de las Entidades Publicas”

» Resolucidn Ministerial N°171-2019/MINSA, deja sin efecto la Resolucion Ministerial N°328-
2005/MINSA, que aprobo la Directiva N°0681-MINSA-V.01 "Directiva para la transferencia de
Documentos en el Ministerio de Salud”

s Resolucion Ministerial N°190-2004-MINSA, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Hospital de Huaycan.

s Resolucion Secretarial N°038-2019/MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N°259-
MINSA/2019/0GD-SG, Directiva “Procedimientc Archivistico para la Transferencia de
Documentos al Organo de Administracion al Organo de Administracion del Ministerio de Salud”

Acervo Documental: Es el conjunto de documentos sean de cualquier tipo y clase docurmental que
se encuentren custodiados en los diferentes archives del sistema

Archivo: Conjunto ordenado de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulacién en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada en el trascurso de
su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucion que los preduce y a los ciudadanos o como fuente de Ia historia.

Archivo Central: Organo Administrativo responsable de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas de una institucién. Asi como de la
conservacion y uso de la documentacion proveniente de los archivos de gestion y periféricos é
intervenir en la transferencia y eliminacion de documentos en coordinacion con el Archivo General
de Nacién o Archivo Regional, segiin sea €l caso.

Archivo de Gestion: Archive de documentos administrativos por las diferentes Gerencias, Sub-
Gerencias, areas funcionales y toda dependencia que tenga manejo de documentos actuales y de
transcendencia con valor informativo o histérico.

Cronograma: Es un grafico que muestra visualmente el tiempo en el cual se realizara una actividad
0 tarea.
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Inventario Documental: Consiste en registrar una lista de documentos que se va a enviar al archivo
central documentario registrando la unidad de conservacion, descripcion documental, afos y
numero de folios.

Organizacién Documental: Es un proceso archivistico que consiste en el desarrollo de un conjunto
de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los documentos en cada entidad.

Organos: Son las unidades de organizacion que conforman la estructura organica de la Entidad.

Rotular: Colocar una signatura que identifique las unidades de instalacion, sirve como detalle para
la pronta ubicacion de [a serie documental solicitada.

Serie Documental: Conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el mismo tipo
documentario o el mismo asunto y que por consiguiente son archivados, usados y pueden ser
transferidos, conservados o eliminados como unidad.

Transferencia de Documentos Archivisticos: Procedimiento archivistico que consiste en el
traspaso de la faccién de serie documental remitida desde el archivo de gestion al Area de Archivo
Central Documentario para su custodia, al vencimiento de su periodo de retencién establecido o de
acuerdo al cronograma de transferencia de documentos aprobada por la entidad.

ETAC: Equipo de Trabajo de Archivoe Central
D: Direccion

Siglas ITD: Inventario de Tramite de Documentario
MINSA: Ministerio de Salud

HH: Hospital de Huaycan

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
Cronograma de Transferencia de Gestion Equipo de Trabajo de Archivo Central

Secuencia de Actividades

Productos/
o s e Documentos que | Unidad Organica| Responsable
N Descripcidn de la Actividad se generan 1 Organo (Puesto)
(de ser necesario)
Elaboracion de Cronograma de Transferencia
Realizar programacién det Cronograma Semestral de | Cronograma para .
1 Transferencia de Archivo de Gestion Transferencia RUERAG DLl Il bl
Derivar a Direccidn para la aprobacion y difusion
Codificacion de
2 | *Adjuntar formato: Serie Documental D/ETAC Coordinador
- Inventario de Transferencia (ITD) !/ Informe
- Auxiliar Descriptivo de la Caja Archivera
3 | Despacho de documentos D
P Verificacién de ITD y Caja Archivera
[
ransferir los documentos de Gestidn debidamente In\l:’ ggg';?éad -
rotulados de acuerdo a Normas vigentes Transterencia / .
Organo

Proyecta Auxiliar
Descriptivo de la
Caja Archivera
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Secuencia de Actividades
Productos/
5 S o Documentos que | Unidad Orgénica | Responsable
N Descripcién de la Actividad se generan 1 Organo (Puesto)

(de ser necesario)

Realizar la verificacion y corroborar el contenido que
coincida con el [TD

* Verificar cumpla los requisitos solicitados, segun la
5 | Directiva Administrativa N°05-HH-MINSA/2020/D D/ ETAC Coordinador

2Es conforme?

No: Continua N°6

Si: Continua N°8

Indicar en el Inventario las especificaciones

6 incumplidas para subsanar D/ETAC Coordinador

Subsanar observaciones sefialadas y remitir

documento dirigido a ETAC, con los formatos
7 | completos. Organo

Continua N°5

Suscripcion del Inventario
Inventario de

Recibir la transferencia de documentos, suscribiendo | Transferencia /
8 |ellTD Auxiliar D/ ETAC Coordinador

Continua N°Q y 10 Descriptivo de la

Caja Archivera

Realizar organizacién del acervo documental. (Fir). D/ETAC Coordinador

10 | Recepcionar copia del ITD y archivar. (Fin). Organo
Otros

PROCESOS PS06.01 Administracién de Sistemas de Tramite Documentario Atencion al Ciudadano -

RELACIONADOS : |Despacho de Documentos
Diagrama de procedimiento

ANEXOS : | Inventario de Transferencia
Auxiliar Descriptive de la Caja Archivera

Organo /

Nombre y Apellidos Unidad Firma y Sello Fecha
Organica N ~

Elaborado por: Lic. Jhonny Wilder Garcia Javier D/ETAC

-------------------------------

] WD
2, MnsTEmI0.08 A
Revisado por: Lic. Julia Vilchez Ubilluz UPE 7 A Uo[ e

"Lie. julia Vi Ubittuz
. Lic. Julia Vilchez
sisdold Umdadcul;A igzv?:::mmo Estrategicy
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Organo /

Aprobado por:

Nombhre ¥ Apellidos Unidad Firma y Sello Fecha
Orgénica N /
U C
H
Dr. Peter Emesto Alvarez Meza SCEH |... -
Dr. PETER Bl

MEFEDELSERVIC

Secr. Jasmina Josefa Cruces Llerena ETTD

..M"n..-'".“-"""""“'"““éu.i
Dr. MAYCOL L BALDEON C
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Dr. Maycol Baldeon Cruzado D ‘ = m{&/’c’ﬂ,
o

P N* 75591
DIRECTOR

Version

> Hgs
Z
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Seccién del procedimiento

Control de Cambios

Descripcién del cambio

01

Version inicial del documento

02

Base Normativa

Se elimina repeticion de Decreto Supremo N°022-75-ED y Decreto
Supremo N°Q08-92-JUS, por mencionar leyes indicadas al inicio.

Definiciones

Se agrega definiciones claves del procedimiento y se elimina términos
irrelevantes.

Actividades del Procedimiento

Se medifica las precisiones de las actividades

Procesos relacionados

Se modifica y elimina el PS06.02 Administracion del Archivo
Documentario — Organizacién Documental

Anexos

Se agrega el anexo Auxiliar Descriptivo de la Caja Archivera (Rotulo)
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Anexo N°02
Inventario de Transferencia

ARCHIVG CENTRAL DCCUMENTARIO

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA

PAG. N* 01 de.....ccuune
INFORMACION GENERAL

ENTIDAD

ORG. UNID. SERV. AREA Y SUB AREA

ARO

NeDE TRANSFERENQ A

15 Nt DE REMISON Y/O DOCUMENTO

16 METROS LINEALES

17. TOTALUA.

EE- INVENTARIO ESQUEMATICO
1.1 1.2 1.3 1.4 1.5

. CHAS CANTIDAD ATRANSFERIR
Lol NOMBAE DE LA SERIE = OBSERVACIONES

ASIENTD EXTREMAS
CAJA PAQUETE AP OTRO

Nl.- REEERENCIAY CONTROL

Ml. 2.+ FECHA DE REMISION: IIi. 3.« FECHA DE RECEPQON:

ARCHIVO DE GESTION Y/O ENCARGADO ARCHIVO CENTRAL
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Anexo N°03
Auxiliar Descriptivo de la Caja Archivera

ANEXO N® 04
AUXILIAR DESCRIPTIVO DE LA CAIA ARCHIVERA

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
AUXILIAR DESCRIPTIVO ARCHIVO CENTRAL DOCUMENTARIO

’ﬂh
] o N—

JEFATURA:
OFICINA:

DOCUMENTO:

TRANSFERENCIA N?

ANO:

UNIDAD DE CONSERVACION

TOTAL UNIDAD DE CONSERVACION

SERIE DOCUMENTAL:

VALOR DE SERIE DOC:

FECHAS EXTREMAS:

UBICACION TOPOGRAFICA:

"CUIDA HOY LOS DOCUMENTOS MANANA PUEDE NECESITARLO"

PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1.- NOMBRE DE LA ORGAND, UNIDAD, SERVICIO, AREA Y SUB AREA QUE TRANSFERIE LA DOCUMENTACION
2.- DOCUMENTO CON LE CUAL SE TRANSFIERE LA DOCUMENTACION

3.- NUMERO DE TRANSFERENCIA QUE SE REALIZA EN ELANO

4.- ELANO EN QUE REALIZA LA TRANSFERENCIA
5.- NUMERQ CORRELATIVO QUE SE DETALLA EN LA CAJA
6.- TOTAL DE CAJAS QUE SE TRANSFIERE
7.- SERIE DOCUMENTAL

8.- FECHAS EXTREMAS

9,- VALOR PERMANENTE O TEMPORAL
10.- UBICACION TOPOGRAFICA
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DEL PROCESO PS06.02 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DOCUMENTARIO

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL - o CODIGO | PRog 02 - PRt L0
PROCEDIMIENTO Servicio Archivistico VERSION V.01

Datos generales del procedimiento

Objetivo  del | Establecer los procedimientos técnicos que permitan orientar el procesc de Servicio Archivistico en
procedimiento | Archive Central del Hospital de Huaycan

Inicio:

Direccion entrega documento con cuaderno de cargo

Alcance  del|Fin:

procedimiento | 1. El Equipo de Trabajo de Archivo Central, remite documento de "No existe en el Registro de
Transferencia".

2. El Equipo de Trabajo de Archivo Central, archiva el formato "Papeleta de Servicio"

» Ley N°25323, Ley de defensa, conservacién e incremento del patrimonio Documental

» Ley N°278086, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica sus modificatorias, normas
complementarias y reglamentarias.

» Ley N°28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion y modificatoria

» Decreto Ley N°19414, Ley de defensa, conservacion e incrermnento del patrimonio Documental.

* Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444,
Ley del Procedimiento Administrative General.

* Decreto Legislativo N°1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud

» Decreto Supremo N°008-92-JUS, aprueba el Reglamento de fa Ley N°25323, "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

* Resolucidn Jefatural N°022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N°002-2019-AGN-DDPA
“Normas para la transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades Publicas”

s Resolucidon Ministerial N°180-2004-MINSA, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Hospital de Huaycén,

» Resolucidn Secretarial N°038-2019/MINSA, aprueba la Directiva Administrativa N°259-
MINSA/2019/0GD-SG, Directiva “Procedimiento Archivistico para la Transferencia de
Documentos al Organo de Administracion al Organo de Administracion del Ministerio de Salud”

Base
Normativa

Archivo: Conjunio ordenado de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulacién en un proceso natural por una persona ¢ enfidad piblica o privada en el trascurso de
su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la
persona o institucién que los produce y a los ciudadanos o como fuente de a historia.

Consultas: Servicios archivistico que consiste en brindar al usuario, informacién sobre los
documentos que obran en custodia en un archivo

Copia: reproduccion exacta de un documento o cuzalquier soporte fisico.

Devolucion: Reincorporacion de unidades fisicas al lugar que le corresponde, una vez finalizada su
salida temporal. {Consulta, exposicion, préstamo, elc.).

Digitalizacion: Proceso de convertir un documento fisico a imagen digital.

Documento: informacion creada, recibida y conservada como evidencia y como activo por una
organizacion o individuo, en e desarrolio de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.
Asimismo, segin lo establecido por el Sistema Nacional de Archivos se entiende por documento a
toda informacion registrada en cualquier soporte, sea textual, cartografico, audiovisual,
automatizado, tactl y otros de semejante naturaleza que se generen en los organismos y
reparticiones del sector ptblico nacional, como resultado de sus actividades.
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Organos: Son las unidades de organizacién que conforman la estructura organica de la Entidad.

Préstamo: Objetivo fundamental de todo archivo, que consiste en poner los formatos a disposicion
de los usuarios.

ETAC: Equipo de Trabajo de Archivo Central
- D: Direccidn

Siglas MINSA: Ministerio de Salud

HH: Hospital de Huaycan

Descripcion del requisito Fuente
Documento / Hoja de Ruta Direccion
Secuencia de Actividades
Productos/
5 T <o Documentos que | Unidad Organica| Responsable
N Descripcion de la Actividad se generan ] Grgano (Puesto)
(de ser necesario)
Documento / Hoja Aux
1 | Entregar documento con cuaderno de cargo de Ruta D Administrativo
Recibir y evaluar si posee informacion solicitada
SPosee la Informacion? D/ETAC
No: Continua N*3
Si: Continua N°4
e remite documento de "No existe en el Registro
e Transferencia" (Fin). D/ETAC
Ubicar el documento D/ ETAC
Proceder con la atencion del Servicio Archivistico
solicitado
5Verificar el tipo de solicitud Papeleta de D/ETAC
2 Préstamo de Documentos; Continua N°6 Servicio
' Consulta de Documento: Continua N°8
Expedicion de Copias: Continua N°11
Digitalizacién de Documento: Continua N°12
Recibir documento, firmar y entregar "Papeleta de
Servicio" a ETAC. Organo
/. A\ *Plazo maximo de 05 dias habiles
I | |Devolver documento ]
: Organo
| Continua N°10
Apersonar & ETAC, para consultar documento y
firmar "Papeleta de Servicio" Grgano
-9 | Entregar documento Organo
.« +Verificar su integridad del documento en contraste
Y ccon la "Papeleta de Servicio” DUETAC
O%| Recibir copia de documentacion, firmar y entregar la
;1 ;Laﬁ‘Papeleta de Servicio" Organo
/ Continua N°13
Recibir archivo digital de la documentacion, firmar y 5
2 entregar la "Papeleta de Servicio" Organo
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Secuencia de Actividades
Productos/

Documentos que | Unidad Orgénica | Responsable

E FICHA TECNICA DE
Hospitaf de Huaycén PROCEDIMIENTOS

N Descripcion de la Actividad se generan 1 Organo (Puesto)
(de ser negesario)
Papeleta de
- . . . Servicio /
13 Actualizar "Registro de Atenciones de Archivo "Registro de D/ETAC

ntral" y r nto a la ubicacién inicial 4
Central" y refomar docume bicacién inicia Atencianecdal

Archivo Central"
14 | Archivar el formato "Papeleta de Servicio" (Fin). D!/ ETAC

PROCESOS . ) . .
RELACIONADOS : PS06 Gestion Documentaria y Atencion al Ciudadano

Diagrama de procedimiento

ANEXOS : —
Formato Papeleta de Servicio
Aprobacion
3 Organo / Unidad -
Nombre y Apellidos Orgénica Firmay Se!lo Fecha
Lic. U T e MRS v CAN
: r
Elaborado por: iy Ty Her Farca D/ETAC 2y [o3 /2972
Lid. Jhorny Wilder-Garcia Javief
Coordinador del E.T. Archivo Central
2, MSTERIS 0NN
Revisado por: Lic. Julia Vilchez Ubilluz UPE | .. e o z'S/OT /ZaZL
Lic=alia Valchez Ubl”UZ
CLAD 20478
sete de la Unidad de-Prneamiento Estralqgre
MIN :
o Mg RE
I?Ill; Peter Ernesto Alvarez SCEH QS/QS /-2022
= Df F'ETE
JEFEIDEL SERVICH ec co
M(:::[Fl ”2& 23 RMNE 043752
SP’EG}E%JE um—(..nn MD
Secr. Jasmina  Josefa 1....7 Aguu.
Apsanatoipgrs Cruces Llerena ETTD JASMIN 'Eil'LTc'EE'E, """"" "'30/0 /2012
‘:E\..RETA
MINIS 7 DE SALUD
H LIDE HU A
Dr. Maycol Baideon Cruzado D KA L 3oles/ee2t
ON CRUZADD
: ° 75591
/ IRECTOR
Control de Cambios
Version | Seccion del procedimiento Descripcion del cambio
01 - Version inicial del documento

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO
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Anexo N°02
Papeleta de Servicio
HOSPITAL DE HUAYCAN
ARCHIVO CENTRAL DOCUMENTARIO CARGO N2:
PAPELETA DE SERVICIO
1.- USUARIO SOUCITANTE
2.- SERVICIO REQUERIDO
2.1- PRESTAMO: [::l 2.2- CONSULTA; | | 3.3
OTRO
3.- DATOS GENERALES
3.11TEM N# DEL EXPTE./ CORRESP. 3.3 DESCRIPCION DEL DOCUMENTO 34UT. 3.5 OBSERVACIONES
4.- SEGUIMIENTO
FECHA: FECHA: FECHA:
ANEXC: ANEXO:

SELLC Y FIRMA AUTORIZADA

SELLO Y FIRMA AUTORIZADA

SELLO Y FIRMA AUTQRIZADA
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

DEL PROCESO PS06.02 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO DOCUMENTARIO

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
coDIGO

Eliminacion de Documentos
VERSION |Vv.01

Objetivo  del
procedimiento

Datos generales del procedimiento

Establecer lineamientos técnicos para regular las actividades de eliminacién de documentos del
Hospital de Huaycan

Alcance  del
procedimiento

Inicio:

1. El Equipo de Trabajo de Archivo Central, realiza la valoracion de los documentos & identifica el
plazo de retencidn estimado.

Fin:

1. El Equipo de Trabajo de Archivo Central, presenta informe a Direccién, respecto a la relacion del
Inventario de Eliminacién.

Base
Normativa

Ley N°25323, Ley del Sistema Nactonal de Archivos.

Ley N°27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado.

Ley N°28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién y modificatoria

Ley N°28716, Ley de Conirol Interno de las Entidades del Estado.

Decreto Ley N°19414, Ley de defensa, conservacion e incremento del patrimonio Documentall.

Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444,

Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N°1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud

Resolucion Jefatural N°442-2014-AGN/J, que aprueba el Reglamento de [nfracciones y

aplicacién de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos

* Resolucion Jefatural N°242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N°001-2018-AGN-DAI
denominada "Norma para la eliminacion de documentos de Archivos del Sector Publico”

¢ Resolucion Jefatural N°214—2019-AGN/J, que aprueba [a Directiva N° 012-2019—AGN/DDPA,
Norma para {a Valoraciéon Documental en ia Entidad Publica

* Resolucion Ministerial N°190-2004-MINSA, Reglamento de Organizacién y Funciones del

Hospital de Huaycan.

Acta: Documento formal que consigna la decision de un cuerpo legislativo o una autoridad pablica.

Archivo: Conjunio ordenado de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulacién en un proceso natural por una persona o entidad plblica o privada en el trascurso de
su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucion que los produce y a los ciudadanos o como fuente de la historia.

Archivo Central: Es el repositorio en el que se encuentra, almacenada y custodia la documentacién
transferida de los Archivos de Gestion y demas archivos.

Documento: Informacién creada, recibida y conservada como evidencia y como activo por una
organizacion o individuo, en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.
Asimismo, segin lo establecido por el Sistema Nacional de Archivos se entiende por documento a
toda informacién registrada en cualquier soporte, sea textual, cartografico, audiovisual,
automatizado, tactil y otros de semejante naturaleza que se generen en los organismos y
reparticiones del sector publico nacional, como resultado de sus actividades.

Netificacion: Documento escrito, cuyo objeto es dar a ¢onocer al administrado una informacion o
una decisidn del Hospital.

Plazos de Retencion: Tiempo en que debe permanecer la documentacion en cada nivel de archivo.

Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales,
& las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.
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Valoracién de Documentos: Estudio de los documentos para determinar su conservacién
permanente o temporal, o su depuracion sobre la base de principios cientificamente argumentados.

AGN: Archivo General de la Nacion

ETAC: Equipo de Trabajo de Archivo Central
ETAL: Equipo de Trabajo de Asesoria Legal
Siglas D: Direccion

MINSA: Ministerio de Salud

HH: Hospital de Huaycan

RD: Resolucion Directoral

Requisitos para iniciar el procedimiento

Descripcion del requisito Fuente
Tabla de Retencién Documental Equipo de Trabajo de Archivo Central

Secuencia de Actividades
Productos/

Unidad
. : i Documentos cque e Responsable
N Descripcion de la Actividad s generan Oggré:;::; / (Puesto)
(de ser necesario) g
Propuesta y Tramite para la Eliminacién
. . . . Tabla de
Realizar valoracion de los documentos e identificar el : .
1| plazo de retencion estimado. Diif;g’:{; l DS EELELECE
Realizar informe favorable de la documentacién a
eliminar
2 | *Segiin la Directiva N° 012-2019—AGN/DDPA, izl QUETAE el ol
Norma para la Valoracion Documental en la Entidad
Publica.
Inventario de
,g’(g}t'i_o o) giminaciotn d?
& 2 S ocumentos :
; E&:Rcm% % laborar un proyectado de propuesta de eliminacion Proyecto de D/ETAC Coordinador
WYy 4 Propuesta de
9 6 Eliminacién
P
S22 | Remitir expediente de eliminacion D/ETAC Coordinador

Despacho de Documentos

J\¢ o4 ¢ Correspondencia Externa?

‘§i: Continua N°8

No: ;Corresponde Elaboracion de RD? D
Si: Continua N°6

No: Continua N°14

*En caso recepciona la Propuesta de Eliminacion,
designar comité para la eliminacién de documentos

Elaboracion y Aprobacién del Proyecto de

Resolucién Directoral Resolucion
Directoral DAETAL
*RD del comité asignado
Elrinr::; la‘::fi%;me favorable de la Propuesta de Informe / Comité
7 Propuesta de Evaluador de
(oo, | Continua N°5 Eliminacién Pocumentos
S‘g 1(c
5 ET g )
ORGA 10N
rb 4
5 V'B° G

Y
X}‘?L ne v
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Secuencia de Actividades

Productos/ Unidad
;- gt i Documentos que - Responsable
N Descripeion de la Actividad se generan Oa%égﬁzg / (Puesto)
(de ser necesario) g
Mensajeria y Notificacién de Documentos
8 Oficio D
*Remitir oficio a Archivo General de la Nacion
Evaluar la propuesta
9 | ,Cumple con los requisitos? AGN
No: Continua N°10
Si: Continua N°12
10 | Proceder a subsanar D/ETAC Coordinador
Remitir propuesta
11 D/ETAC Coordinador
Continua N°5
12 | Autorizar mediante Acto Resolutive y comunicar Acto Resolutivo AGN
ingreso de Documentacién de Fuente Externa
13 D
Continua N°5
Proceso de Eliminacion
14 Recgpcmnar la Hoja de Ruta con el Acto Resolutivo y D/ETAC Coordinador
archivar
Acta de
. Conformidad de ,
15 | Proceder con la destruccion de los documentos Eliminacion de D/ETAC Coordinador
Documentos
Presentar informe a Direccion, respecto la relacién del .
16 Inventario de Eliminacion. (FIN). Informe D/ETAC Coordinador
PS06.01 Administracién de Sistemas de Tramite Documentario Atencién al Ciudadano -
Despacho de Documentos
PS06.01 Administracién de Sistemas de Tramite Documentario Atencidn al Ciudadano -
Mensajeria y Netificacién de Documentos
: | PS06.01 Administracion de Sistemas de Tramite Documentario Atencion al Ciudadano -
Ingreso de Documentacion de Fuente Externa
PS04.01 Asesoria Legal y Juridica - Elaboracién y Aprobacion del Proyecto de Resolucion
Directoral
Diagrama de procedimiento
Inventario de Eliminacién de Documentos

Nombre y Apellidos

Aprobacion
Organo / Unidad

Organica

Lic. Jhonny Wilder Garcla
Javier

D/ETAC

\o
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Nombre y Apellidos Prgano / Unidad Firma y Sello Fecha
Organica
LUD
L DE HUAYCAN
Revisado por: Lic. Julia Vilchez Ubilluz UPE | ...l ceennsssnnpasgsians
R (i Julia Viichez Ubil uzﬂ“)/%/ao'zl
CLAD 20478
Jefe de \a Unidad de Plangamiento Estfalegico
) ("‘s k- fLUD
Dr. Peter Ernestc Alvarez
SCEH
Meza 5y RTINS W A/l
PET AV . u.u--u
el “"‘%‘?}?P%iﬂfﬁ A Exrsamﬁ RSk gy
MINISTHRIO DE shLub
: Secr.  Jasmina  Josefa HOSFFTA) O Ruavefn T
Aprobado por: e e ETTD S )bl ogfanz
chcnfrgty
{8, MNSTRET OE sauo
Dr. Maycol Baldeon Cruzado D 1. /) Jb/ 09/2372'
Or. MA ON CRUZADO
MP N° 75591
P y DIRECTOR
Control de Cambios
Versién | Seccion del procedimiento Descripcién del cambio
01 - Version inicial del documento
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Anexo N°02
Inventario de Eliminacién de Documentos
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ANEXON® 01

INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS

1.-RATOS GENERALES,

ENTIDAD:

UNIDAD ORGANICA:

N° DE INVENTARIO: FECHA:
N°DE FECHAS EXTREMAS POR | CANTIDAD DE PAQUETES, ]
SERIE DOCUMENTAL OBSERVACION
ORDEN ¥ SERIEDOCUMENTAL |CAJAS O'SACOS PORSERIE

U\ | EANTIDAD TOTAL DE PAQUETES, CAIAS 0'5ACOS:

&Nﬂ‘n DAD TOTAL APROXIMADO DE METROS LINEALES:

ais

.

{NOMBRES Y APELLIDOS) FIRMA Y SELLO DEL COORD. DEE.T.A.C.
FIRMA Y SELLO DEL COORD. DE E. T. A.C.

ot



