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MINISTERIO DE SALUD
INSTITUTO NACIONAL DE

SALUD DEL NINO-SAN BORJA N°QLeé /2016/INSN-SBIT

“Ano de la Consolidacion del Mar de Grau”

RESOLUCION DIRECTORAL
Lima, 24

VISTO:
El expediente N° 16-002397-001-INSNSB, sobre el Plan Anual de

FEB. 7016

trabajo

Archivistico de Historias Clinicas del Instituto Nacional de Salud del Nifio- San Borja

correspondiente al afo 2016; v,
CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 25323, se aprobd la Ley del Sistema Nac
Archivos;

Que, mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS, se aprobo el Reglamer
Ley N° 25323 sobre la creacion del Sistema Nacional de archivos;

Que, mediante Decreto Ley N° 19414, se declara de utilidad publica la ¢
conservacion e incremento del Patrimonio documental;

Que, mediante la Resoluciéon Ministerial N° 090-2013/MINSA, publicada
marzo de 2013, se formalizo la creacion de la Unidad Ejecutora 139: Instituto |
de Salud del Nifio - San Borja, que posteriormente ha sido designada como
Ejecutora 031 del Pliego 137: Instituto de Gestion de Servicios de Salud:

Que, en el numeral 11.3.5 del Manual de Operaciones del Instituto Nac
Salud del Nifio- San Borja, establece que la Unidad de Tecnologias de Informa
una Unidad de apoyo del Instituto Nacional de Salud del Nifio- San Borja encar
la gestion de la informacién en el Instituto, mediante tecnologias de la mforrr
comunicaciones, asi como de la informaciéon epidemiolégica y sanitaria en v
Sistema Nacional de Vigilancia en Salud publica;

Que, en el literal h) del numeral 11.3.5 del Manual de Operaciones del
Nacional de Salud del Nifio- San Borja, establece que entre las funciones que
Unidad de Tecnologias de Informacion, esta la de “Garantizar la dispon
seguridad y control del registro y archivo activo de los documentos ofici
registros medicos del paciente, para el uso del personal autorizacion en la aten
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salud para los fines legales pertinentes.”;

Que, mediante Resolucién Ministerial N°® 596-2006/ MINSA, se aprobo la Norma
Técnica N° 022-MINSA/DGSP-V.02, denominada Norma Técnica de la Historia Clinica
de los Establecimientos del Sector Salud;

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 346-2008 AGN, se aprobé la Directiva N°
003-2008-AGN-DGAI “Normas para la formulacion y aprobacién para el Plan Anuzl de
trabajo del dérgano de Administracion de Archivos de las Entidades de la
Admihistracion Publica”;

Que, mediante la Nota Informativa N° 0057-UTI-2016-INSN-SB, el Director
Ejecutivo de la Unidad de Tecnologias de la Informacion, informa a la Directora de
Instiiiuto Especializado del Instituto Nacional de Salud del Nifio- San Borja que se ha
proyectado el Plan Anual de Trabajo Archivistico de Historias Clinicas del Instituto
Nacifcinal de Salud del Nifio- San Borja correspondiente al afio 2016, en cumplimiento
de la| Directiva N°003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la formulacién y aprobacion
del Plan Anual de Trabajo del 6rgano de Administracién de Archivos de las Entidedes
de Ij Administracion Publica™;

Que, mediante la Nota Informativa N° 026-2016-UPP-INSN-SB, emitido por el
Director Ejecutivo de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto del Instituto Nacional
de Salud del Nifio- San Borja, con relacion al Plan Anual de Trabajo Archivistico de
Histgrias Clinicas del Instituto Nacional de Salud del Nifio- San Borja correspondiente
al ano 2016; informa a la Directora General del Instituto Nacional de Salud del Nino-
San i|30rja, que el Plan en referencia se encuentra conforme a los lineamientos del
Archivo General de la Nacion y del Instituto Nacional de Salud del Nifio- San Borja, por
lo que corresponde ser aprobado mediante Resolucion Directoral;

!Que, mediante el Informe Legal N° 025- 2016-UAJ-INSN-SB, la Unidad de
Asesoria Juridica opina sobre la aprobacion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de
Histérias Clinicas del Instituto Nacional de Salud del Nifio- San Borja, correspondiente
al afio 2016, en el sentido, que se enmarca en las normas legales y reglamentarias
naciﬁnales, recomendando por ello su aprobacion mediante Resolucion del Titular;

Con||/la visacion del Director Adjunto, del Director Ejecutivo de la Unidad de
Administracion, de la Unidad de Tecnologia de la Informacion, de la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto ;y, de la Unidad de Asesoria Juridica;

Por gstas consideraciones, y de conformidad con lo previsto en la Ley N° 25323 Ley
del Sistema Nacional de Archivos, en el Decreto Supremo N° 008-92-JUS, en el
Decreto Ley N° 19414, en la Resolucion Ministerial N° 596-2006/ MINSA, en la
Resalucion Ministerial N° 090-2013/MINSA, en la Resolucion Ministerial N 512-
2014/MINSA; y, en la Resolucion Jefatural N° 340-2015/IGSS;

|

.| SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el Plan Anual de Trabajo Archivistico de Historias Clinicas
del Instituto Nacional de Salud del Nifio- San Borja, correspondiente al afio 2016.




N° 02 /2016/INSN-SBIT

ARTICULO 2° Disponer la publicacion de la presente resolucién en la pa
institucional conforme las normas de Transparencia y Acceso a la Informacion

REGISTRESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Salud del Nino
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PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DE HISTORIAS CLINICAS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE SALUD DEL NINO SAN BORJA CORRESPONDIENTE AL
ANO 2016

. ALCANCE

El Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos del Instituto
Nacional de Salud del Nifio de San Borja (INSNSB), correspondiente al afio 2016, sera
de aplicacion en la Coordinacion de Archivos de Historias Clinicas del Instituto Nacional
de Salud del Nifio de San Borja.

Il. OBJETIVOS GENERALES

Establecer medidas que permitan gestionar una adecuada administracion de los
archivos de Historias Clinicas, asi como la gestién documental que controla y maneja la
Coordinacion de Archivos de Historias Clinicas del Instituto Nacional de Salud del Nifio
de San Borja (INSNSB) en el marco de la legislacion archivistica vigente emitida por el
Archivo General de la Nacion, que es el ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

ll. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Desarrollar e implementar instrumentos de administracion de arcfirivos en la
Coordinacion de Archivo de Historias Clinicas del Instituto Nacional de

Salud del Nino de San Borja (INSNSB). Actividades a realizar:

e Elaborar el Informe de Evaluacion del Plan Anual de Trabajo de la
Coordinacion de Archivo de Historias Clinicas del Instituto Nacional de Salud
del Nifio de San Borja (INSNSB), correspondiente al afio 2015.

e Formular el Plan Anual de Trabajo de la Coordinacion de Archivo de Historias
Clinicas del Instituto Nacional de Salud del Nifio de San Borja (INSNSB),
correspondiente al afio 2016.

e Elaborar, Presentar e implementar el Proyecto de Digitalizacion de las
Historias Clinicas del Archivo Pasivo. _

e Formular el Plan de Prevenciéon y Recuperacion de Siniestros en la
Coordinacion de Archivo de Historias Clinicas.

e Brindar asistencia a las solicitudes realizada por los diferentes usuarios,
pacientes o servicios de la institucion.

e Elaborar, presentar e implementar actividades que permitan mejorar la
administracion del archivo de historias clinicas.

3.2. Desarrollar el proceso técnico archivistico de Organizacion de las Historias
Clinicas. Actividades a realizar:

e Organizar las historias clinicas, que se encuentran en custodia de la
Coordinacion de archivo de historias clinicas.
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Desarrollar el proceso técnico archivistico de Descripcion de Historias
Clinicas. Actividades a realizar:

e Elaborar los inventarios de las historias clinicas en la Coordinacidn de archivo
de historias clinicas.

Realizar el proceso técnico archivistico de Seleccion de Historias Clinicas.
Actividades a realizar:

e Formular el programa de control de historias clinicas pendientes de devolucion
al archivo.
e Elaborar flujos de control para la recepcion y entrega de Historias Clinicas en
el Instituto Nacional de Salud del Nifio de San Borja.
e Coordinar el cumplimiento de las actividades sefialadas lineas arriba con la
finalidad de garantizar la buena gestion documentaria del area.
» Seleccionar las historias clinicas del archivo pasivo que pasaran a eliminacion
o depuracion para proponérselo al Archivo General de la Nacion.

Garantizar una adecuada Conservacion de Historias Clinicas. Actividades a
realizar:

e Mejorar las condiciones de conservacion de las Historias Clinicas que se
encuentran en custodia del archivo central de historias clinicas del Instituto
Nacional de Salud del Nifio de San Borja.

e Digitalizar las Historias Clinicas del Archivo Pasivo que se encuentra en
custodia.

e Implementar la linea de digitalizacion de historias clinicas con valor legal en el
Archivo Central de Historias Clinicas.

Atender las solicitudes de los diferentes usuarios institucionales, sean
internos o externos. Actividades a realizar:

e Atender las solicitudes de historias clinicas de los servicios de consulta
externa, emergencia y hospitalizacion.

e Recolectar las historias clinicas de los diferentes servicios institucionales
asistenciales o administrativos.

e Archivar las Historias Clinicas en su ubicacion correcta.

e Atender los requerimientos o solicitudes administrativos, llamese copia de
historias clinicas, informes médicos, constancias de atencion o certificado de
discapacidad solicitados a esta Coordinacion.

e Anexar los resultados de laboratorio por parte de Medlab, diagnéstico por
imagenes, anatomia patologica, patologia clinica y otros servicios de la
Institucion.

e Controlar el cumplimiento de las actividades indicadas lineas arriba,
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IV. POLITICA INSTITUCIONAL

El Plan Anual de Trabajo de la Coordinacién de Archivo de Historias Clinicas del
Instituto Nacional de Salud del Nifio de San Borja (INSNSB), correspondiente al 2016 se
encuentra enmarcado dentro de los lineamientos de la politica institucional contenida en
el Plan Operativo Institucional para el presente periodo, el cual tiene como finalidad:

e Mejorar la calidad de atencion a los diferentes usuarios internos y externos de la
institucion (pacientes y personal asistencial o administrativo).

e Brindar el acceso a la historia clinica, de manera rapida, confiable y segura.

e Mejorar los tiempos de respuesta a las solicitudes presentadas por los usuarios
administrativos y asistenciales.

e Intercambiar opiniones médicas o consultas ambulatorias complejos
instituciones, utilizando los recursos tecnologicos.

e Reemplazar la documentacion fisica por documentacién electrénica o virtual.

con |otras

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

5.1. Organizacion

5.1.1. Organo de Administracién de Archivos
La Unidad de Tecnologias de la Informacion es la direccion, el cual
supervisa a la Coordinacion de Archivo de Historias Clinicas del Instituto
Nacional de Salud del Nifio de San Borja (INSNSB)), funcion que ejecuta a
través de dicha Coordinacion, la cual tiene como funcion el custodiar las
historias clinicas de la institucion.
Asimismo, el archivo de historias clinicas, es la Coordinacién que
administra y custodia las historias clinicas, y a su vez, tiene como funcién,
entre otras; dirigir, controlar y evaluar el Sistema de administracion de
historias clinicas a nivel institucional.

5.1.2. Organizacion del Sistema de Archivos de Historias Clinicas

En virtud a lo dispuesto en la NT N° 022-MINSA/DGSP-V.!02, norma
técnica de la historia clinica, el Instituto Nacional de Salud del Nifo,
organiza sus historias clinicas utilizando el método digito terminal simple.

A continuacion se detalla el tipo de organizacion que se wenel aplicando
para la organizacién de historias clinicas en el Instituto Nacional de Salud
del Nifio de San Borja.:

Método Digito Terminal:
Es un método rapido, seguro y preciso de archivar las Historias Clinicas o

carpetas familiares, basado en un principio matematico que asegura una
distribucion igual, entre 100 secciones.
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a) Método Digito Terminal Simple.
Es una modalidad del método de archivo digito terminallen el cual el
archivo se divide en 100 secciones que comienza del 00 al 99 y las
historias se archivan en la seccién correspondiente a los|dos Ultimos
digitos del numero y en orden consecutivo. Es aplicable en archivos
cuyo volumen de historias es mayor de 10,000 y menor de 100,000.

Archivo activo:
El archivo activo esta conformado por historias clinicas de los pacientes
que estan recibiendo o han recibido atencién en el Instituto Nacional de
Salud del Nifio de San Borja (INSNSB) en los tltimos 5 afios.

Archivo pasivo:
El archivo pasivo esta conformado por las historias clinicas de llos pacientes
que han fallecido y las historias de pacientes que no han concurrido al
Instituto Nacional de Salud del Nifio de San Borja (INSNSB) pfor mas de 5
anos , estas historias permaneceran por un periodo de 15 afios debiendo

luego entrar al proceso de depuracion final .

Archivo especial:
En este archivo estan las historias clinicas de caso medico legales y de
interés cientifico o histérico

b) Organo Consultivo

e Comité de Historias Clinicas del Instituto Nacional de Salud del
Nifio de San Borja

5.1.3. Linea de Coordinacién

La Unidad de Tecnologias de la Informaciéon del Instituto INacional de
Salud del Nifio de San Borja (INSNSB) mantiene coordinacion interna con

la Coordinacion de archivo de historias clinicas.

Asimismo, la Unidad de Tecnologias de la Informacion mantiene

coordinacion externa con el Archivo General de la Nacién, que es el ente

rector del Sistema Nacional de Archivos.
5.2. Personal

La Unidad de Tecnologias de la Informacion para el desarrollo de sus actividades
archivisticas cuenta con el siguiente personal:

i i P S m I
CANTIDAD i CARGO REGIMEN LABORAL NIVEL DE CAPACITACION

01 Coordinador CAS Capacitacion en materia de archivos.

01 Técnicos CAS Capacitacion en materia de archivos.

03 Técnicos Modalidad de Terceros Capacitaciéon en materia de archivos.
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5.3. Local y Equipos
5.3.1. Local

El local del Archivo de Historias Clinicas del Instituto Nacional de Salud del
Nifio de San Borja, se encuentra ubicado en el pabelléon B de consultorios
externos de dicha institucion, dicho ambiente cuenta con un area
aproximada de 56 m?, como area total en el primer piso distribuida en 200
metros lineales para el archivamiento de historias clinicas.

En la parte baja de dicha oficina, cuenta con un area total de 90 m*
haciendo un area total de 146 m? para el archivamiento de las historias
clinicas.

Las instalaciones eléctricas y sanitarias se encuentran en buen estado: sin
embargo, aun se presentan niveles de alto de riesgo ante un siniestro.

Depésitos de Documentos del Archivo de Historias Clinicas

AREAS CANTIDAD DE ESTANTES

Area Administrativa 67 Anaqueles

5.3.2. Equipos

Dos (02) mesas de trabajo de madera
Dos (02) extintores

Dos (02) escritorios de madera

Tres (03) sillas: giratorias

Una (01) impresora

Dos (02) equipos de computo

Una (01) escalinata.

Un (01) teléfono.

5.4. Fondos Documentales

El Archivo de Historias Clinicas custodia actualmente 8,276 Historias Clinicas de
acuerdo al siguiente detalle:

Descrip. Atencion  Afio.

Total
Descripcion 2013 2014 2015 2016 general
Consultorios
Externos 57 2506 3572 794 6929
Egresos
Hospitalarios 3 553 428 984
Emergencia 7222 134 363
Total general 60 3066 4222 928 8276
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5.5. Procesos Técnicos Archivisticos

En el Instituto Nacional de Salud del Nifio de San Borja (INSNSB)
los procesos técnicos archivisticos que a continuacion se detallan:

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

5.5.4.

PERU | Ministerio

- Instituto Nacional de Salud del i

de Salud

Organizacion de Documentos

se desarrollan

La organizacion de Historias Clinicas es un proceso tecnlco archivistico

que consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones
clasificar, ordenar y salvaguardar la informacién que contien
clinica.

La clasificacion de las Historias Clinicas en el Instituto Nacio

Iorlentadas a
e la historia

nal de Salud

del Nifo de San Borja (INSNSB) se realiza respetando la normativa NT N°

022-MINSA/DGSP-V.02.

Descripcion Documental

La descripcion documental es un proceso técnico archivistico

Ique consiste

en identificar, analizar y determinar si la historia clinica se encuentra

ubicada en su ubicacidn correcta.

El Archivo de Historias Clinicas continuara con el inventario
clinicas, con la finalidad de garantizar que las historias

de historias
clinicas se

encuentren muy bien almacenadas en su ubicacion correcta y en caso se
pueda verificar o constatar el incumplimiento de lo indicado se reportara a

la autoridad competente para las medidas correctivas del caso.

Seleccion Documental

La seleccién documental es un proceso técnico archivistico

gue consiste

en identificar, analizar y evaluar los cédigos de identificacion de las

historias clinicas con la finalidad de validar su autenticidad, e
cuales se formulara el Programa de Control de Historias Clinic

La Unidad de tecnologias de la informacion, a través del
Historias Clinicas,
teniendo en cuenta sus valores administrativos, juridicos, e

n base a los
as.

Archivo de

identificara, analizara y evaluara dichos cadigos,

nformativos,

con el fin de determinar los plazos para la modificacion de dichos codigos

y formular el Programa de Control de Historias Clinicas,
documento de gestion archivistica.

Conservacion de Documentos

que les un

La Conservacion de Historias Clinicas es un proceso técnico archivistico
que consiste en mantener la integridad fisica de la Historia Clinica

mediante la implementacion de medidas de preservacion y res

tauracion.
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VI. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES
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Con el fin de conservar la historia clinica, el personal de la
Tecnologias de la Informacion procedera al reemplazo de las u
archivamiento e instalacion en su estanteria metalica respectiv:
de preservar y proteger la historia clinica.

Asimismo, se digitalizaran la historia clinicas que correspondar

Unidad de
nidades de

3, con el fin

N al archivo

pasivo de la institucion, a fin de preservar la integridad de dicha historia

clinica.
Finalmente, se presentara propuestas para el mejoramiento de la
infraestructura del Archivo de Historias Clinicas.

5.5.5. Servicio Archivistico
El servicio archivistico es un proceso técnico que consiste en poner a
disposicion de los usuarios la historia clinica con fines administrativos o
asistenciales.
En tal sentido, la Unidad de Tecnologias de la Informacion, a través del

Archivo de historias clinicas, brinda

los servicios de atencion de

S 5 7 i . g | .
requerimientos de historias clinicas, via correo electrénico, presencial u
otro mecanismo para la facilitacion o préstamo de historias clinicas.

Se detalla en formato adjunto (ver Anexo 1).

PRESUPUESTO

El Archivo de Historias Clinicas no cuenta con presupuesto asignado; sir
dicha area depende jerarquica y funcionalmente de la Unidad de Tecnol
Informacion.

Por lo tanto, el Fondo Presupuestal asignado sera invertido en la realizac
actividades del presente Plan Anual.

NECESIDADES

Actualmente, la Coordinacion de archivo de historias clinicas cuenta con 67

los cuales no son muy utiles para las labores de almacenamiento o custodia ¢

clinicas, ante ello, surge la necesidad de implementar nuevos racks o
estructurales que se ajusten a las actividades que se realiza en el area, con

de mejorar los tiempos de respuesta a las diferentes solicitudes alcanzad

areas usuarias.

. OPORTUNIDADES DE MEJORAS O CAMBIOS

ll embargo,

ogias de la

sion de las

anaqueles,
de historias
anaqueles
a finalidad,
as por las

Actualmente, el archivo de historias clinicas tiene cubierta el 30% de la capacidad total

de almacenamiento de historias clinicas, en solo 3 afios de funcionamiento
realidad surge la idea de proponer algunas mejoras o cambios que se pued

en el presente afio, como lo es la digitalizacion de historias clinicas, inicia

Ante esta
an ejecutar
Imente del
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archivo pasivo, actividad que se pretende realizar en el mes de mayo del presente ano
2016, en cumplimiento a las actividades programadas en el plan operativo institucional
del presente ano, ello, a largo plazo, conllevara a reducir el almacenamiento del papel
en fisico, reemplazandolo por el método de conservacion de medios digitales o
electronicos.

X. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES.

1. Se sugiere migrar en el mas breve plazo posible, de la historia fisica a la historia
clinica virtual, digital o electrénica. La inversién puede ser costosa,|pero a largo
plazo el beneficio sera mas que compensado, si se toma en cuen;ta los gastos
que se realizan en recursos humanos, infraestructura, man'ﬁenimiento y
sobretodo la reduccion de los tiempos de respuesta a las solicitudes de historias

clinicas.

2. Se propone uniformar al personal técnico con la indumentaria adecuada para el
tipo de actividades que realiza, con la finalidad de salvaguardar su integridad
fisica y personal.

3. Esindispensable contar con un equipo de computo adicional al que se cuenta en
esta Coordinacion (en estos momentos existen dos estaciones de trabajo), el
movimiento operativo del turno diurno justifica dicha necesidad.

Plan Anual 2016 del Archivo de Historias Clinic
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