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Resolucion Directoral

Miraflores, |9 de Setiembude 2022

VISTO:

El Expediente N© 22-011630-001, que el Informe N° 009 y 010-2022-HEICU/DG/AG, emitido por
el Coordinador del Equipo Funcional de Trabajo del Archivo General, el Informe N° 089-2022-OEPP-HEICU
emitido por la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, que contiene el
Informe Técnico N° 059-2022-EOM-OEPP-HEICU y el Informe N° 028-2022-EP-OEPP-HEICU ambos de la
citada oficina del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa; y,

CONSIDERANDO:

Que, el articulo VI del Titulo Preliminar de la Ley N° 26842, Ley General de Salud, establece que
es responsabilidad del Estado promover las condiciones que garanticen una adecuada cobertura de
prestaciones de salud a la poblacién, en términos socialmente aceptables de seguridad, oportunidad y
calidad.

Que, mediante Ley N© 25323, se crea el "Sistema Nacional de Archivos" con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades pUblicas existentes en el ambito
nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con
ello la defensa, conservacién, organizacion y servicio del "Patrimonio Documental de la Nacidn".

Que, a través de la Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, el Archivo General de la Nacion,
aprobd la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracidn del Plan de Trabajo Archivistico
de las Entidades Publicas”, como instrumento de gestion que permite desarrollar éptimamente las
actividades archivisticas en la Entidad Publica;

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

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

Que, mediante Informe N° 009 y 010-2022-HEJCU/DG/AG, de fecha 17 y 23 de agosto del 2022,
respectivamente, el Coordinador del Equipo Funcional de Trabajo del Archivo General, remite el Plan Anual
de Actividades Archivisticas — 2022, para revision y aprobacion mediante acto resolutivo.



Que, mediante Informe N° 089-2022-OEPP-HEJCU, de fecha 13 de setiembre del 2022, la
Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto remite la documentacién de
vistos, en la que se da cuenta de la opinion favorable respecto del Plan Anual de Actividades Archivisticas
- 2022; Asimismo, informan que el citado plan estara sujeto a disponibilidad presupuestal.

Que, conforme a lo sefialado en el parrafo precedente y de la revision del documento denominado:
Plan Anual de Actividades Archivisticas - 2022, se verificd que el mismo cumple con la normatividad
vigente, por lo tanto, resulta necesario aprobar el precitado documento.

Que, estando a lo sefialado en los parrafos precedentes y contando con el visado del Coordinador
del Equipo Funcional de Trabajo del Archivo General, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y Presupuesto y del Jefe la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital de Emergencias José
Casimiro Ulloa.

De conformidad con lo dispuesto en el literal d) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, aprobado con Resolucién Ministerial N® 767-
2006/MINSA vy la Resolucion Ministerial N° 673-2022/MINSA;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°. - APROBAR el Plan Anual de Actividades Archivisticas - 2022, el mismo que,
como anexo, forma parte integrante de la presente resolucion.

\ ARTICULO 2.- DISPONER que los gastos que ocasione el citado plan estaran sujetos a
\ disponibilidad presupuestal.

ARTICULO 3°. - ENCARGAR al Responsable del Archivo General del HEICU, la difusion,
implementacién, supervision y cumplimiento de la presente resolucion.

ARTICULO 4°. - ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones la publicacién de la presente
resolucion en el portal web institucional de la entidad (www.hejcu.gob.pe).

Registrese, comuniquese y cumpla

fesvsavssunnn
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INTRODUCCION

El Plan de Actividades Archivisticas - 2022, constituye un instrumento de gestion cuyo propésito
es normar los procedimientos y lineamientos técnicos de gestion archivistica, asi como definir
las actividades en los diferentes niveles del Sistema Institucional de Archivos del Hospital de
Emergencias “José Casimiro Ulloa” (HEJCU), propiciando un uso eficiente de los recursos de
la institucién y modernizando sus procedimientos conforme al Decreto Legislativo N° 681, que
regula el uso de Tecnologias Avanzadas en materia de Archivos y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 009-92-JUS. En ese sentido, el Archivo Central tendra como
instrumento de soporte a la gestion archivistica el presente Plan Anual de Actividades
Archivisticas, el mismo que guiara el desarrollo ordenado de las actividades programadas para
el cumplimiento de los objetivos trazados y logro de los mismos; los funcionarios y servidores
deben involucrarse en estas labores, permitiendo estar a la vanguardia en el uso de tecnologia
para la gestion digital de los archivos documentales.

FINALIDAD

El presente Plan Anual de Actividades Archivisticas, tiene la finalidad de mejorar la orientacion
para el desarrollo de las actividades archivisticas, en relacién a los objetivos y metas previstas
por el HEJCU, a través de una adecuada gestién y manejo del acervo documental, asi como
para proteger los intereses legales del personal de salud y de la misma institucién, permitiendo
realizar la evaluacion de los resultados y el mejor empleo de los recursos.

OBJETIVOS

Establecer las actividades y metas del Archivo Central para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

AMBITO DE APLICACION

El Plan Anual de Actividades Archivisticas es de aplicacién y cumplimiento obligatorio en el
Sistema Institucional de Archivos del HEJCU, integrado por el Archivo Central y los Archivos
de Gestidn, incluido el Archivo Especializado de Historias Clinicas.

BASE LEGAL

5.1 Ley N° 26842, Ley General de Salud.

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

5.3 Resolucion Ministerial N° 826-2021-MINSA, que aprueba el documento denominado:
Normas para la Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud.

54 Resolucion Ministerial N° 090-2022-MINSA, que aprueba la Directiva Administrativa N°
326-MINSA/OGPPM-2022; Directiva para la Formulacién, Seguimiento y Evaluacion de
los Planes Especificos en el Ministerio de Salud.

55 Resolucion Directoral N° 295-2017-DG-HEJCU, que aprueba el Manual de
Organizacioén y Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”.

5.6 Resolucion Directoral N° 082-2022-DG-HEJCU, se aprueba la Directiva Administrativa
N° 004-HEJCU/OEPP-2022; Directiva para la formulacion, seguimiento y evaluacion de
los planes especificos en el Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”.

Las referidas normas que anteceden incluyen sus respectivas disposiciones
ampliatorias, modificatorias y conexas de ser el caso.
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CONTENIDO
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DEFINICIONES OPERATIVAS
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6.1.5
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6.1.11

6.1.12

6.1.18

6.1.14
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Actividad Archivistica.- Conjunto de tareas para alcanzar las metas del Plan Anual
de Actividades Archivisticas, para lo cual se emplean recursos humanos,
materiales, equipos técnicos y se establece un presupuesto especifico.
Administracion de Archivos.- Conjunto de funciones y actividades para gerencias
los archivos y otras unidades organicas que tienen competencia para ello.

Archivo Central (AC).- Es el archivo responsable de planificar, organizar, dirigir,
normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel
institucional; asi como conservar y utilizar la documentacién proveniente de los
archivos de gestion y del archivo de historias clinicas; ejecutar las transferencias y
la eliminacion documental en coordinacién con el Archivo General de la Nacion.
Archivo de Gestion (AG).- Es el archivo que depende funcionalmente del Archivo
Central y administrativamente de cada oficina administrativa o departamento
asistencial, se forma con los documentos producidos o recibidos en cada uno de
estos archivos, donde se custodian conformando series documentales de acuerdo
a los periodos de retencion establecidos en el Programa de Control de documentos
Archivisticos (PCDA). Es responsable de la identificacién, descripcion,
conservacion, acceso (préstamo, reprografia y consulta), separacion del material
no archivistico y remision (transferencia) al Archivo Central de acuerdo a su ciclo
vital establecido.

Archivo de Historias Clinicas.- Es un archivo especializado de gestién que depende
funcionalmente del Archivo Central y administrativamente de la Oficina de
Estadistica e Informatica, se forma con las historias clinicas devueltas luego del
egreso del paciente hospitalizado o atendido en forma ambulatoria, su gestién y
administracion se rige por la normatividad especifica del MINSA.

Busqueda.- Modalidad de servicio archivistico que consiste en la ubicacion del
documento en un repositorio documental.

Clasificacion.- Labor que consiste en el establecimiento de categorias y grupos que
reflejen la estructura jerarquica o funciones o procesos presentes en el CCFD.
Codificacion.- Conjunto de nimeros ylo letras que identifican y precisan cada una
de las agrupaciones documentales en el CCFD.

Comité Evaluador de Documentos (CED).- Es el designado por el Director General
del HEJCU, se encarga de conducir el proceso de formulacion del Programa de
Control de Documentos, de eliminacién de documentos y de transferencia
documental.

Conservacion.- Consiste en mantener la integridad fisica del soporte y del texto de
los documentos del HEJCU a través de la implementacion de medidas de
preservacion y restauracion.

Consulta.- Consiste en proporcionar al usuario el documento original para efectos
de revision personal ante una necesidad institucional debidamente autorizada.
Cuadro de Clasificacion de Fondos Documentales (CCFD).- Es un instrumento o
esquema de gestion archivistica que refleja las categorias o divisiones de un fondo
documental o de la totalidad de los fondos de un archivo y aporta datos esenciales
de su estructura.

Descripcion.- Procedimiento archivistico en el que se representa en forma objetiva
y estructural la informacion contenida en cada pieza documental o sus
agrupaciones documentales para su acceso, recuperacion y control.

Eliminacién.- Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica de
series documentales, autorizado expresamente por el AGN.

Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD).- Formato utilizado para describir
las series documentales que conserva un érgano, en donde se registran los tipos
de valoracion y periodos de retencion.
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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 la salud brindan al paciente o usuario de salud y que son
refrendados con la firma manuscrita o digital de los mismos.

Informe Técnico de Evaluacién de Actividades Archivisticas (ITEAA).- Es un
documento de gestién archivistica que reporta las actividades ejecutadas y las
razones de incumplimiento de las actividades programadas anualmente.

Plan Anual de Actividades Archivisticas.- Es un documento de gestién archivistica
que orienta las actividades a desarrollar en un periodo determinado, en relacién a
los objetivos y metas previstas por la entidad; asimismo, permite realizar la
evaluacion de los resultados y el mejor empleo de los recursos.

Plan de Implementacion y Mejoramiento de Archivos (PIMA).- Es un documento de
gestion archivistica que se elabora parta la creacion, implementacion y mejor del
sistema de archivos del HEJCU. Este documento permite al encargado del Archivo
Central, realizar la focalizacién, diagnoéstico y propuesta técnica para la
implementacion y mejora de los archivos del HEJCU.

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA).- Es un documento de
gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales (fondo, seccién
y serie), estableciendo los periodos de retencién de cada una de las series
documentales de los Archivos de Gestién y de Historias Clinicas. Esta conformado
por la Ficha Tecnica de Series Documentales (FTSD) y la Tabla de Retencion de
Documentos Archivisticos (TRDA).

Programa de Descripcion Archivistica (PDA).- Es un documento de gestion
archivistica que planifica, aprueba y evalda la actividad, los elementos y los
instrumentos de descripcion archivistica.

Repositorio Documental.- Espacio destinado exclusivamente al resguardo del
acervo documental en forma ordenada y sistematica, el cual debe cumplir con
parametros estructurales, ambientales e instalaciones adecuadas. Local
especialmente equipado y adecuado para el resguardo y conservacion de los
documentos archivisticos del SIA.

Seccion Documental.- Conjunto de documentos que corresponde a la divisién de
un fondo documental. Para la identificacién de cada seccién se toma en cuenta la
unidad de organizacion o division funcional del HEJCU sin mencionar el nivel
jerarquico.

Serie Documental.- Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, producido por un érgano en el gjercicio de sus funciones, regulado por
una norma juridica y/o procedimiento y que, por consiguiente, son archivados,
clasificados y evaluados como unidad.

Servicios Archivisticos.- Proceso técnico archivistico que consiste en poner a
disposicion de los usuarios la documentacion fisica y/o digitalizada, que se
encuentra custodiada y conservada en el SIA.

Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos (TRDA).- Instrumento utilizado
para registrar las denominaciones de las series documentales, sus secciones,
valores y periodos de retencion.

Transferencia.- Procedimiento archivistico que consiste en el traslado de los
documentos de un archivo a otro, al vencimiento de los periodos de retencién
establecidos en PCDA.

Unidad de Archivamiento.- Son elementos de proteccién que se emplean para
resguardar las condiciones fisicas de los documentos, tales como archivadores de
palanca, carpetas, folders, cajas archiveras u otros.

Valoracion Documental.- Es un procedimiento archivistico que consiste en
identificar y establecer el valor y el periodo de retencién de toda serie documental
del Programa de Control de Documentos Archivisticos.
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ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

6.2.1

6.2.2

Antecedentes

Mediante Resolucién Directoral N° 295-2017-DG-HEJCU se aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones - 2017 del Hospital, en el cual se asigna al Equipo
de Trabajo de Archivo Central, las funciones relacionadas a la adecuada
conservacion y custodia del acervo documentario, asi como planificar, normar,
dirigir y realizar las acciones orientadas a la ejecucién de los procesos técnicos
archivisticos en cumplimiento a los lineamientos establecidos por el AGN.

El Archivo Central depende directamente de la Direccion General

Equipo de Tramite Documentario

Direccién Equipo de Telesalud, Referencias y
General Contra Referencias

Equipo del Riesgo de Desastres

Equipo de Archivo Central

El Archivo Central tiene dos areas de trabajo; El area de Expedientes Médicos
e Historias Clinicas, conformado por los documentos provenientes de la Oficina
de Estadistica y de los Departamentos Asistenciales, y el area de Expedientes
Administrativos conformado por documentos de las Oficinas Administrativas.

El Archivo Central establece coordinaciones directas con los servidores
encargados de los Archivos de Gestion y con los funcionarios responsables de
las unidades organicas a cargo de los Archivos de Gestion del HEJCU.

El Archivo Central a través de la Direccion General coordina con el AGN ente
rector del Sistema Nacional de Archivos, asimismo también puede coordinar
con el Archivo Central del MINSA y con los Archivos de las diferentes IPRESS,
DIRIS, y demas érganos desconcentrados del Ministerio de Salud.

Problematica

Incipiente Normativa Archivistica; No se han elaborado e implementado las
directivas de obligatorio cumplimiento que fueron establecidas por el Archivo
General de la Nacion, ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

Escaso conocimiento archivistico; la mayoria del personal a cargo de los
Archivos de Gestion no cuenta con los conocimientos ni la experiencia
suficiente, relacionada a los procesos y procedimientos archivisticos.
Insuficiente personal; en la actualidad el Archivo Central solo cuenta con una
persona encargada, por lo tanto falta personal capacitado para cumplir las
funciones proyectadas y por ejecutar de acuerdo a los planes archivisticos.
Insuficiente equipamiento de equipos; el Archivo Central solo cuenta con una
PC en calidad de préstamo de la Oficina de Estadistica, por lo que se necesitan
equipos informaticos para el cumplimiento de las metas proyectadas.
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6.2.3

6.2.4

6.2.5

Integracion del Sistema; No se cuenta con un aplicativo informatico para el
Sistema Institucional de Archivos, dificultando o duplicando el trabajo por la
falta de integracion de los diferentes sistemas de informacion archivistica.
Insuficiente espacio; Debido a la falta de espacio las cajas archiveras no estan
ubicadas en los médulos de los almacenes como corresponde, los pasillos o
cualquier espacio o esquina esta siendo utilizada para su ubicacion.
Ambientes no recomendables; Algunos ambientes de trabajo, como son; el
Area de Procesamiento de Datos, la Jefatura y el Auditorio, no cuentan con una
ventilacion adecuada y tampoco las ventanas cuentan con cortinas tapa sol.
Demora en los despachos; los requerimientos de préstamo de documentacion
no son atendidos oportunamente por falta de la disponibilidad de la movilidad
para su envio, desde el Distrito de La Victoria al de Miraflores.

Causas del problema

La estructura funcional, el compromiso y las responsabilidades no son claras
para el personal de los Archivos de Gestion y del Archivo de Historias Clinicas.
Existe una escasa orientacion de las funciones y el desempeiio de las tareas
documentales en los Archivos de Gestién por parte de los responsables de
estos archivos.

El personal de los Archivos de Gestion adolece de capacitacion adecuada para
desempeiiar labores archivisticas.

Los procesos archivisticos se realizan sin un criterio eficientemente operativo:
almacenamiento, control, recuperacién, consulta y reproduccion.

Pérdida y/o deterioro de documentacién por falta de control en su acceso.
Poco compromiso de la Gestion Institucional para establecer politicas y
directrices, con la finalidad de mejorar los sistemas de gestion documental yla
modernizacion en la administracion de los archivos.

Reaccion negativa al cambio del modelo de gestion documental digital.

Poblacion objetivo

Personal del Archivo Central.

Funcionarios, servidores y personal asistencial de las diferentes areas o
departamentos asistenciales y demas unidades organicas del HEJCU.
Instituciones Publicas; Poder Judicial, Ministerio PUblico, Fiscalia de la Nacion,
Policia Nacional del Peru, MINSA, SIS, SUSALUD, etc.

Institutos, Universidades Publicas y Privadas, para trabajos de investigacion.
Pacientes y publico en general.

Alternativas propuestas de solucién

Implementar el Sistema Institucional de Archivos y elaborar las Directivas
Administrativas de los procesos y procedimientos archivisticos.

Programar charlas y talleres de capacitacién sobre gestién archivistica.
Contratacion de personal para el Archivo Central.

Adquisicién de equipos informaticos necesarios para el Archivo Central.
Adquirir un programa informatico de Gestion Documental de Archivos.

Otras Propuestas

Escanear los documentos archivisticos con un Proyecto de Digitalizacion.
Ampliar la infraestructura del Archivo Central para la custodia documental
Adquirir una unidad vehicular para el despacho y envio de la documentacion.
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6.3 ARTICULACION ESTRATEGICA CON LOS OBJETIVOS Y ACCIONES DEL PEI -
ARTICULACION OPERATIVA CON LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS DEL POL.

Las Articulacién Institucional Archivistica del HEJCU, se encuentra orientada a
garantizar una eficiente gestion documental, a través de una adecuada ejecucion de
los procesos técnicos archivisticos que se desarrollen en los Archivos de Gestion y en
el Archivo Central, aplicando instrumentos de gestién archivistica aprobados por el
HEJCU, en cumplimiento del marco normativo establecido por el AGN.

El Plan de Actividades Archivisticas se encuentra alineado a la politica institucional y
objetivos estratégicos del HEJCU, establecidos en su Plan Operativo Institucional Anual
2022, aprobado con Resolucion Directoral N°© 313-2021-DG-HEJCU, especificamente
en el Objetivo Estratégico Institucional OEI 04: Fortalecer la rectoria y la gobernanza
sobre el sistema de salud y la gestién institucional; para el desempeiio eficiente, ético
e integro, en el marco de la modernizacién de la gestién publica: Actividad estratégica
Institucional AEI 04.02: Gestién orientada a resultados al servicio de la poblacién, con
procesos optimizados y procedimientos simplificados.

6.4 ACTIVIDADES POR OBJETIVOS ESPECIFICOS

6.4.1  Descripcion de Actividad Operativa por Objetivo Especifico: Unidad de medida,
metas y responsables.

6.4.1.01 Funcionamiento del Archivo Central

Establecer un local apropiado para el funcionamiento del Archivo Central, asi
como la disposicion y uso del mobiliario, equipos y ambientes del Almacén de
Archivos ubicado en el Jr. Abtao N° 521 del Distrito de La Victoria, con la
finalidad de contar con los medios adecuados que permitan administrar,
custodiar y conservar el patrimonio documental del Hospital. Asi como la
incorporacion y regulacion de las transferencias documentales realizadas por
los Archivos de Gestion.

s o Unidad de
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= Transf ad bl DRGNS trabajo para el Direccion

641013 flinlEtencia acmuEDIes, desarrollo de Administrativa
equipos y otros. g v _

[ = Incorporar las transferencias eelivkigdes = Direccién

641014 documentales deios AG Documento archivisticas. Ganerl

6.4.1.02 Implementacion del Sistema Institucional de Archivos

Se ha previsto regular el funcionamiento del Sistema Institucional de Archivos
para la adecuada aplicacion de los procesos archivisticos segun disposiciones
de la Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA “Norma para la Administracion de
Archivos en la Entidad Publica, aprobado con Resolucién Jefatural N° 179-
2019-AGN/SG.
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s - . Unidad de
I Cédigo Actividad Operativa Medida Meta Responsable
Elaboracion del Plan de
641021 | Implementacion y
Mejoramiento de Archivos Formular los
Elaborar Directiva del instrumentos i
641022 | Sistema Institucional de Documento | "0 cestion | Archive Central
_ Archivos archivistica
Elaboracion del Plan Anual
ik de Trabajo Archivistico
6.4.1.03 Organizacién Documental
Proceso técnico archivistico que consiste en la aplicacién de los principios de
procedencia y de orden original; para su aplicacion se debe tener conocimiento
de la estructura de la entidad, de modo que al aplicarse se demuestre el reflejo
y resultado de una gestion. Para el desarrollo de la organizacion se deben de
seguir las siguientes etapas: Identificacion, Clasificacion, Ordenacidn y
Signatura. Este proceso se desarrolla segln lo dispuesto en la Directiva N°
010-2019-AGN/DDPA  “Norma para la Organizacién de Documentos
Archivisticos en la Entidad Ptblica, aprobado con Resolucién Jefatural N° 180-
2019-AGN/.
T o P Unidad de
Cadigo Actividad Operativa Medida Meta Responsable
Elaboracion del Cuadro de c Archivo Central
641031 | Clasificacion del Fondo Documento | - °Q$.°er e| y Archivos de
| Documental (CCFD) i aalil 'gaf Ie Gestion
641032 | Clasificacion Documental - ‘;r 'gi’r‘ne‘:tgs
641033 | Ordenamiento Documental Linea?:s qu;}ge custogia
641034 E:gg_ztgiaydai tzgtl:izgﬁgios. Eh Al Arehiury Archivo Central
44085 inventarios de los fondos Inventario Canal

6.4.1.04 Conservacion y Custodia Documental

Es un proceso técnico archivistico que ejecuta acciones preventivas y
correctivas para la proteccion del soporte o medio fisico e integridad de la
informacion del documento archivistico. Este proceso permite prolongar la su
vida atil en cualquier soporte a través del control de las condiciones medio
ambientales, controles biolégicos, control fisico mecanico y control de riesgos
por siniestros. Este proceso se desarrolla seglin lo dispuesto en la Directiva N°
01-2019-AGN/DC “Norma para la Conservacién de Documentos Archivisticos
en la Entidad Publica”, aprobado con Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/J.
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Cddigo Actividad Operativa U;'::;:’:e Meta Responsable
641041 Control y mantenimientg de
| unidades de conservacién Metros
5 Ubicacién o reubicacion | Lineales sl
41042 conservacion

modular en los repositorios
Coordinacion para la
641043 | limpieza de los repositorios

de documentos

Acta de en ambientes y Archivo Central

pa] Aebive Cerstral Reunién ubicaciones
— adecuadas.
641044 Formulacién del Plar_1 de Bedisiicnis
; Contingencia de Siniestros
6.4.1.05 Valoraciéon Documental

Es un proceso técnico archivistico de gestiéon que ejecuta acciones donde se
establecen las series documentales producidas, el valor asignado para su
custodia y el periodo de retencion en los niveles de archivo. Este proceso se
desarrolla segtn lo dispuesto en la Directiva N° 01-2019-AGN/DDPA “Norma
para la Valoracion Documental en la Entidad Publica”, aprobado con
Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J.

Codigo |  Actividad Operativa u:;::&:e Meta Responsable
Formulacién del Programa G tizar | Archivo Central
641051 | de Control de Documentos Documento a;an 'er 4 y Archivos de
| Archivisticos (PCDA) | o a t%z:ii (.f‘n Gestidn
Elaboracion de las Fichas lti:mn 5 db vidg
641052 | Técnicas de Series mﬁ b [ad
Documentales (FTSD) .
Eliboracith de & Tabia da Documento | documentos en | Archivo Central
641053 | Retencion de Documentos A;uhsi\t;%dgei?rl ol
Archivisticos (TRDA)
6.4.1.06 Descripcion Archivistica

Proceso técnico archivistico en el que se representa en forma objetiva y
estructurada la informacion contenida en cada serie documental o sus
agrupaciones documentales para localizacion, accesibilidad, recuperacion y
control. Este proceso se desarrolla segn lo dispuesto en la Directiva N° 011-
2019-AGN/DDPA “Norma para la Descripcién Archivistica en la Entidad
Publica”, aprobado con Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J.

Cadigo Actividad Operativa U;\‘n'::it:i:e Meta Responsable
Formulacion del Programa de
641061 | Descripcion Archivistica de la Permitir el
Entidad Publica (PDEP) Documento acceso, Ardiiien
641062 Elaboracién de Instrumentos recuperacion y Central
Descriptivos B control de los
641063 Registro de datos en Guias, Metros documentos.
Inventarios y Catalogos Lineales

10
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6.4.1.07 Transferencia Documental

Procedimiento archivistico que consiste en el traspaso de fracciones de series
documentales remitidas desde los Archivos de Gestion al Archivo Central, para
su custodia una vez cumplido su periodo de retencion. Este procedimiento se
desarrolla segun lo dispuesto en la Directiva N° 002-2019-AGN/DDPA “Norma
para la Transferencia de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”,
aprobado con Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J. Asimismo para
disponer que el acervo documental de los Archivos de Gestion transferidos al
almaceén de Archivos estén bajo responsabilidad y dominio del Archivo Central.

Cédigo Actividad Operativa U;‘::;:’:e Meta Responsable
o Archivo Central
641071 E:ff;rgg'?.?aiilfg;l?ag @Ma | Documento Transferir de y Archi\{gs de
i manera Gestion
Recepcion de documentos y uniforme el
641072 | verificacion de los acervo
= inventarios de transferencia Metros documental y Arahie et
Regulacion de las Lineales asegurar su
641073 | transferencias de los integridad.
Archivos de Gestion
6.4.1.08 Servicios Archivisticos
Es una actividad que consiste en brindar acceso de la informacion que custodia
el archivo, de manera oportuna y efectiva, a los usuarios de la entidad, teniendo
en cuenta las restricciones de informacion de datos personales. Esta actividad
se desarrolla segln lo dispuesto en la Directiva N° 001-2019-AGN/DDPA
“Norma para la Servicios Archivisticos en la Entidad Publica®, aprobado con
Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J.
Codigo |  Actividad Operativa e ge Meta Responsable
Atencion de solicitudes de Petiiitii &l
641081 | consultas, préstamos y
; Formato acceso,
= Ispegratia. Electrénico restamo
641082 | Busqueda de documentos de Solicitud P It ’ Archivo Central
Digitalizacién de ke SRS Y
641083 ket reproduccion
Registro y control de los Documento dol dl,? % gTento
Gosd servicios realizados Electrénico SenviSten:
6.4.1.09 Eliminacién Documental

Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica de documentos
de valor temporal, los cuales han cumplido su valor administrativo, fiscal,
contable o legal; siendo innecesaria su conservacion para la entidad. La
eliminacién se realiza previa autorizacion y coordinacién con el Archivo General
de la Nacion. Este procedimiento se desarrolla segun lo dispuesto en la
Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Norma para la Eliminacién de Documentos
en el Sector Publico”, aprobado con Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J.

11
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. o : Unidad de
Cadigo Actividad Operativa Medida Meta Responsable
Elaboracion del Cronograma
641091 | 4e Eliminacion Documental | Dosumento
641092 Identificacion de muestras Metros Eliminar los
de series documentales Lineales documentos | Archivo Central
Elaborar inventarios de innecesarios
641093 | documentos propuestos Inventarios
para eliminar
6.4.1.10 Supervisiéon y Asesoramiento
Desarrollar acciones de supervision y asesoramiento a los responsables de
los Archivos de Gestion, en la correcta aplicacion de normas y demas
disposiciones archivisticas emitidas por el Archivo Central del HEJCU en
concordancia con la normativa del ente rector nacional del AGN.
b it 3 Unidad de
Cadigo Actividad Operativa Medida Meta Responsable
garioy | Coporacion del Plan Al | pupins
de Supervision Archivistica
— ‘ Ficha Aseqgurar el
641102 | Elaborar Fichas y Encuestas Pl et logro de los
i Realizar entrevistas con los Gl s Archivo Central
Acta de Plan de
641103 | responsables de los ,. g
3 i Reunién Actividades
Archivos de Gestion L
. Archivisticas
641104 Elaboracion de Informes de DSEURSHLE
Supervision
6.4.1.11 Capacitacion
A través de esta actividad se busca que el personal que labora en el Archivo
Central y en los Archivos de Gestion del HEJCU, obtenga y amplié sus
conocimientos, habilidades, aptitudes y conductas que puedan ser utilizadas
en su entorno laboral archivistico
= I ; Unidad de
Cadigo Actividad Operativa Medida Meta Responsable
Elaboracion del Plan Anual
641111 ey s
) de Capacitacion Archivistica Dociimerito | & itar a |
641112 Elaborar material de trabajo aiic:a?ioas e
para las capacitaciones . Archivo Central
: z e internos para
Brindar asistencia técnica . A
641113 | y/o capacitacion a los e o Aol el
; Atencion manejo del
usuarios . )
3 ——— Patrimonio ; =
Llevar a cabo reuniones At de o T Archivo Central
641114 | técnicas de coordinacion con — y Archivos de
los integrantes del SIA Gestidn

12
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6.4.2 Costeo de las actividades a cargo del Archivo Central

Se ha determinado los costos de las Actividades Archivisticas como una herramienta que
permita comprender las necesidades para mejorar la gestion, costear no es simplemente hacer
un calculo sino administrar la informacién de la produccion de las actividades del Archivo
Central. En la Tabla N° 01 de la siguiente pagina, se muestran los detalles del calculo para el
costo semianual de cada actividad especifica (a), se identifico para cada actividad su unidad
de medida o controlador y su cantidad (b), y se calculd la tasa estandar para cada actividad
(c=alb).

6.4.3 Cronograma de Actividades

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES - 2022

ftem Cédigo / Actividades Unidad de Medida | —_ Trimest‘;‘;"“" ’aT\?Trimestm :":tﬁ
1 64102 | Implementacion de SIA Documento 05 | 0.5 01
2 | 84103 | Organizaciéon Documental Metros Lineales 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 240
3 | 64104 | Conservacién y Custodia Metros Lineales 40 | 40 | 40 | 40 | 40 | 40 240
4 | 64105 | Valoracién Documental Documento 0501 05 01
5 | 64106 | Descripcion Archivistica Ficha Técnica 20 1020 (=200} 2001 20: | 20 120
6 | 64107 | Transferencia Documental Metros Lineales 30 [/ 30 [[30 | 30 | 30 150

I ?__GA‘EJB__Se;icios Archivisticos Form;t_o Electronico | 120 | 120 | 120 | 120 | 120 | 120 72_0—
8 | 64109 | Eliminacién Documental Metros Lineales 6 6 12
9 | 64110 | Supervision y Asesoramiento Documento 7 7 7 i 28

- 10 | 64111 | Capacitacién Documento 3 £ 3 3 12

13
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6.5 PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO

La Direccion General, en el marco de las actividades operativas, tomando en cuenta su ambito

de competencia funcional establecido en el Manual d

e Organizacion y Funciones, la articulacion

de las mismas con los objetivos estratégicos del Plan Estratégico Institucional y el Plan

Operativo Institucional,

debe contar con un presupuesto extraordinario que asegure la

ejecucion de las actividades propuestas en el presente Plan de Actividades Archivisticas.

El Presupuesto que debera ser asignado al Archivo Central del HEJCU, para su instalacion e

inicio de actividades, el mismo

que debe consignarse para el Ejercicio 2022 - 2023 en el

Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), seria por la suma de S/. 268,594.00 (Doscientos
Sesenta y Ocho Mil, Quinientos Noventa y Cuatro 00/100 Soles).

N° DESCRIPCION PRESUPUESTO

1 | Personal 87,000.00

2 | Equipos y suministros 170,392.00

|3 | Materiales de oficina 7,506.00

4 | Insumos para el personal 3,696.00

TOTAL 268,594.00

CANT COSTO

N° DETALLE (%) IDAD | uNIDAD | MENSUAL | SEMIANUAL
1 | Especialista en Archivo 1 2,800.00 2,800.00 16,800.00
2 | Técnico en Archivo 3 2,100.00 6,300.00 37,800.00
3 | Auxiliar en Archivo 3 1,800.00 5,400.00 32,400.00
4 | Escéner de Produccion 5 19,590.00| 97,950.00 97,850.00
5 | Fotocopiadora Multifuncional 1 20,480.00| 20,480.00 20,480.00
6 |Laptop 1 6,5380.00 6,590.00 6,590.00
7 | Impresora a color - 1 10,374.00| 10,374.00 10,374.00
8 | Computadora de Escritorio 4 6,545.00 26,180.00 26,180.00
9 | Proyector Multimedia 1 6,371.00 6,371.00 6,371.00
10 | Caja Archivera 100 6.50 650.00 3,900.00
11_| Caja de sobres manila Oficio 3 100.00 300.00 1,800.00
12 | Bidones de agua de mesa 2 28.00 56.00 336.00
13 | Utiles de escritorio 7 43.00 301.00 1,806.00
14 | Lectoras de codigos de barra 5 220.00 1,100.00 1,100.00
15 | Impresora de etiquetas de cédigos barra 1 675.00 675.00 675.00
16 | Suministros para impresora de etiguetas 2 56.00 112.00 672.00
17 | Elementos de proteccién personal 7 61.00 427.00 2,562.00
18 | Uniforme de trabajo 7 114.00 798.00 798.00
(*) Costos Referenciales TOTAL 268,594.00

15




Documento Técnico: Plan Anual de Actividades Archivisticas - 2022

6.7 ACCIONES DE MONITOREO, SUPERVISION Y EVALUACION DEL PLAN

6.7.1  El Monitoreo es un proceso continuo y sistematico sobre la ejecucién de las
actividades operativas programadas en el Plan de Actividades Archivisticas, a
fin de verificar los avances de Ia ejecucion de las metas fisicas y
presupuestarias, sera realizado por la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y
Presupuesto.

6.7.2  La Supervision sera realizada en campo por el responsable del Archivo Central,
para verificar el correcto desarrollo de las Actividades Archivisticas, el avance
del cumplimiento de las metas fisicas Y presupuestales; asi como, las tareas
desarrolladas en la Institucién, con el fin de detectar, oportunamente,
inconvenientes y/o necesidades de ajuste para el logro de los objetivos del
presente Plan. Dicha informacién permitira al responsable del Archivo Central
elaborar el informe final de evaluacion.

6.7.3 La Evaluacion es un proceso que consiste en el analisis y consistencia de los
avances de los indicadores de los objetivos del Plan de Actividades
Archivisticas, a fin de verificar los resultados y la ejecucion de las metas
programadas, la misma que estara a cargo del personal de la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento y Presupuesto.

VI. RESPONSABILIDADES

7.1 La Direccion General a través del Archivo Central es responsable de la implementacion,
supervision, seguimiento, evaluacién y aseguramiento del cumplimiento de las
disposiciones establecidas en el presente Plan de Actividades Archivisticas.

7.2 Los funcionarios y servidores responsables del Sistema Institucional de Archivos, son
responsables de gestionar y brindar las condiciones necesarias para el funcionamiento
de sus archivos documentales, asi como; velar por el cumplimiento del presente Plan,

7.3 El Coordinador del Archivo Central sera responsable de planificar, organizar, dirigir,
normar, coordinar, ejecutar y controlar los procesos, procedimientos y actividades
archivisticas a nivel institucional, asi como, conservar y facilitar informacién de los
documentos provenientes de los Archivos de Gestion y del Archivo Especializado de
Historias Clinicas; ejecutar las transferencias internas y externas; y la eliminacién de
documentos en coordinacién con el Archivo General de la Nacién (AGN).

7.4 Los Encargados de los Archivos de Gestién y del Archivo de Historias Clinicas seran
responsables de la identificacion, organizacion, descripcion, conservacién, acceso
(préstamo, consulta y reprografia: fotocopia o escaneado), de la documentacion que
custodian, asi como la separacién de material no archivistico y coordinacién para la
transferencia documental al Archivo Central,

ANEXOS
Anexo 1 - Formato 1: “Matriz de Programacion de Metas Fisicas y Presupuestales”

Anexo 2 - Formato 2: “Matriz de Seguimiento y Evaluacién de Metas Fisicas”
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