MINISTERIO DE SALUD

INSTITUTO
NACIONAL DE
OFTALMOLOGIA

VISTOS:

El Informe N° 001-2023-UFAC-DA/INO, Acta N° 003-2023-CED-INO y Nota
Informativa N° 167-2023-OEPE/INO, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-2017-SA, modificado por el Decreto
Supremo N° 011-2017-SA, se aprob6 el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud, estableciendo al Instituto Nacional de Oftalmologia “Dr. Francisco
Contreras Campos”, como un oérgano desconcentrado del Ministerio de Salud,
dependiente de la Direccién General de Operaciones en Salud;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 447-2009/MINSA, modificado por la
Resolucion Ministerial N° 660-2010/MINSA, se aprobé el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Oftaimologia;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 388-2022/MINSA, el Ministerio de Salud
designod temporalmente al sefior FELIX ANTONIO TORRES COTRINA, en el puesto de
Director de Instituto Especializado (CAP-P N° 001), de la Direccién General del Instituto
Nacional de Oftalmologia del Ministerio de Salud, en adicién a sus funciones de Director

Adjunto del citado Instituto;

Que, el articulo 4 del Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utilidad publica la
defensa, conservacion e incremento del Patrimonio Documental, en concordancia con el
articulo 5° de su Reglamento, establece que los documentos y expedientes con mas de
treinta afos de antigliedad existentes en los archivos de las reparticiones

Que, mediante la Ley N° 25323, Ley que Crea el Sistema Nacional de Archivos, en
la que sefiala que el Archivo General de la Nacién es un organismo publico ejecutor
adscrito al Ministerio de Cultura, que se encarga de conducir el Sistema Nacional de
Archivos en su condicién de érgano rector y central, teniendo como finalidad integrar
estructuralmente, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacién y
servicio del Patrimonio Documental de la Nacion;

Que, el literal e) del articulo 10° del Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento
de la Ley N° 25323, establece que son funciones del Archivo General de la Nacion, normar
la produccion y eliminacién de documentos de los archivos publicos a nivel nacional;

Que, mediante Resolucion Jefatural N°021-2019AGN/J, el Archivo General de la
Nacién aprueba la Directiva N 001-2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracién del
Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades Publicas”, como instrumento de
gestion que permite desarrollar 6ptimamente las actividades archivisticas en la entidad

Publica™;



Que, en el numeral 5.3 de |a citada Directiva, establece que el Plan Anual de Trabajo
Archivistico debera ser aprobado por Resolucién el titular o la mas alta autoridad de la

respectiva entidad,

Que, mediante Resolucion Directoral N° 152-2016-INO-D, y su modificatoria, se
conform6 el Comité Evaluador de Documentos (CED) del Instituto Nacional de
Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos”, la misma que se instituy6 en base a las
disposiciones establecidas en la Directiva N° 004/86-AGN.DGAIl "Normas para la
formulacién del Programa de Control de Documentos en los archivos administrativos del

Sector Publico Nacional";

Que, en atencion Informe N° 001-2023-UFAC-DA/INO, el encargado del Archivo
Central, precisa que en virtud de la normativa vigente, se solicita la aprobacién del
documento técnico denominado, Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Unidad
Funcional de Archivo Central 2023 del Instituto Nacional de Oftalmologia — INO “Dr.
Francisco Contreras Campos’, instrumento de gestién que orienta las actividades
archivisticas a desarrollar en un periodo determinado, en relacién a los objetivos y metas
previstas de la entidad y los Sistemas Nacional de Archivo;

Que, mediante Nota Informativa N° 167-2023-OEPR/INO, indica que al contar con
las opiniones favorables de los coordinadores las Unidades Funcionales Especializadas
de Organizacién y Modernizacion, Planeamiento Institucional y Presupuesto, para la
aprobacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Unidad Funcional de Archivo
Central del 2023, se encuentra alineado a los objetivos y acciones estratégicas del PEI
del Ministerio de Salud, contribuyendo con las metas fisicas programadas en el POI 2023;

Que, en atencién a lo antes expuesto, mediante Informe Legal N° 102-2023-
OAJ/INO la Oficina de Asesoria Juridica, opin6 favorablemente respecto de la aprobacion
del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Unidad Funcional de Archivo Central 2023
del Instituto Nacional de Oftalmologia "Dr. Francisco Contreras Campos";

Contando con la visacién del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, y;

De conformidad con la facultad conferida en el articulo 6 del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Oftalmologia, aprobado por
Resolucion Ministerial N° 447-2009/MINSA, modificado por Resolucién Ministerial N°

660-2010/MINSA.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR, Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Unidad Funcional
de Archivo Central 2023 del Instituto Nacional de Oftalmologia — INO “Dr. Francisco

Contreras Campos”.

Articulo 2.- DISPONER, se remita copia de la presente Resolucién y del Plan
aprobado por el articulo 1 de la presente resolucién, al Archivo General de la Nacién.

Articulo 3.- AUTORIZAR, la notificacién de la presente a todas las oficinas,
unidades y areas, asi como su publicacién en el Portal Web del Instituto Nacional de

Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos” www.ino.qob.pe.

Registrese y comuniquese,
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Documento Técnico: Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Unidad Funciona! de Archivo Central 2023
del Instituto Nacional de Oftalmologia - INO “Dr. Francisco Conteras Campos”

1. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo Archivistico del Instituto Nacional de Oftalmologia - INO “Dr.
Francisco Contreras Campos’ para el ano 2023, es de aplicacion y cumplimiento de
la Unidad Funcional de Archivo Central del Instituto.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer las actividades archivisticas que permitan implementar y desarrollar
una adecuada administracion de archivos, para asegurar la conservacion y
garantizar la continuidad de la custodia del acervo documental en el marco de los
objetivos y metas de la institucion y en el marco de la normativa vigente emitida
por el Archivo General de la Nacién, en su calidad de ente rector del sistema

Nacional de Archivos.

Contribuir a la modernizacion fortaleciendo las capacidades de los responsables
de archivo mediante capacitaciones y asistencia técnica.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

L

Mantener ordenado y accesible el acervo documental de la Unidad Funcional de
Archivo Central mediante la organizacidn e inventario eficientes.

Ladie Mantener Organizado el Acervo Documental de la Unidad
9 Funcional del Archivo Central

| Meta |Vertabla N°11 adjunta, item N°1 ]

Actualizar el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCD) mediante el
proyecto de actualizacion de PCD.

F Logro TMantener Actualizado el PCD J
Meta | Ver tabla N°11 adjunta, item N°2 |

Proponer la eliminacion de documentos del INO con el fin de descongestionar su
espacio fisico. Esto se llevara a cabo mediante la identificacion de documentcs
administrativos que cumplan con los criterios establecidos por el AGN y e

consideren innecesarios para su retencién a largo plazo.

Descongestionar la Unidad Funcional del Archivo J

Central
| Meta | Ver tabla N°11 adjunta, item N°3 |

’ Logro
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Bocumento Teécnico: Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Unidad Funcional de Archivo Central 2023
del Instituto Nacional de Oftalmologia - INO “Dr. Francisco Conteras Campos”

o Garantizar la preservacion y resguardo adecuado de los documentos a través de
la revision y actualizacion periddica de las unidades de almacenamiento en la

Unidad Funcional del Archivo Central del INO.
[ Logro ‘ Preservar el acervo documental [
| Meta | Ver tabla N°11 adjunta, ftem N°4 |

Optimizar la eficiencia en la atencién de solicitudes de documentos custodiados
en la Unidad Funcional del Archivo Central del INO, garantizando un servicio agil

y efectivo.
Optimizar la eficiencia del servicio de atencidn a las
Logro solicitudes de documentos a través de la Unidad
Funcional de Archivo Central.

| Meta | Vertabla N°11 adjunta, item N°5

Evitar la congestion de documentos en los Archivos de Gestion del Instituto
Nacional de Oftalmologia mediante la implementacién eficaz del Calendario de

Transferencia de Documentos.

) Logro Mantener descongestionado los Archivos de Gestidn T

| Meta [ Vertabla N°11 adjunta, item: N°G ,i

Ofrecer orientacion técnica a las unidades de organizacion del INO en la
implementacion de procesos archivisticos, asegurando el cumplimiento de la
normativa y directrices emitidas por la Unidad Funcional del Archivo Central y el

AGN.
Concienciar al personal de las unidades de
Logro organizacion del INO sobre el cumplimiento de las
| normativas archivisticas. ‘

| Meta | Vertabla N°12 adjunta, item N°1

Preparar y presentar documentos normativos y de gestion para el periodo 2024,
en cumplimiento con las directrices establecidas por el Archivo General de la

Nacion (AGN).

Logro ] Documentos normativos y/o de gestion aprobadcs ’
Meta | Ver tabla N°12 adjunta, item N°2 |
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del Instituto Nacional de Oftalmologia ~ INO “Dr. Francisco Conteras Campos’

e Coordinar y programar las fechas en las que las unidades de organizacion
presentaran sus documentos para la elaboracion del Cronograma de
Transferencia de Documentos de la Unidad Funciona! del Archivo Central 2024,

Difundir y coordinar con las unidades de
Logro organizacion la transferencia de documentos de la
Unidad Funcional del Archivo Central |
| Meta | Vertabla N°12 adjunta, ltem N°3 |

e Realizar la implementacion ylo actualizacién documentos normativos y/o de
gestion en la organizacion con el propésito de mejorar la gestion documental y
garantizar el cumplimiento de las normativas archivisticas vigentes.

La Cumplimiento de la normatividad archivistica
e establecida por el Archivo General de la Nacion

| Meta | Vertabla N°12 adjunta, item N°04 |

4. IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

Tabla N°01: Identificacién de la Institucién

[ a. Sector gubernamental | Ministerio de Salud |
(b. Nombre oficial de la Instituto Nacional de Oftalmologiz - INO “Dr. ]

institucion Francisco Contera: Campos”

c. Nombre de la maxima
autoridad de la institucion

d. Nombre del responsable
del Organo Administrador
de Archivos (OAA)

e. Nombre del responsable
de ia Unidad Funcional del

Archivo Central

| f. Direccion del Instituto

| g. Teléfono

l h. Correo electrénico de
contacto

M.O. Félix Antonio Torres Cotrina - Director de

Instituto Especializado
Bach. Eco. Dujhan Emilio del Rio Quispe

| Av. Tingo Maria 398 - Cercado de Lima
] 2029060 — anexo 5020
dujhandelric28@gmail.com

Bach. Eco. Dujhan Emilio del Rio Quispe 1

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Anual Archivistico del INO, se encuentra alineado al Objetivo Estratégico
Institucional 04: Fortalecer la rectoria y la gobernanza sobre el sistema de salud: y la
gestion institucional; para el desemperio eficiente; ético e integro en el marco de la
modernizacion de la gestion publica” y de la accion estratégica 04.02: Gestidn
orientada a resultados al servicio de la poblacién: con procesos optimizados y

procedimientcs administrativos simplificados.

wofEn el Plan Operativo Institucional (POI) Anual 2023 del Instituto Nacional de
“Dftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos”, aprobado mediante Resolucidn

Directoral N°281-2022-INO-MINSA.
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de! Instituto Nacional de Oftalmologia - INC “Dr. Francisco Conteras Campos”

6. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

6.1 Organizacion

6.1.1 Existencia de la Unidad Funcional del Archivo Central

La Unidad Funcional de Archivo Central en el Instituto Nacional de Oftalmologia
(INO) "Dr. Francisco Contreras Campos” ha experimentado una evolucién a lo

largo de los afos:

En 2005, se establecio inicialmente como "Archivo Central" y se desempenaba
principalmente como un deposito de documentos, sin ser considerado un archivo
en pleno funcionamiento con procedimientos archivisticos formales.

Fue en 2009 cuando este "Archivo Central" se consoliddé como un archivo en
pleno funcionamiento, implementando procesos y procedimientos archivisticos
formales para gestionar documentos adecuadamente.

A partir de 2012, se asigné personal dedicado a gestionar los procesos

archivisticos del "Archivo Central”, asegurando que se cumplieran-las normas y
estandares establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN), lo aue

garantizd la gestion de documentos siguiendo estandares nacionaies

reconocidos.

Finalmente, en 2023, se dio un paso mas con la creacién de la "Unidad Funcional
Especializada en Archivo Central" mediante la Resolucion Directoral N°122-
2023-INO-D. Este cambio marcé una etapa de especializaciéon y mayor atencion
a la gestion de documentos y archivos er el 'NO, consohdando aun mas su

funcion dentro de la Institucion.

Esta evolucién demuestra un compromiso continuo del INO con la gestién
adecuada de documentos e informacion, pasando desde un depdsito de
documentos en 2005 hasta su transformacién en una unidad especializada en

archivo central en 2023.

6.1.2 Caracteristicas y Ubicacién de la Unidad Funcional de Archivo
Central

La Unidad Furcional de Archivo Central se localiza en las instalaciones del INO,
en la parte trasera del darea médica. Este espacio ha side recientemente
rencvado y se divide en un local central y un depésito. El local central abarca dos
pisos con una superficie total de 184.4 m2 El primer piso estd equipado con
armarios moviles destinados a la custodia de documentcs activos institucionales,
mientras que el segundo piso, con un area de 204.81 m?, cuenta con estanterias
metalicas para el resguardo del acervo documentario de pasivos institucionales.
Por su parte, 2l depdsito, que ocupa una superficie de 84.58 m?, tamvién dispone
de estanterias metalicas y se utiliza para almacenar documentos de baja
procedentes ‘e diversas unidades de organizacion de la institucior.

Pagina 04 de 16



Documento Técnico: Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Unidad Funcional de Archive Central 2023
del Instituto Nacional de Oftalmologia - INO “Dr. Francisco Conteras Campos”

6.1.3 Funcionamiento de la Unidad Funcional de Archivo Central

El funcionamiento de la Unidad Funcional de Archivo Central se encuentra en
pleno proceso de reestructuracién, conforme a los protocolos archivisticos
establecidos por el Archivo General de la Nacion (AGN). Dentro de los objetivos
primordiales de esta reestructuracién se incluye la organizacion de Ia
documentacion en base a sus periodos de valoracion, diferenciando entre
documentos temporales y permanentes. Este proceso tiene como finalidad
garantizar la preservacion y continuidad de nuestro valioso acervo documental,
optimizar la eficacia de los procedimientos documentales, maximizar el espacio
fisico de los archivos, asegurar la integridad de los documentos y proporcionar
un servicio archivistico altamente eficiente. Nuestra meta dltima es reforzar la
gestion documental y cumplir rigurosamente con los estandares establecidos por

el Archivo General de |la Nacion.

6.1.4 Dependencia Administrativa

La Unidad Funcional de Archivo Central depende funcionalmente de la Direccién
General del INO..

6.1.5 Linea de Coordinacién

a) Interna: La Unidad Funcional de Archivo Central coordina las acciones
archivisticas con el Comité Evaluador de Documentos (CED) y con los
Archivos de Gestion de las unidades de Organizaciéon del INO.

b) Externa: La Unidad Funcional de Archivo Central coordina con el Archivo
General de la Nacién, el ente rector y técnico del Sistema Nacional de

Archivos, dentro de su @mbito de competencia.

6.1.6 Ubicacion

El Archivo Central del INO se encuentra en las instalaciones del INO, en la Av.
Tingo Maria 398, en el distrito de Cercado de Lima, departamento de Lima.
6.2 Normatividad Archivistica

Para el cumplimiento de la gestion archivistica, el Instituto Nacional de Oftaimologia "Dr.
Francisco Contreras Campos" ha emitido las siguientes normativas:
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Documento Técnico: Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Unidad Funcional de Archivo Central 2023
del Instituto Nacional de Oftalmologia - INO “Dr. Francisco Conteras Campos”

Tabla N°02: Aplicacion de la Normatividad Archivistica

e

&

strat"iva -

%

N- ir wéd Aln

N°077-2022-1

'R.D.
N°01-INO/GG/2022, "Directiva Administrativa para la
Prevencién, Conservacion y Recuperacién del Acervo 19/04/2022 é;c:tlr\.; Total

Documental en Caso de Siniestros del Instituto
Nacional de Oftalmologia — INQ “Dr. Francisco
Contreras Campos”.

R.D. N°011-2019-INO-D Directiva Administrativa N°
006-INO/2018/DG/AC, "Directiva Administrativa para X
la Proteccién, Conservacion Manejo de los ) Toda la

Documentos de Caracter Adminis¥rativo er{ el Instituto 30/01/2015 entidad Total
Nacional De Oftalmologia "Dr. Francisco Contreras

Campos" ) g
R.D. N°251-2022-INO-D, Reconformar el Comité

Evaluador de Documentos (CED) del Instituto Archivo

Nacional de Oftalmologia "Dr. Francisco Contreras P Central Latal
Campos"

R.D. N°171-2017-INO-D, Reglamento del Comité Archiv "
Evaluador de Documentos del Instituto Nacional de| 14/12/2017 C:acntra? Total
Oftalmologia "Dr. Francisco Contreras Campos”

R.D. N°152-2016-INO-D, Conformar el Comité

Evaluador de Documentos (CED) del Instituto 21/09/2016 é:::tag Total

Nacional de Oftalmologia "Dr. Francisco Contreras
CAMPOS" }

En la siguiente tabla del Plan Operativo Institucionzl, le Unidad Funcional de
Archivo Central esta vinculado al Plan Estratégico Institucional del MINSA
(aprobado mediante Resolucién Ministerial N°358-2023-MINSA) y a las
Actividades Operativas del POl (Aprobado mediante Resolucion Directoral

N°281-2022-INO) del INO:;

Tabla N°03: Vinculacion al PEI del MINSA y a las Actividades Operativas del POl del INO

Objetivo Accion Categoria Actividad Actividad Unidad | Meta
Estratégico Estratégica | Presupuestal| Presupuestal Operativa Medida | Fisica
Organizacion e
Inventario Qe la Accion | 210
04. Fortalece Documentacion del
la rectoria y la Archivo Central
gobernanza Proyecto de
sobre el 04.02 Gestion Actualizacién  del| Informe | 1
sistema de | orientada a PCD
salud; y la resultados al
gestion servicio de la . 500002: Salaeeitn del
institucional; | poblacion: con Afgg:‘és Conducciony [ A cenvo
pate el_ ;tn_ro_cezos Centrales Ogentagon Documentario para | Accion ; 105
de.sempe’n'o b | HEHsE su Eliminacion ante
eficiente; ético | procedimientos
. Ji e el AGN |
e integro; en | administrati-os
el marco de la| simplificados
modernizacion
de la gestion Cambio de las
publica. Unidades de| Accion | 240
Almacenamiento

Pagina 06 de 16

s



Documento Técnico: Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Unidad Funcional de Archivo Central 2023
del Instituto Nacional de Oftalmoiogia - INO “Dr. Francisco Conteras Campos”

l Objetivo Accién Categoria Actividad Actividad Unidad | Meta
Estratégico Estratégica |Presupuestal| Presupuestal| Operativa Medida | Fisica
04. Fortalece Atencién  de
la rectoria y la los Servicios
gobernanza Documentales

sobre el 04.02 Gestidn que se Brinda | Accion 34
sistema de orientada a a través del
salud; y la resultados al Archivo
gestion servicio de la 9001: Central
institucional; | poblacion: con Accionés Conduccion y
para el procesos Orientacion
desempefio | optimizadosy | Centrales
eficiente; ético | procedimientos Calendario de
e integro; en | administrativos Transferencia
el marco de la| simplificados de Accién 48
modernizacion Documentos
de la gestion al Archivo
plblica. Central

6.3 Personal

La Unidad Funcional de Archivo Central cuenta en la actualidad con cuatro (04 )personas
laborando, en la condicién de nombrados bajo Decreto Legislativo 276, Contrato de
Administracion de Servicios CAS y Contrato de Locacion de Servicios conforme a lo

siguiente:

Tabla N° 04: Relacion de personal de la Unidad Funcional de Archivo Central

wiom | GOSN | cargo romacion | Capactcio
T e g Ul T
Asistente Profesional |
02 NC?ML&%;SDO Auxiliar Administrativo 7 ;ﬁ?::;oeﬁg Cursos en Archivos
03 CAS Asistente Administrativo A;‘;ﬁ:gﬁaig ; C“rs%sa%zgtgggﬁf:ié” Y
04 LOCADCR Asistente Administrativo Ing. Industrial Pdtflzigrassségza?:ﬁgg?;nes
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del Instituto Nacional de Cftalmologia - INO “Dr. Francisco Conteras Campos”

6.4 Local

La Unidad Funcional del Archivo Central se encuentra ubicada en las instalaciones del
Instituto Nacional de Oftalmologia “Dr. Francisco Contreras Campos’, en la Av. Tingo

Maria N° 398, Cercado de Lima.

Tabla N°05: Locales asignados a la Unidad Funcional de Archivo Central

LOCAL
UBICACION: Av. Tingo Maria 398 - Cercado De Lima
DEPOSITO 01 84.58 Material Noble Alledioa g W eva ST

6.5 Equipamiento

La Unidad Funcional de Archivo Central para el cumplimiento de sus funciones
archivisticas, esta implementado con los siguientes equipos:

Tabla N°06: Equipamiento de la Unidad Funcional de Archivo Central

ESTADO DE
MUEBLE O EQUIPO | CANTIDAD MATERIAL CONSERVACION OBSERVACIONES
ARMARIOS MOVILES
DOBLES DE 3
CUERPOS Y 5 35 FIERRO BUENQ PRIMER PISO
NIVELES
ESTANTERIA FlJA DE
01 CUERPO DE 5 72 FIERRO BUENO SEGUNDO PISC
NIVELES
ESTANTERIA SIMPLE P
DE DOS CUERPOS 10 FIERRO REGULAR DEPOSITO
MESA DE TRABAJO 1 MADERA REGULAR SEGUNDO PISO
MESA DE TRABAJO 1 METAL REGULAR SEGUNDO PISO
COMPUTADORAS 4 REGULAR SEGUNDO PISO
FOTOCOPIADORAS 1 REGULAR OFICINA
TELEFONO- ANEXO 1 PLASTICO BUENO OFICINA
3 9
UND Kg INTERNO Y
EXTINTORES T = METAL REGULAR EXTERNO
UND Kg
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MUEBLE O ESTADO DE
ECtipG CANTIDAD MATERIAL |t Sy OBSERVACIONES

ESCALERA ,
GRANDES 2 ALUMINIO REGULAR DEPOSITO
PLEGABLES
BANCOS DE DOS
respear £ 2 METAL REGULAR SEGUNDO PISO
SILLAS '
eyl 4 NUEVO OFICINA
%%%R_'[ORJOS 4 MELAMINE NUEVO OFICINA
ESTANTES DE
Sl 4 MELAMINE NUEVO OFICINA
LIBRERO DE 2
o 4 MELAMINE NUEVO OFICINA
LOCKER DE 4 , |
= il 9 ME LAMINE NUEVO SEGUNDO PISO |
PATO HIDRAULICO
DETRANSPORTE 1 METAL REGULAR PRIMER PISO
AIRE 2 REGULAR INTERNA GFICINA
ACONDICIONADO

6.6 Fondo Documental

La siguiente tabla de fondo documental presenta de manera sistematica y detallada los
documentos y registros esenciales que constituyen la base informativa fundamental de

nuestra institucion.
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Tabla N°07: Fondc Documental del Archivo Central

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA "DR. FRANCISCO
CONTRERAS CAMPOS" :
=

| cantioan o€ |

s « | UNIDADESDE OBSERVACION
SERIES DOCUMENTALES FECHASEXTEMAS | e ~oN | SOPORTE Ee
(CAJAS)

N°

DIRECCION GENERAL
{ | RESOLUCIONES DIRECTORALES Y 1995 - 2018 185 PAPEL
CORRESPONDENGIA.
DIRECCION ADJUNTA

2 | CORRESPONDENCIA. 2011 - 2015 20
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL A
ACCIONES DE CONTROL DE SERVICIOS

RELACIONADOS, ACCIONES DE CONTROL

3 | SIMULTANEOS, AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO, 2000 - 2010 105 PAPEL
PLANES ANUALES DE CONTROL Y
CORRESPONDENCIA.

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO ,
EXPEDIENTES DE PROYECTOS DE INVERSION
PUBLICA, COSTEOS DE PROCEDMIENTOS MEDICOS,

% | DOCUMENTOS TECNICOS - NORMATIVOS, A1 = 203 110 PAPEL
EVALUACIONES DE PLANES OPERATVOS,
EVALUACIONES INSTITUCIONALES, EJECUCION
PRESUPUESTAL.

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
5 | INFORMES LEGALES, CONVENIOS, CONTRATOS, 2011 - 2015 60 PAPEL

EXPEDIENTES LEGALES Y CORRESPONDENCIA.
OFICINA DE COOPERACION CIENTIFICA j
6 | MEMORANDUM DE ENTENDIMIENTO Y 2008 - 2008 5 PAPEL

CORRESPONDENCIA. ’

PAPEL

OFICINA DE EPIDIMIOLOGIA

7 | ANALISIS NS LA D!'TUACION DE SALUD (ASIS) Y 2010

CORRESPONDENCIA.

OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD

8 | PLANES DE GESTION DE CALIDAD

CORRESPONDENCIA.

e w0 wn | w | ewes
JEFATURA DE PERSONAL

10| RESOLUCIONES ADMINISTRATIVAS Y 2010 - 2015 . PAPEL

CORRESPONDENCIA.

BIENESTAR DE PERSONAL

EXPEDIENTES DE SUBSIDIOS, FORMATOS DE VISITAS | 2010 -

Y CORRESPONDENCIA.

CAPACITACION

PLANES ANUALES DE CAPACITACION,

12 | REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION Y 2010 - 2015 PAPEL

CORRESPONDENCIA.

T T PRESUPUESTO DE PERSONAL ] pea

PRESUPUESTO ANALIT PERSONAL (PAP),

13 CUASEOUSES AOSIp(‘SNALCIé)CNDD[F)EEPERSONAL ((CAP);Y 2010 - 2015 PAPEL

CORRESPONDENCIA.
SELECCION PERSONAL

14 | CONTRATOS CAS, CONSTANCIAS DE TRABAJO, 2005 - 2015 PAPEL
CORRESPONDENCIA Y ACCIONES DE PERSONAL.

BENEFICOS Y PENSIONES
EXPEDIENTESDE CESANTIAS, LIQUIDADIONES NE
15 | VACACIONES, CALCULO ACTURIAL, 2005 - 2015 PAPEL

CORRESPONDENCIA.

- 2015 7 PAPEL

2016 - 2015 8 PAPEL

2015 PAPEL

11

Pagina 10 de 16



Documento Técnico: Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Unidad Funcional de Archive Central 2023
del Instituto Nacional de Oftalmologia - INO “Dr., Francisco Conteras Campos”

FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMCLCGIA "DR. FRANCISCO CONTRERAS

CAMPOS"
CANTIDAD DE
. FECHAS UNIDADES DE [
N SERIES DOCUMENTALES Arihists CONSERVACION | SOPORTE|  OBSERVACIONES
(CAJAS)

REMUNERACIONES
PLANILLAS, DECLARACIONES JURADAS DE CAFAE, 2000 - 2015 PAPEL

16

PLANILLAS ELECTRONICAS Y CORRESPONDENCIA.
620

CONTROL DE ASISTENCIA
DESCANSOS MEDICOS, PROGRAMACIONES DE

17) PERSONAL, INFORMES TECNICOS, BOLETAS DE 2005 - 2015 PAPEL
PERMISO Y CORRESPONDENCIA

Sl 2000 - 2012 PAPEL

18] CORRESPONDENCIA.

TRIBUTOS
CONTANCIAS DE DECLARACIONES, PROGRAMA DE -
19| DECLARACION TELEMATICA (PDT) Y 2000 - 2015 PAPEL

CORRESPONDENCIA.

PRESUPUESTO
INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL Y 2000 -

20 2015 PAPEL

CORRESPONDENCIA.
TESORERIA

COMPROBANTES DE PAGO, PLANILLAS DE HABERES, .
21| BOLETAS DE VENTAS, RECIBOS DE INGRESOS Y 1985 - 2019 —-— PAPEL

CORRESPONDENCIA.

"CONTROL PREVIO
22| BOLETAS DE VENTA, CONTRATOS Y 1989

2015 PAPEL

CORRESPONDENCIA.
TNTEGRACION CONTABLE

LIBROS CONTABLES, ATAS DE CONCILIACION,
BALANCES GENERALES, BALANCES CONSTRUCTIVOS, 11959 - 2018
RESUMENES CONTABLES DE ALMACEN, ANALISIS

23 PAPEL

FINANCIEROS Y CORRESPONDENCIA.
CAIERD CENTR- 1989 - 2019 PAPEL

A RECIBOS DE INGRESQS Y CORRESPONDENCIA.

.| JEFATURA DE LOGISTICA

25| CORRESPONDENCIA. 1988 - 2017 PAPEL
PROGRAMACION

26| CERTIFICADO DE CREDITOS PRESUPUESTARIOS Y 1988 - 2017 PAPEL

PLANEAS ANUALES DE CONTRATACIONES.

ADQUISICIONES
PREVISIONES PRESUPUESTARIAS, CUADROS DE

NECESIDADES, CORRESPONDENCIA, INFORMES DE :
271 PENALIDADES, EXPEDIENTES DE CONTRATOS, 2000 - 2015 ' PAPEL

ORDENES DE COMPRA, ORDENES DE SERVICIOS,
CORRESPONDENCIA.

PATRIMONIO 1714
INFORMES TECNICOS, INVENTARIOS DE BIENES

28| PATRIMONIALES Y EXISTENCIAS, ACTASDE | 2005 - 2015
MOVIMIENTO DE BIENES, ACTAS DE EQUIPOS MEDICOS,

CORRESPONDENCIA.

ALMACEN .
PEDIDOS DE COMPROBANTES DE SALIDAS, PEDIDOS
PROVISIONALES DE ALMACEN, NOTAS DE ENTRADAY (1989 - 2015 PAPEL

SALIDA DE ALMACEN, REPORTE KARDEX Y
CORRESPONDENCIA.
LICITACIONES Y CONCURSOS PUBLICOS

30| EXPEDIENTES DE PROCESOS DE SELECCION Y 1989 -
CORRESPONDENCIA.

PAPEL

29

2015 PAPEL
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FONDO: INSTITUTO NACIONAL DE OFTALMOLOGIA "DR. FRANCISCO
CONTRERAS CAMPOS"

CANTIDAD DE
FECHAS UNIDADES DE
o Q %
N SERIES DOCUMENTALES EXTEMAS CONSERVACION SCPORTE | OBSERVACIONES
(CAJAS)

SERVICIOS GENERALES
ORDENES DE TRABAJO DE MANTENIMIENTO, PLANOS,
CORRESPONDENCIA, INFORMES DE SUPERVISION DE | 2005 - 2015 45 PAPEL

VIGILANCIA Y LIMPIEZA.

8

—_

32| OFICNA DE COMUNICACIONES - 2005 - 2015 3 PAPEL

CORRESPONDENCIA
OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
CONSTANCIA DE ATENCION, INVENTARIOS .
3| INFORMATICOS, PLANES DE MANTENIMIENTO ¥ it o
CORRESPONDENCIA.

PAPEL

34 | DEPERTAMENTO DE ENFERMERIA 2010 - 2015 2 PAPEL

LIBROS DE ACTAS Y CORRESPONDENCIA.
JEFATURA DE FARMACTA

ACTAS DE ACUERDOS, INFORMES TECNICOS Y 2010 -
CORRESPONDENCIA.

3 2015 PAPEL

($)]

ALMACEN ESPECIALIZADO DE FARMACIA 2012 - 2015 PAPEL

INVENTARIOS, PEDIDOS PROVISIONALES DE ALMACEN Y

CORRESPONDENCIA.

3

[=}]

FARMACIA CENTRAL
PEDIDOS PROVISONALES DE ALMACEN, DESCARGOS DE
VENTAS DE PRODUCTOQS, CONTEQS DIARIOS DE 2010 - 2015 PAPEL
PRODUCTOS, REPCRTES DE CONCILIACION DE CAJA,
REPORTES DE RECETA, NOTAS DE RECETA, BOLETAS DE
VENTA, DEVOLUCIONES Y CORRESPONDENCIA

! FARMACIA CENTRO QUIRURGICO 119
38) PEDIDOS PROVISIONALES DE ALMACEN Y 2010 - 2015 PAPEL
CORRESPONDENCIA.

DOSIS UNITARIA
SO EOTRGSSLSATASEY 108  av - aons

CORRESPONDENCIA.

3

~

3

©

FARMACIA SIS ,
40; PEDIDDS PROVISIONALES DE ALMACEN, REGISTROS DE {2005 - 2015 PAPEL

CANJE DE LENTES, NOTAS DE VENTAS, NOTAS DE VENTA
DE SIS, RECETAS SIS Y CORRESPONDENCIA.

FARMACOTECNIA 2010 - 2016 PAPEL

I VISIONALES DE ALMACEN, ARCHIVCS DE

RECETAS MEDICAS Y CORRESPONDENCIA.

4

-—

DIRECCION EJECUTIVA DE INVESTIGACION Y DOCENCIA

ESPECIALIZADA .
EXPEDIENTES ACADEMICOS, ROLES QUIRURGICOS, 2000 - 2016 47 PAPEL

REGISTRO DE GRADOS Y CERTIFICADOS, CONVENIOS bE
COOPERACION DOCENTE, LISTADOS DE ASISTENCI~
DIARIA, CONSTANCIAS, EXPEDIENTES DE ROTACION
EXTERNA, CORRESPONDENCIA.

~

4
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6.7 Actividades Archivisticas:

- Como actividad operativa institucional para el periodo 2023 se ha priorizado las siguientes

actividades.

Tabla N°08: Actividades Archivisticas Prioritarias.

ACTIVIDADES PRIORITARIAS

UNIDAD DE META
ACTIVIDAD OPERATIVA MEIDA AL OBSERVACIONES
, EL INVENTARIO DE DOCUMENTOS DEL
ORGANIZACION E  INVENTARIO DE LA S 210 | ARCHIVO CENTRAL SE ESTA ELABORANDO
DOCUMENTACION DEL ARCHIVO CENTRAL 3 CON LOS TIEMPOS DE RETENCION DE 10
: ANOS DE LAS SERIES DOCUMENTALES.
EL PROYECTO ES SOBRE LA SERIES |
A ’ DOCUMENTALES DE LAS DIFERENTES
PROYECTO DE ACTUALIZACION DEL PCD INFORME 1 UNIDADES ORGANICAS Y SU VALORIZACION
: DE TIEMPO.
SZLECCION DEL ACERVO DOCUMENTARIO PARA SU AT 105 | DELASDIFERENTES UNIDADES ORGANICAS
ELIMINACION ANTE EL AGN DEL INO.
; ; CAMBIO DE CAJAS DETERIORADAS
CAMBIO DE LAS UNIDADES DE ALMACENAMIENTO ACCION B I L Y et et
ATENCION DE LOS SERVICIOS DOCUMENTALES QUE SO uy LA SOLICITUD DE DOCUMENTOS ~ VARIA
SE BRINDA ATRAVES DEL ARCHIVO CENTRAL SEGUN LAS UNIDADES ORGANICAS.
CALENDARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS — 5 SEGUN EL  CRONOGRAMA  DE
AL ARCHIVO CENTRAL INO ' TRANSFERENCIA 2023,

Como actividades complementarias para el periodo 2023 se ha priorizado las siguientes

actividades.
Tabla N°09: Actividades Archivisticas Complementarias
j ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
ACTIVIDAD PROGRAMADA UNIDAD DE TOTAL OBSERVACIONES
MEDIDA' META
ASESORAMIENTO Y SUPERVISION DE ARCHIVOS | INFORME 3 SUPERVISION A LOGISTICA ECONOMIA Y
PERSONAL
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO | PLAN 1 COORDINACIONES CON EL COMITE
2024 EVALUADCR DE DOCUMENTOS
ELABORACION DEL CRONOGRAMA DE | CRONOGRAMA 1 TODAS LAS UNIDADES ORGANICAS DEL INO
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO
CENTR/\L 2024 _
IMPLEMENTACION  Y/O ACTUALIZACION DE | DOCUMENTO 2 GUIAS Y DIRECTIVAS INTERNAS PARA LOS
MANUALES Y GUIAS PROCESO ARCHIVISTICOS
REUNION 1 ARCHIVO CENTRAL Y EL COMITE

COORDINACION DE LA REUNION TECNICA DEL
SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVOS (SIA)

EVALUADOR DE DOCUMENTOS

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

La Unidad Funcional de Archivo Centai requiere fortalecer el recurso humano y
tecnoldgico para poder cumplir con las normativas archivisticas establecidos por el

Archivo General de la Nacion.
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Es importante destacar la importancia de implementar un software de gestion
documental apropiado que facilite la agilizacion, gestion y seguimiento de los procesos
archivisticos, especialmente en lo que respecta a !a administracion de documentos

recibidos, prestados y transferidos.

Se requiere una mayor inversién en la capaciiacion y especializacion del personal
existente. Este enfoque contribuira de manera significativa a mejorar la eficiencia en la
gestion documental y garantizara el cumplimiento de las normativas archivisticas

establecidas por el AGN. s

En cuanto al involucramiento de los archivos de gestién, es evidente que se necesita
una mayor promociéon y sensibilizacién en materia archivistica para asegurar su
participacién en los procesos. Este aspecto es crucial para mejorar la eficacia en la

gestion documental de la institucion.

8. PRESUPUESTO

Para la ejecucion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de la Unidad Funcional de
Archivo Central 2023 del Instituto Nacional de Oftalmologia - INO “Dr. Francisco
Contreras Campos”, se ha registrado un presupuesto por el monto de S/ 5,500.00 soles

segln las proyecciones de gasto.

Tabla N°10: Presupuesto para el Plan Anual de Trabajo Archivistico del INO 2023

Categoria Producto Actividad s Monto
Presupuestal | Instituciona: | Presupuesta! lasliicader Proyectado Dgta!le

Servicio De
- Desarrollo De
2.6.61.399 4,060.00 Software (Base de

500002: :
Ac?c(;g:yés 3999999 Sin | Conduccion y Datos de Archivo)
Contrales Producto Onentaqon
Superior Curso en.Temas
2.3:27.81 1,500.00 de Gestion de
' Archivos
5,500.00

Presupuesto Total
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9. CRONOGRAMA SE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

Tabla N°11: Cronograma de Actividades Prioritarias 2023.
PROGRAMA DE ACTIVIDADES PRIORITARIAS ]

UNIDAD
ACTIVIDAD DE META

MEDIDA | ANUAL

PRIORIDAD
ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYQO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SETIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE
TOTAL

ORGANIZACION E

INVENTARIO DE LA

1 | DOCUMENTACION ACCION 210 30 | 30 | 30 | 30| 30 | 30 | 30 0 0 0
DEL ARCHIVO

CENTRAL

PROYECTO DE
2 | ACTUALIZACION INFORME 1
DEL PCD
SELECCION DEL

ACERVO
DOCUMENTARIO
3 | PARASU ACCION 105 0 15115 | 15 1 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 | 15 0 150
ELIMINACION ANTE ‘ : L
EL AGN 0 i :
CAMBIO DE
4 | UNIDADES DE ACCION 240 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20 | 20
ALMACENAMIENTO
ATENCION DE LOS
SERVICIOS
DOCUMENTALES .
5 QUE SE BRINDAN ACCION 34 3 3 3 3 3
ATRAVES DEL
ARCHIVO CENTRAL
CALENDARIO DE
TRANSFERENCIA )
6 | DEDOCUMENTOS ACCION 48 , 2 0 48
AL ARCHIVO
CENTRAL

(=]
o

210

20 20 240
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PRIORIDAD

Tabla N°12: Cronograma de Activ

ACTIVIDAD

ASESORAMIENTO
Y SUPERVISION
DE ARCHIVOS

ELABORACION
DEL PLAN ANUAL
DE TRABAJO 2024
ELABORACION
DEL
CRONOGRAMA
DE

TRANSFERENCIA
DE DOCUMENTOS
AL

ARCHIVO
_CENTRAL 2024

IMPLEMENTACION
Y/O
ACTUALIZACION
DE MANUALES Y
GUIAS

PROGRAMA DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
—r— = el

idades Complementarias 2023

—_— .
w Lt w
] O | | W] e | &
MEooE (Mem | D | E 81 al0|lo]e 2| 2| 6| 2|al Z
MEDIDA DAL el Sl Rl g | El 3] 2 w| 2| | 2 =
4 m < 2 2 = [ - w )
w |l w|ls|=<|=|3| =23 3 = | @ 5105 =
|78 75} o Z (a]
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