MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS Ne (57 -2022-DG-HEP/MINSA

“NQUCA DEL p'””

(Resolucion Directoral
ima J() MAY 2002

VISTO:

El Informe N° 017-2021-DG-ARCH/HEP, de fecha 05 de noviembre de 2021, emitido por el
responsable del Archivo Central del Hospital de Emergendias Pedidtricas; vy,

CONSIDERANDO:

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 plblicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas, técnicas y
meétodos de archivo, garantizado con ello la defensa, conservacion, organizacian y servicio del
Patrimonio Documental de la Nacion;

Que, el literal a) del articulo 7° del Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado mediante
Decreto Suprema N° 008-92-]US, establece como una de las funciones del Sistema Nacional de
Archivos, definir politicas y emitir normas sobre la proteccion y defensa del Patrimonio
Documental de la Nacion;

Que, mediante Resolucion Jefatural N@ 214-2019-AGN/], el Archivo General de la Nacion
aprueba la Directiva N© 012-2019-AGN/DDPA, "Norma para la Valoracion Documental en la
Entidad PUblica”, Ia cual establece las pautas y procedimientos para la valoracion documental y
elaboracion del Programa de Control de Documentos Archivisticos en la entidad publica, de
acuerdo con las normas emitidas por el Archive General de la Nacion;

Que, la citada Directiva dispone que el Programa de Control de Documentos Archivisticos
(PCDA) es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales
(fondo, seccon y serie) y establece los valores y periodos de retencion de cada una de las
series documentales del Archivo de Gestion, el cual esta conformado por la Ficha Técnica de
Series Documentales y 13 Tabla de Retencion de Documentas archivisticos;

Que, de acuerdo con el numeral 7.3.2. de la mencionada Directiva, el Comité Evaluador de
Documentos (CED) participa en la elaboracon del Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA); asimismo, el numeral 7.3.3. sefala que el citado Comité esta integrado
por los (las) autoridades o representantes de: (i) La maxima autoridad de la entidad quien
asume la presidencia; (ii) la Oficina de Asesoria Juridica o la que haga sus veces; (iii) la Unidad
de Organizacion responsable de los documentos a evaluar; y (iv) el Archive Central 0 el que
haga sus veces, quien asume |a secretaria técnica. Por lo que con Resolucion Directoral N° 088-
2020-DG-HEP/MINSA, de fecha 21 de julio de 2020, se resuelve actualizar el Comité Evaluador
de Documentos del Hospital de Emergencias Pedidtricas;

Que, en atencion a sus competencias el responsable del Archivo Central remite & la Direccion
General el Informe N® 017-2021-DG-ARCH/HEP, con la propuesta del Programa de Control de
Documentos Archivisticos (PCDA) del Hospital de Emergencias Pediatricas, conformada por las
Fichas técnicas de Series Documentales (FTSD) debidamente firmadas por el Comité Evaluador
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de Documentos, de las unidades de arganizacion de la entidad y la Tabla de Retencién de
Documentos Archivisticos, a fin de proceder con el tramite correspondiente para su aprobacion;

Que, el numeral 7.4.13 de la Directiva sefiala que la entidad aprueba y oficializa el Programa de
Control de Dacumentos Archivisticos (PCDA) mediante resolucion de la més alta autoridad vy
oficia al Archivo General de la Nacion remitiendo copia de la resolucion y del PCDA aprobado;

Con el Visado del Responsable de Archivo Central, de la Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
del Hospital de Emergencias Pedlatricas; y

De conformidad con la Ley N® 25323, Ley que crea el Sistema Nadional de Archivos, la Directiva
N° 012-2019AGN/DDPA “Norma para la Valoracién Documental de la Entidad Pablica” aprobada
mediante Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/], y en armonia con las facultades conferidas
por la Resolucion Ministerial N® 428-2007/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital de Emergencias Pedidtricas y la Resolucidn Viceministerial N© 003-
2021-SA/DVMPAS;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) del
Hospital de Emergencias Pediatricas, conformado por las Fichas Técnicas de Series
Documentales (FTSD) y la Tabla de Retencidn de Documentas Archivisticas (TRDA), Ias mismas
que forman parte integrante de la presente Resolucion Directoral.

Articulo 2°.- DESIGNAR al Responsable de Archivo Central como el encargado de supervisar
la aplicacion y ejecucion del Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA) del
Hospital de Emergencias Pediatricas.

Articulo 3°.- REMITIR copia de la presente Resclucion Directoral y del Programa de Control
de Documentos Archivisticos (PCDA) al Archiva General de la Nacion.

Articulo 4°.- ENCARGAR al Responsable de Elaborar y Actualizar el Portal de Transparencia
la publicacién de la presente Resolucidn Directoral y su respectivo anexo, en el Portal
Institucional del Hospital de Emergencias Pediatricas: www.hep.gob.pe,

Registrese, comuniquese y publiquese.
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MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

PROGRAMA
DE CONTROL DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS



FICHAS TECNICAS DE SERIES
DOCUMENTALES
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Regidon 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizadén 1.3 Documentos de Gestion
Hiresidtn Bonaril Resolucion Ministerial N" 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacién y Funciones”
Resolucion Directoral N* 109-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccifn 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Jefatura Resoluciones Directorales AQ001
2  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 3  REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencion
Documenta resolutive oficial, resultado de un acto administrative notificade por medio del cual 4.1, Valor de la 4.3. Total de
S T T s e e i serie [ Recive G Genten | Aveo Contal
= A : Documental (AG) (AC)
3.2.Tipos de Documentos que la Integran
Resolucidn Diractoral, Informe técnico v anexo. p 3 27 30
3.3. Frecuenda del Servicio
Alta( ) Media { X ) Baja( ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General” 2 ~ s
mNgTEE“'O S P OMTRICAS HOEPITAL/OS FMERGENEIAS PEDIATRICAS

J

2.3: Acceabiidad RRATES N AR AR VARV
Publico ADOL;O o& A BARRM“ES Je?g de o !:-:'.1.\ uo Ar“ sau' 2 Jn.rrslca
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento q_necvo' ADJU;ZO (e) Ak N 60DAS
Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénico ( X ) Ctros () MiN r{ LM cx s o5 24
HOSPITAL DE KMERCENGIAS POIA ALUD
4 FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD " "‘Sm\fr 0( N DE SER

S S
HOSPITAL Di FHIHGE[CIAS PEDIATRICAS

"""""" ]FA ARIAS PRADA
LRE!A(N)NgvAlB&LE 02‘ ARCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizadon 1.4. Documentos de Gestién

Direccion General

Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funcones”
Resolucion Directoral N 109-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Jefatura Convenios A0002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

Documento firmado entre el hospital y otras instituciones publicas o privadas, donde se

4.2, Periodo de Retencién

S " 2 4.1. Valor de la 4.3, Total de
establecen acuerdaos, beneficias, alcances, limitaciones e implicandas encasode incumplimiento
4 Serle Archivo de Gestién Archivo Central Afos
por algunas de las partes.
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Convenio p 5 25 30
3.3. Frecuencia del Servico
Alta( ) Media[ ) Baja{ ) Nula( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N" 27444 "Ley del Proced miento Administrativa General” MINRTERIC QE SALUD
wn""rs'f%s;@ %é’uovm erColing Feciitmcas
3.5. Accesibilidad AD-O-L.F.. UMD#‘BARR fES ficing 4 Asesatia Jus dica
Publico ClA.L N" 6Duas
DiIng w AOJU Yo (€1
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel ( X ) Medio Electronico () Otros [ ) I NG OE SALUD

5.

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

IOST“U!D D[ LES

SALLD

SERVICIOS DE
HOSPITAL DE [HLRMNCIIS PEDIATRICAS

“IRVIN '@TEH;"!\\

- -

ARIAS PRADA

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 03
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2, Entidad
Lima Hospital de Emergencias Padidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestidén

Direccion General

Resolucion Directoral N° 109-2013-DG-HEP/MINSA “Manuzl de Procesos y Procedimientas”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Jefatura Correspondencia AD008
3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion

Decumentos emitidos y recibidos por |3 necesidad de comunicar alguna accidn en el ambito de

4.2. Periodo de Retendoén

s atribucione mpetencias, | icacién se ejecuta de forma transversal o vertical 43, Vaonda'a 4.3.Total de
sus atribuciones y competencias, la comunicaci ical,
Seri
generdndose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. € Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)

3.2.Tipos de Documentas que |a Integran

Memas, Informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. - 3 o 12
3.3. Frecuendia del Servicio

Alta( ) Media () Baja{ X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General mmsremo DE SAL\)D MIRISTERIO OfF SALUD

HOSPITAL DE'E "mW HOSPITA PEDIATRICAS
- I
3.5. Accesibilidad DOLFO l}alol , NTES Aoy KATHERPNEERAQUEL VAL IV IN FIVERA.
= T . Jefo de ta Picina Jn Asnsonia Jurldica

Publico uw..-.{o« ALIUYTO ey Cla L * GODAS
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel ( X ) Medio Electronico () Otros( ) WIN S S O / l NITH N0 DE SALUD o
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD HOSPITAL DE ENE wsms m:mw.« eSOt T B aids 0% sy

______________ | { ( \' "—{;
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 04
1. DATOS GENERALES
1.1, Regidn 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestién

Direccion General

Resolucion Directoral N* 042-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
Resolucién Directoral N® 108-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie

2.3. Cédigo

Tramite Documentario Hojas de Tramite

ADOO7

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

Documento emitido a traves del Sistema de Tramite Documentario, que sustenta y registra [a

4.2. Periodo de Retencion

4.1, Valorde | 3.
entrega de los documentos recibidos externos, |os cuales son entregados a |as unidades organicas a':erie @ i To:\;l y
del hospital a finde continugr el tramite correspondiente. Archivo de Gestién Archivo Central .
Dacumental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Hojas de Trémite General, memos, informes, oficios, cartas, circulares, nctas Informativas,
documentos recibidos, st F 2 10 12
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media ( ) Baja( X | Nula( )
3.4, Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Loy N* 27444 "Loy del Procedimiento Administrative General” &)
umgzmo DE SALUD
HOSMTAL 'QLS, PECIA
3.5. Accesibilidad iab'(ié'u’ ssni'ﬁfé's) -
. \
Piblico omuron—saw-ﬂo (e)
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel [ X ) Medio Electronico( X ) Qtros () o ms'xnm uc. " '&%E%fnvs:aésu;f SALUD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD hOSP;TA ca\yﬂ,,iyﬂ S Ptumnu .8 it

f , w
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 05
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestién

Direccion General

Resolucién Directoral N* 179-2016-DG-HEP-IGSS/MINSA “Designacion de responsable”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Cédigo
Entrega de la Infarmacian de Acceso Publico Solicitudes de Acceso a la Informacion ADO10
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
‘ A ) ) ] 4.2. Periodo de Retencién
Documento que registra la atencién de solicitudes de acceso a |a informacidn, pre.sent‘adas par los 4.1. Valor de la 4.3. Total de
administrados en el marco de la Ley de Transparencia y At‘:ceso a la Informacidn Publica; dicho Serie Archivo de Gestion 2rchive Cortral Afios
expediente concluye con un documento de respuesta al solicitante.
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Solicitudes, carta, anexo. T 5 8 m
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja{ ) Nula( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
—— HOS?!M ) ‘SQEL‘J."A?R*CAS
Ley N9 27B06 "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidon Pdblica®
TGt e A DIVA RIVERA
3.5. Accesibilidad 5 See e g o ot wides
Puhlico mcc.nn u UN o Y
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento . o e R
Soporte: Papel ( X ) Medlo Electronico () Otros( ) HOSPITAL oe, 3 uzcmcms PEDIAT s - gbg R g B R
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD N L 4/
e FE::: Yfm“: l?z: u& yy i |RV|N w'u![mk%vo C(Iﬂﬁhl.
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 06

1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Direccion General Resolucién Directoral N° 042-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones"
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Archivo Central Programa de Control de Documentos Archivisticos ADC03
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
Documenta de gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales, establece los 4.2. Periodo de Retenci6n
valores, penodos de retencign, acceso y sustenta cada una de las series documentales; 4.1. Valordela 4.3. Total de
permitiendo establecer un orden, control y mejora en la administracion de documentos en los Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
niveles de archivo. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Ficha Técnica de Series Documentales, Tabla de Retencidn de Documentos y Cuadro de
Clasificacian. P 30 30
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta ( X ) Media( ) Baja( ) Nula ()
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucion Jefatural N* 214-2019 AGN/) “Directiva Sobre Valoracién Documental”
Resolucion Jefatural N° 180-2019 AGN/SG “Directiva Sobre Organizacion de Documentos
Archivisticos”

3.5. Accesibilidad
Publico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medic Electrénico ( X ) Otros( )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

E SALUD
HOSP! AL D Es&ﬂf GENLIAS PEDIATRICAS

UNNE RAQUEL VALDIVIARIVERA
Qficina de Asesaiia Juridica
C.AL N" 6UUBRS
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 07
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion

Direccion General

Resolucion Directoral N' 042-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funcicnes”
Resolucion Directoral N® 109-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”
Resolucién Directoral N* 131-2014-DG-HEP/MINSA "Directiva sobre Transferencia de
documentos”

2. |IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie

2.3. Caodigo

Archiva Central Transferencia de Documentos

A0004

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4.

REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

Expediente de documentos que sustentan el traslado fisico de los documentos de los archivos de

4.2. Periodo de Retencién

gestion al archivo central, registrando la cantidad, afies y series documentales de fa 4.1. Valordela 4.3. Total de
documentacion transferida, evitando posibles pérdidas y asegurando el cumplimiento del Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
procedimiento de acuerdo con la normativa vigente. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que [a Integran
Solicitud de transferencia, inventarios de transferencia e informe.
P 30 30
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media{ ) Baja( X ) Nula( )

3.4. Marco Normativo

6.

APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucion Jefatural N* 022-2019-AGN/! “Normas para la Transferencia de Documentos
Archivisticos de las Entidades Pablicas”

3.5. Accesibilidad

Publico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénico( ) Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

MINIST.
HOSPITAL osju'q'&?m, 1S

MET

Tbog KATHERMIE RAGUEL VALDIVIA RIVERA
a/Olicina da Asesoria Jurldice
C.A.L N* GU9BE

SERVICIOS DE SALUD

AL
DIATRICAS rmumus

M P T7811
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 08

1. DATOS GENERALES

1.1. Regidn

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pedidtricas

1.3. Unidad de Organizacién

1.4. Documentos de Gestion

Direccion General

Resolucién Directoral N® 042-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de QOrganizacion y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie

2.3, Cédigo

Archivo Central Inventario General de Documentos

AD00S

3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

Registro de la documentacion custodiada en los repasitorios del archivo central, 1a cual detalla la

4.2. Periodo de Retencién

" o < 4.1. Valorde la 4.3. Total de
unidad de conservacion, la descripcion de documentos, fechas extremas. Esta herramienta Serie vod = hi AR
permite el control, facilita el acceso y administracion de la informacion custodiada. Archivo de Gestion Archivo Central oS

Documental (AG) (AC)
3.2, Tipos de Documentos que la Integran
Inventario Registro de Documentos p 30 30
3.3. Frecuencia del Servicio
Ata( | Media ( X ) Baja( | Nula( )

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucion Jefatural N® 213-2019-AGN/! "Norma para la Descripcion Archivistica en |a Entidad
Publica”

3.5. Accesibilidad

Publico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( ) Medio Electrénico( X ) Otros( |}

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

£ SALUD
ust‘ CIAS PEDATRICAS

Abog. KAT

Jele ae
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N’ 09
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién

Direccién General

Resolucién Directoral N° 042-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacidn y Funciones”
Resolucién Directoral N* 109-2013-DG-HEP/MINSA "Manua! de Procesas y Procedimientos”

Soporte: Papel [ X ) Medio Electronico () Otros( )

5.

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

uosrm; 0 })M/uczr.cf)c PEOATRICAS

........ o5 -.». @2

M.C. FERNA
o

/ \
/
.....

Mo vl?n
ST IR rENTERAY

2. |IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de |a Serie 2.3, Codigo
Archivo Central Eliminacion de Documentos ADO0S
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
) DA— : ) 4.2. Periodo de Retencién
Expedientes que sustentan la destruccion fisica de los documentas innecesarios del hospital, 4.1. Valor de la 4.3. Total de
registra todos !os actos en cum'phmiemo de la normatividad, es aprobada por el drgano rector en Serie Archivo de Gestion Yo Semrue) ‘Afos
materia archivistica previa opinion favorable del Comité Evaluador de Documentos.
Documental (AG) {AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Solicitud de eliminacin, inventarios de eliminacion, copia de resolucién de aprobacion del
Programa de Control de Documentos Archivisticos, copia de fichas técnicas de series documentales p 30 30
y acta de aprobacién del Archivo General de la Nacion.
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Bajal ) Nula ( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucién Jefatural N* 242-2018 AGN/) “Norma para |a Eliminacién de Documentos de Archivo de wmm t:;inuo TRICAS HOSPEBE EMERGEAE A S PEDIATRICAS
las Entidades del Sector Pablico” J/' | / ( s
...................... N
3.5. Accesibilidad ADC M8 R ﬁ‘ﬂ?: z.:‘ s :; 3&3;;{:&‘3 ngmE&
Publico BIRECTOM AUJUNTO Lot CAL N* 69385
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

M1 's‘%&%coc SALsug

RVICIO! SALUD
e AL lntnﬂgﬁ PEDIATRICAS

IRVIN WILLI e AS P &.' DA
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 10

1. DATOS GENERALES

1.1. Region

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacién

1.4, Documentos de Gestién

Direccién General

Resolucién Directoral N* 042-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funcicnes”
Resolucion Directoral N* 109-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”
Resolucion Directoral N* 014-2019-DG-HEP/MINSA “Directiva sabre servicios archivisticos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de |a Serie

2.3. Codigo

Archivo Central Servicios Archivisticos

A0O09

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

Es el registro de la atencion de las solicitudes de informacién presentados por los usuarios

4.2. Periodo de Retencion

. ? . 4.1. Valordela 4.3. Total de
internos, los que se presentan a través de consultas, escanecs, copias y préstamos de documentos, Seri - -
asi mismo actiia como mecanismo de control de acceso 2 la informacién custodiada. one Archivo de Gestin Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos gue |a Integran
Solicitud de servicio
T 10 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media ( ) Bajal ) Nula( X )

3.4, Marco Normativo

RJ N" 010-2020-AGN/) “Norma para Servicios Archivisticos en |a Entidad Publica”

3.5. Accesibilidad

Publico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénico [ ) Otros ()

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

. SA
AS P WATRICAS

Kb KATHERMAAE RAGUEL VAL SV RIVERA
Jele de t— 'fmna de Asascria Jurldica
AL N" EVGAS

MIN Il'llo DE SALUD
INSTITUTD s STUON DE SERVICIOS DE SALUD

ROSPITAL Dt lu?izl S PEDIATRICAS
TIRVIN Vﬁ&h ARIAS PRADA
RESPONSABLE

ARCHIVO CEN
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 01

1. DATOS GENERALES

1.1. Regién

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestiéon

Planeamiento Estratégico

Resolucion Directoral N2317-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organlzacion y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1, Seccion 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Codigo
Jefatura Correspondencia C0012
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2, Periodo de Retencidn
Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accion en 2l dmbito de 4.1. Valorde la 4.3. Total de
sus atribuciones y competencias, la comunicacién se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afos
generdndose un formatode documento estzblecido para cada tipo de comunicacion, Documental (AG) (AC)
3.2.Tipos de Documentos que la Integran
Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveldos, documentos recibidos, etc. T 3 13 15
3.3. Frecuendia del Servidio
Altal ) Media ( ) Baja( X ) Nula )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
= " 1 " ¥ ~ ALo
Ley N 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General WM“IN&S ree&&ﬁss%&ow HOSEIT/ T PEDIATIIC
.5. sibili - ceesmeianann 2 (NG PABUEL VALDIVIARIVERA
2 e ABOLFD UBDIA BARRANTES p. DREAES, WAL ANRICR
Publico D"é(lﬂﬂ "’"¥ e : llu N* B mﬂa
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento BOMINTS: 0
Soporte: Papel ( X ) Medic Electronico( ) Otros () (1FL 10 DE SA

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

MIN
INSTITUTO DE €S % DE ST RVID% 0( SALLD

HOSPITAL Dt (..u-nu)l(llﬁ PEDIATRICAS

TR AAS FRAGA




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02
1. DATOS GENERALES
1.1, Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion

Planeamiento Estratégico

Reselucion Ministerial N9 428-2007/MINSA “Reglamenta de Organizacion y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Cadigo
Planeamiento y Organizacién Memorias Anuales C0001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Documento que sustenta la informacion de la gestién anual; recoge los principales logros, 4.1, Valordela 4.3. Total de
problemas y medidas correctivas que ha desarrollade fa institucion en relacion con su misién y Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
visin. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Memoria Anual p 10 20 30
3.3. Frecuencia del Servicio
Altal ) Media( ) Bajal ) Nula( X )
3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucion Directoral N* 014-2017-EF/51.01 “Aprobacién de Modificacidn de texto ordenado de
directiva N* 004-2015-EF/51.01 “Presentacion de Infermacidon Financiera, Presupuestaria y
Complementaria del Cierre Contable por las Entidades Gubernamentales para la elaboracion de la
Cuenta General de la Republica”.

3.5. Accesibilidad

Pablico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico () Otros( )

5.

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

)
NISTERIO DE SALUD
TRICAS M rRiOfpE 3,
57”/-; P N HOSPIT MER AS -D MQIMS
(‘
CTOR ADIUNTO (8) lefe de |

NE RAQUEL VALDIVIA RIVERA
MMicing da Asasoria Jurldica
C.A.L N 60085

MlNlSTEIAO DE SAL s" lO u SALUD
.\m'n ) msmumu' ‘ AVICIOS DE SALUD
HOSPITAL DE r .msfucus PEDIATRICAS
TLORIA 1N “"u‘o’z”ﬁi’*‘ 1 7 S S TRAIeS: . o, (AT
.mcc ORA EJECUTIVA IRVIN WILLIA RIAS PRADA
ONCws acu'vi DE PLANEAMIEATD SSTHATLLS RESPONSABL oz ARCHIVO CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N" 03
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2, Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestidn

Planeamiento Estratégico

Resolucién Ministerial N" 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacién y Funciones”
Resolucion Directoral N* 317-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones”
Resolucién Directoral N* 091-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

Administrativa para la Elaboracion, Aprebacion, Seguimiento, Evaluacidn y Modificacidn del Plan
Operativo Institucional del Pliego 011: MINSA"

3.5.

Accesibilidad

Pablico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electronico () Otros( )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

NISTERIO
»os;ﬂl/oe?-;ace , é
"RB?{Q?&EO A BARRA

C e 1781

M. »
DIRECTOR ADJUNTO (@)

GINISTERIO DE SALUD
AUSPITAL Dt SMERL: PEDIATRICAS

CLORIA INES
DIimECT
CINA BRLUTIA

HOZ VERGARA
A EIECUTIVA
PUANLAMGRTO INTRaT

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Planeamiento y Organizacién Planes Operativos Institucionales C0002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Documento de gestién que contiene |a programacidn anual de actividades, recoge los principales 4.1, Valordela 4.3. Total de
logros, problemas y medidas correctivas que ha desarrollado la Institucion en relacion con su Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afos
misidn y visién para el alcance de objetivos institucionales. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Plan operativo institucional, informes de evaluacién del plan operativo institucional, resclucion
directoral, informe. P 5 25 30
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( ) Nula{ X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucién Ministerial N* 343-2019/MINSA, Directiva N 262-MINSA/2019/0GPPM "Directiva . HOSPIZAL OF £ A BEDATRICAS

- -

THERINNE RAQUEL VALDIVIA RIVERA
Qficina de Asasoris Juridica
| C.LAL N* BUDSS

MIN! T 710 DE SALUD
TIUTO DE =5 N DE SERVICIOS DE SALUD
m&ospmt (o( ELAGENCIAS PEDIATRICAS

““TRVIN WL AMCAIAS PRADA
VI WILLIANZATIAS ERADA




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 04
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedlatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestidn

Planeamiento Estratégico

Resolucion Ministerial N” 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacidn y Funciones”
Resolucion Directoral N° 317-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funclones”
Resolucion Directoral N” 081-2014-DG-HEP/MINSA “Manua! de Procesos y Procedimientos”

Es un instrumento de gestion institucional que orienta |a ejecucién de los recursos al cumplimiento

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL e

2.1 Seccion 2.2. Nombre de la Serie 23. Codigo

‘ Planeamiento y Organizacion Planes Estratégicos Institucionales C0003 B
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion

4.2, Periodo de Retencién

—

. S AA HOZ VERFA'A
CL !l'ﬁk‘yg’ A EJECUTIVA
A LECUTIVA I PUR AN TU LETRATEU

de las funciones y metas institucionales. Su formulacion se realiza en base a la misién, visidn, 41 Val:er:e W - - | s To;;l e
objetivos y los lineamientos estratégicos, los mismos que son medibles y cuantificables. 7 Archivo de Gestion Archivo Central ‘ 03
Documental (AG) (AC)
32 Tipos de Documentos que |a Integran

Plan estratégico institucional, evaluacion del plan estratégico institucional, resolucion directoral,
informe. P 5 25 ‘ 30

3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( ) Nula( X ) ‘

3.4, Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 28522 “Ley de! Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del Centro Nacional de @ S wp “OS,,‘."' Ss;\ElQ ;ﬁ)mus
Planeamiento Estratégico — CEPLAN" &?‘5

3.5. Accesibilidad S0 G o UL WADIVARVERA
Piblico L AL N"BODAS

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel ( X ) Medio Electronico () Otros( ) STERIO BE SALUL S

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD HOSMIAL DE EME FEDIATRICAS st Bt 5 A BeEmicins b sauuo

Ll

TRVIN WILLIAM/ARIAS PRADA
RESPONSARLE 97 ARCHIVO SENTRAL

7 ——




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 05
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion

Planeamiento Estratégico

Resolucion Ministerial N” 428-2007/MINSA “Raglamento de Organizacién y Funciones”
Resolucién Directoral N* 317-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacidn y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL —

2.1, Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cddigo
Planeamiento y Organizacion Metas Fisicas C0010

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

Documentos oficiales que contienen informacion de 13 produccion de cada unidad organica,

4.2, Periodo de Retencién

.II!CTORA F)ECUTIVA
OGP EECUTIVA BE PUAMCAMIENTD ESTRATECKD

Z

"1"0[;'"}1 M AR

4.1. Valor dela 4.3. Total de
vinculados al seguimienta del Plan Operativo Anual, Serie Archivo de Gestidn_' i Archivo Central Ailos
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Memos, Informes. T S 10 15
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media () Baja( ) Nula { X )
~ 3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucién Ministerial N" 343-2019/MINSA, Directiva N© 262-MINSA/2019/0GPPM "Directiva I = /
Administrativa para la Elaboracion, Aprobacion, Seguimiento, Evaluacion y Modificacion del Plan _MINISTE HOS®! T P ot e SALUD
Operativo Institucional de! Pliago 011: MINSA" ( AL De ( PEDIATRICAS
" 3.5. Accesibilidad e ALag KATHERINHE BAGIEL VR TR e
sl — T AD Jele e in UEL VALO'VIA RIVERA
Publico m“a& Aowmo oy icina de Asg!;;n-d Juridica
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medio Electronico (] Otros( ) MINISTERIO! DE SALUD -
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD ROSATAL D EM:X ATRICAS '”.?;‘;2.',.(‘";‘ : m;:::;i s“’"«ffmscnkgn
CLORIA 1N HOZ VERCARA

-

1AS RADA

ABLE Of ARGMIVO Immu




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° D6

1. DATOS GENERALES

1.1. Region

1.2. Entidad

i Lima

Hospital de Emergencias Pedidtricas

| 1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestion

\ Planeamiento Estratégico

Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacién y Funciones”
Resolucion Directoral N® 317-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
Resolucion Directoral N* 051-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie

2.3. Codigo

Planeamiento y Organizacion

Documentos Técnicos Normativos de Gestion €o011

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicidn B
4.2, Periodo de Retencidn
\ Aprobacién de documentos normativos oficlales, que tianen por objetivo transmitir informacion 4.1. Valordela 4.3. Total de
| estandarizada y aprobada sobre aspectos técnicos asistenciales y administrativos. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Informes, manuales de organizacién y funciones, manuales de procedimientos, cuadros de
asignacion de personal, cuadres de mando, etc. T 5 10 15
| 3.3. Frecuencia del Servicio

Altal ) Mediz ( ) Baja( ) Nula( X )

| 3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucion Ministerial N" 850-2016/MINSA “Normas para la Elaboracién de Documentos
’ Normativos del Ministerio de Salud”

3.5. Accesibilidad

Piblico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electronico( ) Otros ()
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

~,
INISTERIO D SJLUD
AL DE EMERGE

M P
EC'OR ADJUNTQ 1w}

SINISTERIO BE SALuD
SUSPITAL m,% DIATRICAS
? 3|~

ctblu INES LA HOZ VERCARA
DIRECTORA E)ECUTIVA
CEICNA Ul(lll ‘DE MANIAMIENTO ESTRATECKD

¥

haps:
HOSM/L [

Rocg FaTH
Ja!o de

ANE RAQUEL VALDIVIA RIVERA.
Olicina do Asesada Juridica
‘C.A L N* 599885

MINITTT 11O DF SA
lNSnTUTO Of ES' NDES Di SALUD
HOSPITAL DE l'h;HGENCMS PFDIIIR!CAS

N IARIAS PRADA
mﬁ'gu‘ﬁ'm' DE ARCHIVD CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 07

1. DATOS GENERALES

1.1. Regién

1.2, Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Padiatricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestién

Planeamiento Estratégico

Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacién y Funciones”
Resolucién Directoral N 317-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones”
Resolucién Directoral N* 091-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de |a Serie

2.3. Codigo

Presupuesto y Costos Programacion Presupuestal

C000s

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

~ 3.1. Definicién -
4.2. Periodo de Retencion
Programacion del presupuesto anual para satisfacer las necesidades del hospital en el afio fiscal. 4.1. Valordela | 4.3. Total de
Serie ' Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental | (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran ‘ '
Reporte del drea usuaria, programacion de gastos, calendario de compromisos, programacion
multianuz! para el afo fiscal. T 2 18 20
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Bajal ) Nula( X ) ]
| 3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N° 31084 "Presupuesto del Sector Piblice para el Aflo Fiscal 2021" N\ ) m 4 v
Decreto Legislativo N* 1440 “Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Pablico” *'OSP!TAIL BEDIATRICAS

Resolucidn Directoral N°® 003-2019-EF/50.01 “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”

3.5. Accesibilidad

Publico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico [ ) Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

ADog. KATHER)!
Jefe de 1a

= RAQUEL VALDIVIA RIVERA
ficine o Asesoria Juridica
ClLA.L N® 8038¢

MINIGT Y10 DFE SAL
INSTITLTD DE LES N DE S& MQOS Di SALUD
KOSPITAL DE EIaLRGENCIAS PEDIATRICAS

1RVIN W1 AM ARIAS PRADA

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 08
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacién y Funciones”
Planeamiento Estratégico Resolucion Directaral N® 317-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
Resolucién Directoral N° 091-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procescs y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Presupuesto y Costos Evaluaciones y Controles del Presupueasto C0006
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1, Definicién

4.2. Periodo de Retencién

Informes semestrales de |a evaluacion del presupuesto, orientado a Iz ejecucion y seguimiento de 4.1. Valordela 4.3. Total de
los programas presupuestales. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran

Informes de Evaluacidn.

T 2 18 20
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media{ ) Baja{ ) Nula( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucidn Directoral N* 003-2019-EF/50.01 “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”
Decreto Legislativo N* 1440 “Decreta Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico®
Ley N° 31084 "Presupuesto del Sector Publico para el Aho Fiscal 2021"

ALUO

"LUD MR T s SALUY
EDIA TRICAS : 1AS EEDIATHICAS

~.

\n

T T e
e ittt Srirts et reterrigrtntrieteed

Abog. KATHERISHE RAQUEL VALDIVIA RIVERA
3.5. Accesibilidad ", PHIES Jefe g 1a eficing de Asesoria Juridica
Publico DIRECTOR ADJUNT® (@) LALL NT BUDRS
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel ( X ) Medio Electranico () Otros{ ) SALUD MINITI 110 DE SALUD

AS PEDIATRICAS INSTE % DE SERVICIOS DE SALUD
-

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD NOSPIAL DF £1.LAGENCIAS PEOIATRICAS

- -

H
AMI
TRV WILLIAVTARTAS PRAGA
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N" 08
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Planeamiento Estratégico

Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacién y Funciones”
Resolucian Directoral N* 317-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacidn y Funciones”
Resolucion Directoral N 091-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Cédigo
Presupuesto y Costas Modificacion Presupuestal Co007
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicidon

Optimizacién o adecuacidn del marco presupuestal para la ejecucidn del gasto institucional

4.2. Periodo de Retencidn

programado. Las modificaciones se ejecutan por la incorporacion de saldos de balance, 4.1. Valorde la 4.3. Total de
transferencias de partidas, cambios en los objetivos de las metas presupuestarias, situaciones de Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
emergencias, cumplimiento de metas, entre otros. Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentas que la Integran
Notas modificatorias. 1 2 18 20

3.3. Frecuencia del Servicio
Altal ) Media( ) Baja( ) Nula( X )

3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucion Directoral N* 003-2019-EF/50.01 "Directiva para la Ejecucion Presupuestaria” \J ALAG
Decreto Legisiativo N* 1440 "Decreto Leglsiativo del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico” S FEQIATRICAS
Ley N” 31084 “Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2021 | [\ e Qe o L e

INE RAQUEL VALDIVIARIVERA

3.5. Accesibilidad sefe e 1g-Oficing de Asesorla Juridica
Publico omecwa Aowuro (o) C.AL N 61585

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte. Papel ( X ) Medio Electronico () Otros( )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

MINISTERIO DE SALUJUD

PEDIATIUCAS

HOSPITAL DE

GLOR'A LA HOZ VERGCARA
OIRE 'TORA FIRCUTIVA
ONCise Ut(hlml Db PANIAMIENTD (STWATLOLD

M NI'.Y( "IID £ SALUD
INSTITUTO DE GE N DE SALUD
HOSPITAL DE [MlRGENClAS PEDIATRICAS

o=t

(AM ARIAS PRADA
VI WITLAW ARTAS PRADA




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 10
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Planeamiento Estratégico

Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
Resolucién Directoral N* 317-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacidn y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Presupuesto y Costos Lista de Procedimientos del Tarifario C0008
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

Lista de tarifa que se cobrara a los usuarios de los procedimientos médicos o sanitarios que se

4.2. Periodo de Retencion

ECTORA “JECUTIVA
of '\.l\- vh th/L P A 1L TRaiil o

, : . 3 X ) s 4.1. Valorde la 4.3. Total de
::r::ah ::p::::tar los niveles de tarifas referenciales establecidos segun los lineamientos de politica Sarle ATChIVG 6 GEStion Ao Cantral Afos
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Tarifario. + 2 18 70
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta ) Media( | Baja( ) Nula{ X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucién Ministerial N* 1032-2019/MINSA "Estimacion de Costos Estindar de Procedimientos )
Meédicos o Procedimientos Sanitarios en las Instituciones Prestadores de Servicios de Salud”
Resolucién Ministerial N® 951-2019/MINSA "Estimacidén de las Tarifas de Procadimientas Médicos
o Procedimientos Sanitarios en las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud” A
RM N° 899-2019/MINSA “"Lineamientos de Politica Tarifaria del Sector Salud” DIRECTOR ABIUNTO () ClAL N* 60085
3.5. Accesibilidad
Piblico
MINISTERIO O
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento HOSPTAL DE EMERG cm PEDIATRICAS st DL et Tk D ZERVICIOS DE SALUD
Soporte: Papel [ X ) Medio Electrénico( X ) Otros( ) H HOSPITAL ncl FIERGENCIAS PEBMVMCAS
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD CLOR A ﬁES LA HOZ VERGARA

1AS PRADA
Lgmnyn}z%: Aﬁguﬁfg CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 11
1. DATOS GENERALES
1.1. Regioén . g 1.2. Entidad -
Lima Hospital de Emeargencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién

Planeamiento Estratégico

Resolucién Directoral N* 317-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacidn y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Presupuesto y Costos Certificados de Crédito Presupuestario €0009
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1 Definicién -
4.2, Periodo de Retencion
Documento que garantiza la existencia de crédito presupuestario disponibie para las contratacionss, 4.1, Valordela | 4.3. Total de
adquisiciones, servicios y otros gastos para el cumplimiento de los objetivos institucionales, Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
7Dgcumental (AG) (Ac)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran .
Formato de crédito presupuestario - SIGA, formato de crédito presupuestario - SIAF, memorando de
aprobacién del CCP. T 2 13 15

T —

CLORO ES LA HOZ VERTARA
DIRFLTORA E)ECUTIVA
e -,15;/1 VA Db ML AMENTD ESTRATECKT

- -

E RAQUEL VALDIVIARIVERA

IO DL SaAa

3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( ) ~ Nula( Xx)

3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucién Directoral N* 003-2019-EF/50.01 "Directiva para la Ejecucion Presupuestaria” .,,E O DE- s'}uo o
Decreto Legislativo N* 1440 "Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico” . HOSPIT
Decreto de Urgencia N* 14-20189 “Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2020 '5 _______________ é%"

A o:. O UBID/A BA RANT AbOo. KATHERME

3.5, Accesibilidad 0,

Pablico DIRECTOR AOJ,::%O () il ""'“2"[‘3 bt e oy o o

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel [ X Medio Electronico () Otros( ) GINISTERIO BE SALUD

5. FECHA DE EI.ABOR)ACION DE LA FTSD ' HOSPITAL DYSMERCERCIAS PEMIATRICAS WNSTIUTD BF 2%

N DE SFIWCDDS DF SALUD
HOSPITAL DE l fLRBENCIAS PEDIATRICAS

IRVIN -\:ITJC #J‘Zﬁ?ié'i'n’nm

RESPONSABLE Gf ARCHIVO CENTAAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 12
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién

Planeamiento Estratégico

Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacién y Funciones”
Resclucion Directoral N* 317-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
Resolucion Directoral N” 091-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

Documentos relacionados a la formulacion de provecto, estudios de preinversion y ejecucion de

2.  IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cadigo
Proyectos de Inversion Proyecto de Inversiones €o004
3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

4.2. Periodo de Retencidn

obras; |as mismas que estdn destinadas a cerrar brechas en materiz de infraestructura, 4.1. Valorde la 4.3. Total de
mobiliarios, inversiones y planificacién para la compra de equipos biométricos a través del IOARR, Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
etc. Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Expedientes técnicos de abra, estudios de inversian, planos. P 5 25 30

3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja ) Nula ( X )

3.4.

Marco Normativo

APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Decreto Legislativo N° 1252 “Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestién de
Inversiones”
Decreto Supremo N" 284-2018 “Reglamento del Decreto Legislativo N*® 1252”

3.5.

Accesibilidad

Pdblico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel ( X ) Medio Electronico () Otros{ )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

'!IPlL TUR ABJUNTE (0

MINMISTERID DE SALUD
HOSPITAL Dl.-.u CENKIAS PEDIA TRICAS

CLOR!A 0"‘5/ LA NOI VERCARA
DIRECTORA nt(‘uTuA
s BECUTIVA DF PUANTAMINID ESTaation”

’

2 SALLID

185 PEDI h"l"»\s

""""" INE RAQUEL VALDIVIA RIVERA
ieina ge Asesoria Jutldica
C.A.L N" 60085

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

IRVIN Wi ;'.,?.axm ERARA
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestion

Epidemiologia y Salud Ambiental

Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacién y Funciones”
Resolucion Directoral N" 447-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacidn y Funciones”
Resolucidn Directoral N* 087-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2, Nombre de la Serie

2.3. Codigo

lefatura Reportes de Sala Situacional

DO0OS

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicion

4.2. Periodo de Retencién

Reportes y graficas epidemiologicas del analisis situacional de la salud hospitalaria. 4.1. Valorde la 4.3. Total de
Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afos
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
dficas de sala situacional
Gréficas de sala situacio T 2 8 10

3.3. Frecuencia del Servicio

Alta{ ) Media ( ) Baja( ) Nula( X )

3.4. Marco Normativo

Resolucidn Ministerial N 506-2012/MINSA “Directiva Sanitaria N* 046-MINSA/DGE-V.01 que
establece [a Notificacion de Enfermedades y Eventos Sujetos a Vigilancia Epidemioldgica en Salud
Publica”

3.5. Accesibilidad

Pdblico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Media Electronico{ ) Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

= YO C’ SAL
M B P pinTRicAS

m{f«’a: AR
Jufe da g ficing e Asosoria Juridica

AL N BUYRS

Ml 1STLn (‘ DE SALUD
Elma S DE SALUD
ml?(li‘gg"ﬂ DEE 2t mncus P TRICAS

. —
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02

1. DATOS GENERALES

1.1. Region

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pedistricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4, Documentos de Gestién

Epidemiologia y Salud Ambiental

Resolucion Directoral N®447-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funclones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccidn 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cadigo

Jefatura Correspondencia DO0D7
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accién en el 2mbito de

4.2, Periodo de Retancién
4.1. Valor de Ia

4.3. Total de
sus atril:::s:c:nes fy con:pe;e:c:a; la iomu:::cn?: se e;ec:tafe fdorma trar.vsve_r.sal o vertical, Serie Archivo de Gestion Archivo Central ARos
generan e un formato de documento establecido para cada tipo Ce comunicacion, Documental (AG’ (AC'

3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Memuos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. T 2 3 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Mediza( ) Baja( X ) Nula{ )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N® 27444 “Ley del Procedimianta Administrativo General” s;.u e t o & Balvia
"m'm“'neeo s NCIAS WYR'CAS HOSPITAL {sﬁ 5 PEDATRICAS
f (
3.5. Accesibilidad R BFS UBE ,:‘é’.naxfsfé‘s? Tooy KATFE ,.~|:'55555':'\7'7.515!3?17\72'93\'
v 1781 Jele du 18 Plicing de Asnsarla Juridica
Publico 5 i rats mucroa ADJUN“O () AL N* BODRS
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento ITAL OF & Aluo
Soporte: Papel { X ) Medic Electrénico [ | Otros ) &

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

VIUOS Di SALUD
AS PEDIATRICAS

rv

PRASI T *)
IMSYI’UIU Dt ;.'. N DL '>
HOSPITAL D: ELLAGENT

3 l‘ll t
.

IRVIN WS&UA‘ IAS PRADA
RESPONSANLE OF ARCHIVO CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 03
1. DATOS GENERALES 3
1.1. Regidn 1.2, Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Qrganizacién y Funciones”
Epidemiologia y Salud Ambiental Resolucion Directoral N* 447-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
Resolucion Directoral N” 087-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientas”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Epidemiologia Informes Mensuales Epidemioldgicos D0001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencién
Informes mensuales enviados a la Direccion de Redes Integradas de Salud — DIRIS, referentes a 4.1. Valorde la 4.3. Total de
temas de buasqueda af:twa (Sarampaén/Rubeola, Parélisis Facial, lnva_gmacnon Intestfnal), Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
enfermedades no transmisibles, notificaciones de muerte fetal y Neonatal e infecciones asociadas
S Documental (AG) (AC)
a la atencion de salud,
3.2. Tipos de Documentos que |a integran
Memaos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. T 2 13 15
3.3. Frecuencia del Servicio
Altal ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACIGN DEL cdmne EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucidn Ministerial N 506-2012/MINSA “Directiva Sanitaria N 046-MINSA/DGE-V.01 que ’ HOSDIA 10 D Q{;\Lk"ﬂ?mf‘ks
Establece la Notificacion de Enfermedades y Eventos Sujetos a Vigilancia Epidemiolégica en Salud rbw{‘&"gz '{&',?a £ ﬁéu)mgs -
Publica” / /L“"/'/ Yo emneakel e sy o
B o Y (AR o Kbog KATIERTT AIVERA
3.5. Accesibilidad ““ADOLFQ SM BARRANTES Jefe de 1/ Ofizing de Asesoria Juridica
Publico CUB 17811 CAL N AIINS

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénico( ) Otros{ )

5.

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

'l O DE SALUD
0 'DF Ges: I DE SERVICIOS DF SALUD

e TAL D( [J(R ENCIAS PEDIATRICAS
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 04
| 1. DATOS GENERALES
| 1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Epiderniologia y Salud Ambiental

Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacion y Funciones”
Resolucion Diractoral N* 447-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
Resolucion Directoral N® 087-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procadimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccidn 2.2. Nombre de la Serie 2.3, Codigo
Epidermiologia Infecciones Intrahospitalarias D0002

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

4.2. Periodo de Retencion

Fichas de seguimiento sobre infecciones asociadas a Iz atencidn de salud (IAAS) de los pacientes 4.1. Valorde la 4.3. Total de
hospitalizados Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Ficha de seguimiento a patientes expuestos a procedimientos en neonatologia, cirugia, medicing e
invasivos en le Unidad de Terapia Intensiva Padiatrica. T 2 13 15
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media [ ) Baja( X ) Nula{ )

3.4.

Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucidn Ministerial N* S06-2012/MINSA "Directiva Sanitaria N* 046-MINSA/DGE-V.01 que
establace |z Notificacién de Enfermedades y Eventos Sujetos a Vigilancia Epidemiolégica en Salud
Publica”

3.5.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Dacumento

Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico( ) Otros( )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

Q LA E, Sn\. -
mmsu " pESALUD ngsmmy{\?} ERG J)lATRL‘AS
"ﬁs" EVEAGECAS PEOUTAICAS (e
~iE @ ol . Tooq KATHERY

cioa da Asm rm Juridica

'FO UEIDIA BARRANTES T N 60085

CMP 17811
DIRECTOR AQIUNTD (2]
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INSTITUTO DE G 0S DE SALUD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N” 05
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Epidemiologia y Salud Ambiental

Resclucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacién y Funciones”
Resolucion Directoral N* 447-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
Resolucion Directoral N 087-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

Fichas usadas para la recoleccion y seguimiento de enfermedades sujetas a notificacion

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2, Nombre de |a Serie 2.3. Codigo
Epidemiologia Vigilancias Epidemiol6gicas D0003

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4, REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

4.2, Periodo de Retencién

4.1. Valordela 4.3, Total de

5.

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

obligatoria; que se utilizan p.ara I; investigacian y clasificacian de los casos sospechaosas o Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
probables en materia de vigilancia epidemioldgica, Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Fichas de sindrome gripal, IRAG, neumonia, tos ferina, Investigacian individual de sifilis,
intoxicacion, rabia, casos de investigacidn intestinal, sarampidn, parélisis facial aguda, vigilancia de . 2 3 10
febriles, enfermedades transmisibles, etc
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media [ ) Baja( X ) Nula [ )
3.4. Marco Normativo 6. APROQACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucion Ministerial N* 506-2012/MINSA "Directiva Sanitaria N* 046-MINSA/DGE-V.01 que . TR T HoSPT '"45“,}{: GRS PEDIATRICAS
establece |2 Notificacidn de Enfermedades y Eventos Sujetos a Vigilancia Epidemiolégica en Salud HOSPITAL DE % PEDUATRICAS
Piblica® Nl D Abog fén SHETAGUEL VALD VIARIVERA
3.5. Accesibilidad -.& rb-fé-cagmiﬁ'Es Jufe de | F xr.'nn ;.: EL.?,.Q:;:,G JLrYleég
Publico DIRECTOR AUJUNTD (e]
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento :
Soporte: Papel ( X ) Meadio Electrénico( ) Otros( ) 1OSMTA MER .‘5“.[‘ : uusmuto'&'h" W DF S ERVICIOs DE

OSPITAL DE &uUIG NClAS PEDIATRICAS

-----------“-.

) ““TAVIN y}u AW ARIAS PRADA
2 v Salld At RESPONSABLE DE Ancu CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 06
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacidn 1.4. Documentos de Gestién

Epidemiologia y Salud Ambiental

Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacién y Funciones”
Resolucion Directoral N* 447-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”

Desinfeccion de Ambientes en los Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo”

3.5. Accesibilidad

Publico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico( ) Otros [ )

5.

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Salud Ambiental Fichas de Supervision de la Salud Ambiental DO004
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
Fichas utilizadas para las supervisiones realizadas por el drea de Salud Ambiental para el recojo de 4.2. Periodo de Retencién
informacion sobre muestra del nivel de cloro y PH en los servicios, calidad de agua, control de 4.1. Valor de la 4.3. Total de
aedes aegypti, actividades de limpieza realizadas a las oficinas, departamentos y servicios del Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
hospital. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Fichas de supervision T 2 4 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta ) Media{ ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Decrato Legislativo N* 1278 “Ley de Gestién Integral de Residuos Sélides” o 7 =
Decreto Supremo N" 031-2010-5A “Reglamento de |a Calidad del Agua para Consumo Humano™ : »
Resolucion Ministerial N* 554-2012/MINSA “Norma Técnica de Salud: "Gestién y Manejo de Jumiare oo chs HOSPITAL O/ EMEAOENRIAS PED ATRICAS
Residucs Sclidas en Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo" @0 QAL
Resolucion Ministerial N® 372-2011/MINSA “Guia Técnica de Procedimientos de Limpieza y . '"ré‘a'e',' A B.A'ﬁR.A.N.VES Abog Yo EBRINNE A3 UEL UL DI VA RIVERR
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 07
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Epidemiologia y Salud Ambiental

Resolucién Ministerial N 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacion y Funciones”
Resolucion Directoral N* 447-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
Resolucién Directoral N® 087-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1, Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Salud Ambiental Vigilancla de Actividades de Salud Ambiental 00006
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencion
Informes emitidos a la Direccién de Redes Integradas de Salud, referentes al area de Salud 4.1. Valor dela 4.3. Total de
Ambiental sobre referentes al manejo de residuos sélidos, control de calidad de agua, accidentes Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afos
laborales, etc. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Oficios, informes. T 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media{ | Baja X ) Nulal )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Decreto Legisiativa N* 1278 "Ley de Gestion Integral de Residuos Solidos”

Decreto Supremo N° 031-2010-5A “Reglamento de |3 Calidad del Agua para Consumo Humano”
Resolucién Ministerial N* 554-2012/MINSA “Norma Técnica de Salud: "'Gestién y Manejo de
Residuos S6lidos en Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo”

3.5. Accesibilidad

Publico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel ( X ) Medio Electronico ( ) Otros{ )

B
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestion

Gestionde la Calidad

Resolucion Directoral N" 061-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SELECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2,2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Jefatura Correspondencia E0004
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

4.2. Periodo de Retencién

Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accion en el dmbito de 4.1, Valorde la 4.3.Total de
sus atribuciones y competencias, 1z comunicacion se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestion Archivo Contral Afos
generdndose un formatode documento establecido para cada tipo de comunicacidn, Documental (AG) (AC)
3.2.Tipos de Documentos que la Integran
Memos, Informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentas recibidos, ete. T 3 2 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Altal ) Mediz ( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
3 = ] - o » -y Ml'-.lSTEP c 5
Ley N* 27444 "Ley cel Procedimiento Administrativo General MINISTERIO DB 1SALUD HOSPITA : PED AT UCAS
HOSMTAL m EMERGEM PEDA
3.5. Accesibilidad s .‘/’ 138:3(1?@?. INNE RAQUEL RIVERA
Publico ADOLFO_ usug?i BARRANTE' deta do la glfcina do Atesocia Juricica
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento DIRECTOR ADJUNTO e}
v MINISTERIO E SALUD .~
Soporte: Papel ( X ) Medio Electronico{ ) Otros () HOSPITAL BEEME \S PECIRTRICAS INSTOURD BE £5 N BE ACHVICHDS 07 SALYD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD R S = HOSPIAL DE £ :I..s PEDIATRICAS
Waybie (. 2o /ﬂ«aadc} _i«l _____________
CIAF 51042 BNE 28732 RN A AQCSE: TAVIN WILCIAT BEAIAS PRADA

RESPONSABLE OC ARCHIVO CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestién

Gestion de la Calidad

Resolucion Ministerial N” 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
Resolucidn Directoral N* 061-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
Resolucién Directoral N* 082-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SELECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Mejora de Procesos Encuestas de Medicién de Calidad E0001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicidn

Documentos generados por el drea de Acreditacién y Mejora de Procesos, referente a estudios de

4.2. Periodo de Retencion

; X : ; 2 4.1. Valordela 4.3. Total de
sz:l:sfacaén de! usuario, medicién de tiempos y movimientos, higiene de manos, autoevaluacién y Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
otros. Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que ia Integran :
Actas sobre mejora de procesos, encuestas de medicion de la satisfaccion de los usuarios, formato
de medicion de tiempos y movimiento, formato de supervision e higiene de manos, formates de T 2
recoleccion de infarmacion para proyectos de mejora y fichas de autoevaluacion. - 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Ata( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucién Ministerial N* 527-2011-MINSA “Guia Técnica para |a Evaluacién de la Satisfaccion del D o
Usuario Externo en los Establecimientos y Servicios Médicos de Apoyo” (NISTERID OF 'SALUG HOSOITAL DF/EMER SHrAS P
0 L, Dl ATRIC
Resolucién Ministerial N* $19-2006-MINSA “Documento Técnico: Sistema de Gestion de la Calidad "05"'%‘ DE_EMEHGENCMS TRICAS SR
en Salud’ ] = e e e
-——— ...-.-.-¢ ............ Abog K& ANNE RAQLUEL VA fp;, f
3.5. Accesibilidad ADOKFO UBIDIA B ﬁamtes Jofis 3 1d Ciciva db Aueserta Juridios
Publico DIRECTOR ADJUNTO (o) [C:A.L N bR
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento MINISTE = SALUD
Soporte: Papel ( X ) Medio Electronico () Otros ( ) HOSPITAL & b m“stl)gg:'o‘;&;(;.'::‘ :i':: r::f.o::; u‘:  saup
""""""" b
5. FECHA DE ELABORACIONDELAFTSD | ===y -a Deredude 2
77(4:;6’ « é’ ( 7 3' - /“ f
G e AL i do s Covns “TRVIN WL 'é;'ﬁxs “PRADA
37 (o) 9a 1 O\cne da G0 ce Lo By ey Pt e A
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N’ 03
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospitel de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
o Resolucin Directoral N" 061-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
Gestion de |a Calidad }
ST EIES Resolucién Directoral N* 082-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SELECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccibén 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Atencu?n al Usuario y Educacion para la Seguridad Expedientex de Reclamacién £0002
de| Paciente
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
¢ : 4.2. Periodo de Retencién
Documentos generados del libro de reclamaciones, referentes a los reclamos realizados por los 4.1. Val
3 : _ 15 { i .1. Valorde la 4.3. Total de
usuarios externos, asimismo informan actividades de coordinacion y capacitacion de salud Seri
relacionada a los derechos del usuario. o Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos gue la Integran
Hojas de reclamacién de salud - fichas de SUSALUD, informes, oficios, cartas, informes de la
plataforma de atencion al usuario (PAUS). T 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( | Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTQOS
Decreto Supremo N° 002-2019-SA "Reglamento para la Gestién da Reclamos y Denuncias de las s :
Usuarics de las Instituciones Administradoras de Fondos de Aseguramiento en Salud - IAFAS, Mmozft" % Q?\Emnus ﬂoqu D /EMER Gellc s pEn: NTHIGAS
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud - IPRESS y Unidades de Gestion de Instituciones . % (
Prestadoras de Servicios de salud — UGIPRESS” wefemeasai g fese Rbnn VAP ERT E O A A T s o e v o
= A BA T1ES Abog: KATHERTNE RAQUEL VALDIVIA RIVERA
3.5. Accesibilidad TRBYQUFC UBMDIA BAR Jete de”l§ Oficina de Asesoria uticica
= amec?ou Auau'«!o i=) C AL N"BOUSS
Publico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento MINISTE RIO 2k SALUD
Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénico { ) Otros () HOSPITAL O G E SU'J“‘C% M| STLay m%(%%“ﬁé&ub?mw
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD Tagiic £-Widaga Tevwindes NaTHTAL o """‘7""“ -
CMP 51842 RN E za*a’, RN A ADOSOT ._..--.--{" e S
Jeic (¢) 38 1o Oflc s G0 GaElion s la Coidtad TRVIN WILLIA-ARIAS PRADA
RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N 04
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién

Gestién de la Calidad

Resolucion Directoral N° 082-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

IDENTIFICADOR DE LA SELECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Codigo

Atencian al Usuarioy Educacin pard 1a Seguridad Informes de Auditoria y Seguridad del Paciente EC003

del Paclente
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1, Definicién

Documentos generados por actividades de evaluacién, efectuados a casos excepcionales por

4.2, Periodo de Retencion

presuntas negligencias médicas, maltratos, seguridad de procedimientos en cirugia, eventos Al Malor (.le ia 43, Tosal e
s s aguedsy Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Informes de auditorias de caso, actas de reuniones, formatos de lista de verificacion de seguridad
de la cirugia, fichas de notificacion EA. T 2 8 10

3.3.

Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )

3.4.

Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucien Ministerial N 518-2006-MINSA "Documento Técnico: Sistema de Gestian de Ia Calidad
en Salud”

Resolucion Ministerial N* 502-2016-MINSA "Norma Técnica de Salud de Auditoria de |3 Calidad de
|a Atencion en Salud”

3.5.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X | Medio Electrénico () Otros( )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedistricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Asesoris:Jintdica Resolucidn Directoral N* 308-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funcion”
Resolucion Directoral N® 381-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1, Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Jefatura Procesos Arbitrales F0001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencion
Seguimiento y monitoreo de los procesos arbitrales a favor o en contra del hospital, el mismo que 4.1. Valorde la 4.3. Total de
es representade por la Procuraduria Pablica del Ministeric de Salud Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Informe técnico de unidades organicas competentes, oficios de la Procuraduria Publica y Centro de
Arbitrajes Institucional AD HOC, laudo arbitral y su ejecucion. P 2 28 30
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Medial ) Baja( X ) Nula )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
) TAIN )& : SALUD
Ley N" 30225 "Ley de Contrataciones del Estado” Hosmv.yt,\ : 8 ))s’ PEDATRICAS
Decreto Supremo N° 344-2018-EF "Reglamento de la Ley N* 30225" 4 MINIS':?W“&M“ _____ [ |7
3.5. Accesibilidad ; e R e s
~pblico Tﬁb-fﬂ.) ﬁb\ai.imﬁ( AL N° 69985
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento DIRECTOR ATIUNT® (0
Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico [ ) Otros( ) MINIIT) 10 OF SAL

5.

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

Dt SALUD
l‘OSPHAl D( mu'lllt‘.l“ PEDIAIRICAS

IRVIN WI ARIAS PRADA
MESPONSAHLE LE ARCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02

1. DATOS GENERALES

1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Resolucidn Directoral N* 308-2013-DG-HEP/MINSA “Marual de Organizacién y Funcién®

ASAEONA undice Resolucién Directoral N* 381-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién - 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
lefatura Procesos Judiciales FO002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
: : R A 4.2. Periodo de Retencién
Seguimiento y monitoreo de los procesos judicial a favor o en contra del hospital en materia civil, 1. elardela 4.3. Total de
contencicso administrativo, penal, laboral, entre otres. Los mismos que son representados por la Serie Archivo de Gestidn Archive Cameal Afios
Procuraduria Publica dal Ministerio de Salud.
Documental (AG) (AC)
3.2, Tipos de Documentos que la Integran
Demandas, informes técnicos de las unidades organicas competentes, notificaciones y resoluciones
de juzgados y sentencias, oficios de |a procuraduria. P 2 28 30
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Bajal X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N° 9024 “Codigo de Procedimientos Penales” =N ™)
Ley N° 27584 "Ley que Regula el Proceso Contencioso Administrativo” A TERIO | SALY M 2 OF SALUD
Ley N° 29497 “Nueva Ley glr,ocesal del Trabajo" annlui EME /}fs tRonS "05"',A“ OF EMEROENCIAZ PEDATRICAS
Decreto Legislativo N 205 “Cédigo Civil Pervano® | e Ihcess” 47 R ‘gjés" W
3.5. Accesibilidad ADOLRQ USTQIA BARRA Abeg KATHAEIN
Péblico OIRECTOR ADIJUNTO (#) eie ¢
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medio Electronico( ) Otros( ) ki ol ERLuD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD T OSPTAL B | AGENCIAS, PEOIATRICAS

TRVIN WIL f}«’m RIAS PRADA
AESPONSABLE UL ARCHIVO CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 03
1. DATOS GENERALES
1.1. Regidn 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Asesorifz Juridica

Resolucién Directora! N* 308-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funcion”

Resolucién Directoral N* 381-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3, Cadigo
lefatura Procescs Administrativos FO003
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion

Es una recopilacidn de informacién de las diferentes unidades organicas para resolver o hacer

4.2. Periodo de Retencién

3.3.

Frecuencia del Servicio

Alta{ ) Media{ ) Baja( X ) Nula( )

seguimiento 3 un caso completo, come denuncias, procesos administratives sancionadores, L t.:le i $3-Towde
Supervision externa, entre otros Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Informes de supervision, informes técnicos con antecedentes administrativos, informes legales,
actos resolutivos, entre otros, ) § 2 18 20

3.4,

Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N" 28497 "Nueva Ley Procesal del Trabajo”
Ley N* 27584 “Ley que Regula el Procese Contencioso Administrativa

3.5.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico( ) Otros( )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 04
1. DATOS GENERALES
1.1. Regidn 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestidn

Asesoria Juridica

Resolucion Directoral N* 308-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funcion”
Resolucion Directoral N* 381-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”™

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Jefatura Congiliaciones Extrajudiciales FOC04
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1, Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Es un expediente que contiene la informacidn en la cual se inicia un proceso extrajudicial, donde 4.1. Valorde la 4.3, Total de
una de las partes solicita ciertas pretensiones para un acuerdo previo judicial o arbitral. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Invitacign al proceso extrajudicial, informes técnicos, informacion a la Procuraduria, resolucion
autoritativa facultando al procurador, actas de conciliacidn y actas diversas. T 2 13 15
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media [ ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOQS
Ley N* 8024 “Cédigo de Procedimientos Penales” R ' SALLD
Decreto Legisiativo N* 957 "Cédigo Procesal Penal” MINISTERIO OF SALUD ICIAS SEOIATRICAS
RGENG CAS
3.5. Accesibilidad = 2 log, KATHRRBIME TAQJEL VAL DV ARIVERA
Publico Se%3 B’lﬁ.A-EARRANTES fickn 31 ": ‘-.c na Jitidica
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento R ADJUNTO (o
Soporte: Papel( X ) Medio Electronico( ) Otros{ ) (ST D GRS AL U
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 05
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1,2, Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedistricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Asesaria Juridica Resclucion Directoral N* 042-2018-DG-HEP/MINSA “Designacion de responsable”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccidn 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Jefatura Impiementacuén de Recomendaciones FOO05
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

Seguimiento a las acciones de control e implementacion de recomendaciones de los informes de

4.2. Periodo de Retencién

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

auditoria y de los contratos simultdneos, servicios relacionados y alertas de control remitidos del e c'ie - 2-Toel e
Organo de Control Institucional, Contraloria General de |a Republica o Ministerio de Salud. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afas
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Informes de auditoria, Informes de control simultaneo en la modalidad de orientacién de oficio,
accion simultdnes, visita de control y visita preventiva, informacién de servicio relacionado e - 3 12 15
informacion de alerta de control.
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media ( ) Baja [ X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo

Ley N° 27785 "Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contralarfa General de |2
Republica”

3.5. Accesibilidad
Publico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico( ) Otros( |

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

TN {"' MFIRTERIO
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MINIST 11O G SAL UD
INSTITUTO DE ‘.PS ~ DE SERVICIOS DE

ALUD
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TIRVIN .@T}L%‘ g" ATIAS PRADA

RESPONSABLE u. AHUHIVO CENTRAL




\-_

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 06
1. DATOS GENERALES
1.1, Regién 1.2, Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion

Asesoria Juridica

Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA "Reglamentode Organizaciony Funciones”
Resolucion Directoral N* 308-2013-DG-HEP/MINSA “Manua! de Orgarizacién y Funcidon®
Resolucidn Directoral N* 381-2013-DG-HEP/MINSA “Mznual de Procesos y Procedimiantes”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccidn 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cadigo

Jefatura Informes Legales FO00B
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion

4.2, Periodo de Retencion
Informe de asesoramiento que brinda opinién técnico legal a las unidades orgdnicas sobre 4.1. Valor de la 4.3.Total de
distintos aspectos de la gestion de |a entidad Serie Archivo de Gestién Archivo Central Anos
Documental (AG) (AC)

3.2.Tipos de Documentos que la Integran

Informes técnicos del area correspondiente segln materia, y antecedentes administrativos. T 3 2 10
3.3. Frecuencia de| Servidio

Altal ) Media { ) Baja( X | Nulal )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N* 27444 "Ley del Procedimienta Adm|nistrativo General” A4/ "35?,';""' “ﬁlinJ-&t‘ S BEBAT 'L;&S

MINISTERIQ//DE SALUD W
- HOSMTAL DE evgﬁﬁcw Psourm9s . 2 A

3.5 R(‘ZQSIbmdad { e Abog IAf VERA

Pblico " ADOLFO UBIDIA BARRANTES ~ b ey
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento omeccfofrADJunTO e

Soporte; Papel [ X ) Medio Electrénico{ ) Otros [ | o B

5.

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

MINT ST
INSTITUTD DE 15

N PE Si!\lclns Dl SALUD

MOSPITAL Dt £l AGENCIAS PEDIATRICAS

4 |
“=TRTN WICOAM 7AINAS PRADA
RESPONSABLE OF A

HIVO CENTRAL
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Ficha N* 07

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1. Regidn

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestién

Asesorla luridica

Resolucion Directoral N* 308-2013-DG-HEP/MINSA “"Manual de Organizacidn y Funcion”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie

2.3. Cédigo

Jefatura Corraspondencia

FO007

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

Documentas emitidos y recibidos por 13 necesidad de comunicar algunz accion en el ambito de
sus atribuciones y competencias, la comunicacidn se ejecuta de forma transversal o vertical,

4.2. Periodo de Retencién

4.1, Valor de la 4.3, Total de

generandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Serle Archivo de Gestion Archiva Central Ahos
Documental (AG) (AC)
3.2.Tipos de Documentos gue la Integran
Memas, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. T 3 2 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media [ ) Baja( X ) Nula( )

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N" 27444 "Ley del Proced miento Administrativo General”,

3.5. Accesibilidad

Publico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénico( ) Otros | )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

-~ ~

M
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 01
1. DATOS GENERALES
: P Regién 1.2. Entidad
Lma Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion
Administracion Resolucion Directoral N* 073-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cadigo
Jefatura Resoluciones Administrativas G0001
3, DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4, REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencién
Documento oficial resultado de un acto administrativo notificado, que contienen los actos 4.1. Valorde la 4.3, Total de
administrativos resolutivos que emite |a Oficina Ejecutiva de Administracion en el Ambito de su Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
competencia. Documental 'AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Resolucion Administrativa, informes y anexos. p 3 27 30
3.3, Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula{ )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
“ 27444 " | i | 1 - 0 L MINISTERIO O uD
Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo Genera MINISTERIO DE:SAwo » am?,g\ f EATRIZAS
AL DE Ekiﬂm DIATRICAS, ‘
S : Fan KATHERL HERAGUEL VAL A RIVERA,
3.5. Ac'::e'slbllldad ADOLFOCUMD.I: R'RA.N.fég-- Jefe do ln‘c i go # _M-li._ua Jutidica
Publico D'ﬂEClEm ADJUNTO 1oy
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento NISIT UG OE SALY
Soporte: Papel ( X ) Medio Electronico( ) Otros | ) ALUL INSTH uro "Bt ¢ JES+ N DE SERVICIOS N SALUD

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

f HOSPITAL Dl E"LKGENCMS PEDIATRICAS
hOSF”P" nE EM;WZDI’JR‘CQ- 1(A
“TIRVIN WILCIAWY AftIAS PRADA
RESPONSABLE LE ARCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02
1. DATOS GENERALES
1.1. Regidn 1.2. Entidad
Lima Hospital ds Emergancias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion

Administracién

Resolucion Directoral N* 073-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1, Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Jefatura Solicitudes de Aprobacion de Bases G0002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

Documento de caracter publico por medio del cual se aprueban las bases de los procesos de

4.2. Periodo de Retencién
4.1, Valordela

4.3, Total de

seleccion, el cual detalla el tipo de convocatoria, tipo de procesoc de seleccién, datos de la Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
aprobacion del expediente, objeto y denominacion del procese. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Formato de solicitud y aprobacidn de bases o solicitud de expresion de interés, bases estandar y
memorando. T 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Y e Q
Ley N™ 30225 “Ley de Contrataciones del Estado m@mo & sm “om'é:s > H()Splk:”' 5 ‘ R0 OF\"?:'.";IZ‘\?.RL:\S
a0 | SR = =samritank VIARIERA
3.5. Accesibilidad “ADOLEC mm Emfwﬂis foog AMTE 3 Jutidica
Publico ome 17813 otk "(_‘A LN’ L'Bn
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medic Electronico( ) Otros{ ) 2 uo
5. FECHA DE EtABORACION DE LA FTSD S no,aﬁ?‘;‘:’"{?ﬂ:&‘né&‘ »'55"?1.?&;

\
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---------

. BEDT TTRVIN WIL 4’ 7&?&§'5§3’6&"
STRAS ::z!r’gng\'z}n OF ARCHIVO CENTRAL




w0

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 03
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Administracién Resolucion Directoral N* 073-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacidn y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Jefatura Solicitudes de Aprobacion de Expediente GO003
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Documento de caracter publico por medio del cual se aprueba el expediente de proceso de 4.1. Valordela 4.3, Total de
seleccion, el cual detalla el objeto de la solicitud, datos del drea usuaria, valor referencial, Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
vinculacion del requerimiento con el Plan Operativo Institucional y el Plan Anual de Documental (AG) (AC)
Contrataciones.
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Formato de solicitud y aprobacidn de expediente de contratacidn, informe, copla de certificado de
crédito presupuestario, estudio de mercado, solicitud del drea usuaria. T 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6 APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
ﬁ\-.
Ley N* 30225 “Ley de Contrataciones del Estado” // s/ 55 4D
,oyﬁ"""'emo ERIATRICAS AS FECIATRICAS
\ e I S St o
3.5. Accesibilidad “RDOLRG UBIGIA BARRANTES or el oy e
Publico DIRECTOR ADJUNTO (e} C AL N B9GAS
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X)) Medio Electrénico () Otros( ) MINISTE TI0 DF SALL

un
INSTITUTO DE GESY N DE SLRVICIDS DE SALUD
HOSPITAL DE llﬂlﬂjﬂclls PEDIATRICAS

A
TIRVIN 'WT&!’MG A7IAS PRADA
FESPONSAHLE De ARCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N°® 04

1. DATOS GENERALES

1.1. Regién

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Qrganizacidn

1.4. Documentos de Gestion

Administracion

Resolucidn Directoral N* 073-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacidn y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1, Seccién 2.2. Nombre de |a Serie

2.3. Codigo

Jefatura Correspandencia

G0004

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1, Definicién

4.2. Periodo de Retencidn
Documentos emitidos y recibidos por |z necesidad de comunicar alguna accion en el ambito de 4.1. Valorde la 4.3, Total de
sus atribuciones y competencias, |a comunicacidn se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestidn Archivo Central Afios
generandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Docimental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Memos, informes, notas informativas, cartas, oficlos, proveidos, documentos recibidas, ete. N 3 , 10
3.3. Frecuencdia del Servicio
Alta{ ) Media () Baja( X ) Nula( )
4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General” A —
MINISTERIO DE SALUD HOSPIT, "’E\tth’lfﬁiw' -t A3
AL DE EMERGE o A

3.5. Accesibilidad

Pdblico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel [ X ) Medio Electrénico( ) Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Regi6n 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedistricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion

Personal

Resolucion Directoral N* 054-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacidn y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cddigo
Jefatura Resoluciones Administrativo de Personal G1003
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencién
Documento coficial, resultado de un acto administrativo notificado, que contienen los actos 4.1, Valordela 4.3. Total de
administrativos resolutivos que emite |a Oficinza de Personal en el ambito de sucompetencia. Serie Archivo de Gestion Archivo Central AROS
Documental (AG) (AC)
3.2.Tipos de Documentos que la Integran
Resolucidn Administrativa, informe y anexo
P 5 25 30
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta ) Media ( | Baja( X ) Nula ( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General” MINIBTERIO Sl IO
HOSPIT eujiﬁgt% S PEQATRICAS
e 5 R AT R
Publico Jafe daid Oficina da Asesarla Juridici
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento C.A.L N* B93R3
Soporte: Papel [ X ) Medio Electrénico( ) Otros () N D T Pt e
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD T 1., ASSEANOSS Y o

____________ fodih
TN WICLINM ARTAS PRADA
RESPONSABLE OF ARCHMIVO CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 02

1. DATOS GENERALES
1.1. Regidn 1.2. Entidad

Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestién

Personal Resolucién Directoral N* 054-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3, Cadigo

Jefatura Correspondencia G1022
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion

4.2. Periodo de Retencion

Docume:tos emitidos y recibidos ::or la neo:gsidlaétif1 de oomunicac; al'guna accion en ell émbit? d'e 4.1, Valor de la 4.3.Total de

sus atribuciones y competencias, la comunicacidn se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios

generandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacién. Documental (AG) (AC)
3.2, Tipos de Documentos que la Integran

Memaos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. T 3 7 10
3.3. Frecuenda del Servicio

Alta( ) Media () Baja( X ) Nuta{ )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

- " »“ = B2TER
Ley N™ 27444 "Ley del Procedimiento Administrativa General L MOSF:#):NU “AS
{ *)
mﬁ“&i‘?&kunf PEOWTMCAS ) { . A

3.5. Accesibilidad Atog. KATHERIE RAQUEL VALDIVIA RIVERA

Publico ..-...--5 U%i‘L‘ARRANTE Jefa de la :I\r'le;‘k‘ ;\a‘a&o;xa Jutidica
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

= onaECYon AO UNTO (€}

Soporte: Papel [ X) Medio Electrénico ( ) Otms( ) T 10 DE SA

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD . - HE . WL % s SmAaSE s
MOSPITAL D EM ik 1
" IRVIN WILLIAM ARIAS PRADA
------------------ RUESFONBABLE G ARGCHIVO SENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 03
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
Resolucion Directoral N* 054-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”

Personal

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Codigo

Remuneraciones Planillas de Pago G1002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién B

4.2. Periodo de Retencion
Registro de los ingresos (remuneraciones, beneficios, bonificaciones, incentivos, etc.), descuentos 4. Velorde ta 4.3. Total de
Lm;z:;:'as, bancos, faltas, tarde danzas, etc.) y aportaciones del personal activo, CAS y cesante Serle Aehivo Be Geition Archivo Contral Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Consolidado de planilla, actualizacion de planilla, resumen de descuentos, pagos de incentivos,

ESSALUD, fondos de pensiones, seguro complementario de riesgo y memos. P 5 25 30
3.3. Frecuencia del Servicio

Alta ) Media( ) Baja( X ) Nula{ )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N* 31084 “Presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2021"
Resolucion N* 238-2014-SERVIR-PE "Directiva N" 002-2014-SERVIR/GDSRH - Normas para la
Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en |as Entidades Publicas”,

3.5. Accesibilidad

KATHERTONE RADUEL VALDI 1A RIVERA

Pﬁblk;o g {;uk ‘1\1 'f‘h. ;\f-l' orin Juridics
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel ( X | Medio Electronico () Otros( )

'~ IO DL SALUD
o O

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD SAy0

NOSPIIAL I'll F' RG NCIAS PEDIATRICAS

e

£ __L._ [ e hyagieriping 5| €55 (RERRTEETITIeeT ey
VA QSLES  eeecaeenge Lo s PRADA
gé'C'N“ CE PERSONAL L‘!‘.’l’éuéu "67. A:gbltﬁlg CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 04
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Personal Resolucion Directoral N* 054-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Remuneraciones Retenciones G1007
3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion

Documento que registra el pago de impuesto anual sobre la retencién de cuarta y quinta categoria
que realiza Ia Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria, a los
trabajadores del hospital.

4.1. Valordela

4.2. Periodo de Retencién

4.3. Total de

Serie Archivo de Gestién
Documental (AG)

Archivo Central
(AC)

Anos

3.2. Tipos de Documentos que la Integran

Solicitudes de retenciones

3.3.

Frecuencia del Servicio

Altal ) Media( ) Baja( X ) Nula( )

23

28

3.4.

Marco Normativo

Decreto Supremo N° 179-2004-EF “Texto Unico Ordenado de la Ley de Impuesto a la Renta”

3.5. Accesibilidad

Publico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medic Electrénico( ) Otros( |

5.

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
\ r"
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 05

Apartacion obligatoria que realiza el hospital, para que en caso de aigin sccidente laboral que

4.2, Periodo de Retencién

1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestién
Personal Resolucion Ministerial N® 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Remuneraciones Seguros Complementario de Riesgos Gi004
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

4.1. R
conlleve a la invalidez o incapacidad del trabajador, este sea cubierto por el Seguro Social de Salud i va':::e i 4.3. Total de
y la Oficina Nacional de Pensiones. e Archivo de Gestion Archivo Central Anos
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Planilla de seguro complementario de riesgo de ESSALUD y ONP, resumenes de planillas, pdlizas,
Grdenes de pagos y facturas. P 5 25 10

TIRVIN 'v'iizfﬂ./'

NESPONSAGLE DE ARCHIVO CENTRAL

3.3. Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DELCOMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N° 26790 "Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud” ; ‘} 4 ’/‘

Decreto Supremo N* 009-97-SA, “"Reglamento de la Ley de Modernizacion de |a Seguridad Social en | MINISTERIG. SALUD.

Salud” HOSPITAL D, EMER PEDATRICAS

: o B St

3.5. Accgsnbllidad "Rb&:‘f‘o'ﬁ'B SR BARRANTES

Pablico CcMP 1781

DIRECTOR ADJUNTO (@)

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel [ X ) Medio Electrénico () Otros( ) MINISTLRIO DE SALUD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD e e P IRIRICAS

RIAS PRADA
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° D6
1. DATOS GENERALES
1.1, Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas

1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestidon

Personal Resolucian Directoral N* 054-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3, Codigo
Remuneraciones Descuentos Judicializados 51005
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definician
4.2. Periodo de Retencion
Expediente de los trabajadores, relacionados con el descuento de planilla por demanda de 4.1. Valorde la 4.3. Total de
alimentos exigidos por el Poder Judicial. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran

Copia de planilla, documentos recibidos del Poder Judicial

R 20 8 28
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Medla( ) Baja( X ) Nula ()
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
. /7 ) M1 RO QE SALUD
Resolucidén Ministerial N° 010-93-JU5 “Cddigo Unico Ordenado del Cadigo Procesal Civil” HOSPITAY D f““ GERLIAS F=TRATRICAS

MINISYERCO SALUD
HOSATAL OF EME @

3.5. Accesibilidad

Publico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico () Otros( ) {7 D DE SALUD

NST! nm’ﬁ'& ‘.(b N DE SERVICIOS DE SALUD
uosmnl DF FR FO}CIAS FEDIA!MCA!
b *,,’
“TAVIN WILLIAM/ARIAS PRADA
RESPONSABLE DE AHCHIVO CENTRAL

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 07
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestién
Personal Resolucion Directoral N* 054-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Remuneraciones Declaraciones de Pagos 1008
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicion

Documentos que sustentan el gasto mensual de page de planilla supervisados por Ia

4.1. Valordela

4.2. Periodo de Retencion

“bog

Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria a través del Programa de Declaracion ; - el
Tributaria— POT Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afos
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
tes.

Formato de retencidn de la deuda (PDT), memos y reportes - 5 10 15
3.3. Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucidn de Superintendencia N* 143-2000/SUNAT, Establecen disposiciones para |a declaracion = !

y pago de diversas obligaciones tributarias mediante Programas de Declaracion Telematica (PDT) ;;.,. &ng.o)
3.5. Accesibilidad

Pablico “Aoor 6’0'3‘9'“ ”‘““‘ " &F BooRs
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento DIREC Sion AQgUNQ (e)

Soporte: Papel ( X ) Medio Electronico () Otros( ) .,_,..m - raI=Ts e | DE SALUO b
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD HOSPITAL

N DE SE
l?OSPﬂM DE muc,;ncus PEDIATRICAS

-- %
A PRADA
'-RE¥P~OICQILLLI' o't‘AAm':‘nmso CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 08
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
farsonal Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
Resolucion Directoral N* 054-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacidn y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo

Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos Legajos de Perscnal G1001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1, Definicion

4.2. Periodo de Retencidn
Expediente del personal activo, CAS y cesante con informacién referente a datos personales, 4.1. Val
% .1. Valorde la 4.3. Total de
infarmacién académica, experiencia laboral, capacitaciones, méritos, evaluacién de desempeio —
lihiaraliete: Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que |a Integran

Ficha de registro personal, hoja de vida, declaracion jurada, certificado de estudios, constancias de

capacitacian, certificados de trabajo, ficha de evaluacién y desempeno. p 20 10 30
3.3. Frecuencia del Servicio

Altal ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucién Ministerial N* 615-2017-MINSA “Directiva Administrativa N° 236-MINSA/2017/0GRH, P 4 ‘\ y MINIGETIRIO T

que establece las normas y procedimientos para la administracién de los legajos personales de los ‘“Ms"_:m s.wp HOSPITAL ¥E AS FEGUUTICAS

trabajadores del Ministerio de Salud - MINSA" »osm AL DE E W““C‘}S ______ fo R

- =l Abog. KATHEES VALDIVIA RIVERA

3.5. Acces‘bl"dad .................. ‘v’J (3 Uh U Anesur 1

Publico "ADOL cl.lB"l;"A ?:ﬁRAN'ES G e L lL‘ N° ?Gunf_. R
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento GINECIOP TR 19

Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénico{ ) Otros| ) < ;gm %) MINISTI 10 DE SALUD

MINISTERIO UE t
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD HOSPITAL DE | /wwu PEDIATRCAS "NDPITAL DY £l ACTACIS PEOIATAICAS
/A /o
U iBaAemnagdonman  iesesssseketedceme e e
han RO WSCCO" IRVIN ﬁ:m ARIAS PRADA
’;2;'{ H i oné«m DE PERSONAL RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 09
1. DATOS GENERALES
1.1. Regi6n 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Resolucidn Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacién y Funciones”

Personal
Resolucion Directoral N' 054-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacidn y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo

Gestldn y Desarrolio de Recursos Humanos Presupuesto Analitico de Personal G1009
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicidén

. . R . d 4.2. Periodo de Retencion

Documento técnico normativo de la gestion institucional gue describe 1a naturaleza remunerativa 4.1. Valorde la

que corresponde a los trabajadores nombrados y contratados de una oficina, departamento o Bz Serie 4.3.Total de

sarvicio, en funcidn a |a disponibilidad presupuestal. Archivo de Gestién Archivo Central Afios

Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran

Detalle de la Distribucidn de Plazas del Empleado Nombrado

Detalle de la Distribucién de Plazas del Empleado CAS T 5 10 15
3.3. Frecuencia del Servicio

Altal ) Media( ) Baja( ) Nula( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

ST '8
N*® “P to del sect ibl | ano fiscal 2021" (
Ley N° 31084 “Presupuesto del sector publico pars el ano fiscal 2021 m(svt:‘co n- 76 aéS’fchs

3.5. Accesibilidad

Publico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medio Electronico [ ) Otros( ) MINISYF 110 DE SALUO

DL GESTHIN DE S!MCIO“D SALUD

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD MOSPITAL B¢ FACRGENEIAS PED)

““TRVIN WILLIAW ARIAS PRADA
l%‘s'."'é.!fg'i"éa ARGUVG CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 10
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA "Reglamento de Qrganizacion y Funciones”
Persenal Resolucion Directoral N* 054-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
Resolucion Directoral N* 106-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Gestion y Desarrollo de Recursos Humanos Procesos de Contratacion de Personal G1013
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicidn
4.2. Periodo de Retencion
Documentos referentes a la gestién de la contratacidn del personal, el cual contiene informacion 4.1, Valorde la 4.3. Total de
desde el inicio del proceso de contratacion hasta |a firma del contrato del personal. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Anos
Documental (AG) (AC)
| 3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Bases del proceso, hojas de vida, fichas de evaluacion y copias de contratos. T 2 3 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEt-COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Decreto Legislativo N* 1057 "Que Regula el Régimen de Contra.tar.ic'm Administrativa de Servicios" '5"..0, o ‘ ve MBS TERIO B SaLUL o
Decreto Legislativo N* 276 "Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del HOSPW OE [ygads PEDIATRICAS nowtr/f.‘.\f’/ﬁue'.x A VATRIG
Sector Publico”. e -7 "'"i'"" 5’-'? --_-,-‘;\-",-;-:;,-;Fs'{
3.5. Accesibilidad Ab'o'fr' G'UEtDM" RRANTES A A da Keoauts Juaitica
Publico DIREC toaﬂnmumﬁ'w' ALINT B '"*
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento RI
Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénico [ ) Otros( ) HOJ"“;‘l SETE" 5 MINISTS 910 DE SALUD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD TACDY 7 i JCENCIAS, PEDIAT

Abog. Hi

JEFE DE'LA D

TIRVIN 'wii': WV ARIAS PRADA
RESPONSA

ARCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N 11
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Hrgaa Resolucion Directoral N* 054-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
Resolucién Directoral N* 106-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Cddigo
Bienastar de Personal Fichas Sociales G1006
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

Expediente que registra los datos personales, informacion sociofamiliar y beneficios gque se brinda

4.2. Periodo de Retencion

""" qiFGHt
;‘\Ebg Dﬁucnmoe E,SO'?

IRVIN W le

4.1,
a los trabajadores nombrados y los trabajadores pertenecientes al régimen de Contratacidn de 3 Val:er:e I 4.3. Total de
Administrativa de Servicios pertenacientes del hospital. . Archivo de Gestién Archivo Central Afos
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Copias de partidas de nacimiento, subsidios por lactancia, subsidio por descansos médicos,
informes de visitas sociales, etc, T 20 8 28
3.3. Frecuencia del Servicio
Altal ) Media( ) Baja( X ) Nula{ )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
2 R C MINISTFRIO [JE SALUD
Ley N* 30112 “Ley del Ejercicio Profesional del Trabajador Social” S MINISTE o oc ‘SALUD HOSPITAKT /" £f LIAS PEDIATRICAS
/HOSPTAL DE £ S PEDWTRICAS {
o f S ~ eeeee S e g e ST S Y R
( (' L (. = Abag KAYHEGIONE RAUEL VALDIVIARIVERA
i A‘?CQSIM“UBU "@?{UBID!}—BK;?RANTES jefe de mr' ““ lL 4 ) 'l_‘\:;..‘m.::a Jutidica
it . > DImEC tun/cammo "n
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento )
Soporte: Papel [ X ) Medio Electronico () Otros [ ) MINISTERIO O SaLLD e e TINT,
P AL RCAS AR v"c,&s
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD HoSHITAL e y, 5’ i bR m t.‘,zm S s

RIAS PRADA

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 12
1. DATOS GENERALES
1.1. Regibn 1.2. Entidad
\éna Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Personal Resclucion Directoral N* 106-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Procesos y Procedimientos”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Bienestar de Personal Descansos Médicos 61010
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencion
Documento legal emitido por un médico tratante y presentado por el trabajador para conseguir un 4.1. Valor de la 4.3. Total de
periodo de descanso para su recuperacion fisica o mental. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Anos
Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran

Descanso médico, recetas, exémenes auxiliares, informe médico

1] 2 13 15
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media [ ) Baja [ X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APRQ_MCION DE}GOMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucién de Gerencia General N° 1311-GC-ESSALUD-2014 "Directiva de Gerencia General N° / WINBEERIO OF SA,
015-ESSALUD-2014 - Normas y procedimientos para la emisidn, registro y control de las ; """‘"des*‘-"%,c“ MOSPITAC NEEMEAC SEDIATRICAS
certificaciones médicas por incapacidad y maternidad en ESSALUD” | gl | If M ________________
3.5. Ac“s‘bi"dad ?‘;?é :f::3'{._'!".“!‘!"!.‘:\"3-?~f.' 'l"/ih‘.l;l‘:!fl
Publico C AL N*RUURS
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénica( ) Otros{ ) MINIT! 11O DE SALU

INSTITUTO DE <5 ¥ DE SERVICIOS DF SAL
HOSPITAL m‘r 4 JGENCIAS. PEDIATRICAS

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

R
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 13
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion
Personal Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacién y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Bienestar de Personal Exoneraciones G1011
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Peri R
Dacumentos con informacion sobre el apoyo econdmico otorgado por el hospital 2 favor de sus 4.1. Valor de la e 4.3. Total d
trabsjadores en materia de salud, como descuento u omision de pagos en |a atencidn médica y e ~ - thloeo ko
compra de medicamentos, Serie Archivo de Gestion Archive Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Orden del médico, registro de admision, boletas, autorizacion de descuenteo por planilla. 1 5 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula{ )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACIQN DEL cémrrs EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 30112 “Ley del Ejercicio Profesional del Trabajador Social” mmsrcmo \%?%9"@; ENG z..': ot o ;.T"W‘AS
r\l ..........
EYEREL I A BARAN £s THaAT N E RADUEL VAL DIVIARIVERA
3.5. Accesibilidad ADOLE c‘“& IJG" “fg refe c;; Qfic S na de AsGS .r.} Juridica
Publico DIRECTON ADdew (s CAL N* 69985
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento S ‘
Soporte: Papel ( X ) Medio Electrdnico( ) Otros{ | NISTERI s e AS MM STE 10 DE SA
EMERGENCIAY PEDIATRI
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD osPIL O V7 /T : I e ,._;G;.c.A"s"usén".'ums
A AR A ie y
""" HiroY "&A ABCCOSCEQ, R TTTTT O f '[r“""“"“'
Abeg NP cina o S WIELAYARIAS ERARA




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 14
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gesti6n
Personal Resolucién Directoral N* 054-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Bienestar de Personal Planes y Programas de Integracion G1012

5.

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Documentos relacionados al seguimiento de las actividades y programas por el aniversario, paseos 4.1. Valor de la 4.3. Total de
de integracion, eventos navidefios, entrega de uniformes, vales de asignacién nutricional, en otros, Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Plan de bienes, pedidos, proformas, listas, registros de participacién, informes. - D & 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media [ ) Baja X ) Nula ( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
N =
\ (/
" " i ' jal” . \ DE/|SALL
Ley N" 30112 “Ley del Ejercicio Profesional del Trabajador Social uosaﬂf'&?‘f&'n%gﬂc:qs Wmcﬁ.
3.5. Accesibilidad .A,-BAﬁlﬁxﬁfé-s.- jefe de 4 Clicing de Asosotia Juridica
P C.AL N°BUYRS
Publico OIMECTOR ADIUNTO Toi ‘
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento SO |
Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico () Otros( ) ERIO ( NISTE 10 DE SALUD

msvmn‘s'n( GEST N DE SERVICIOS DE sau!lo

"] uD
.M‘&S/'EU RL(:AS HOSPITAL DE EriLRGENCIAS PEDIATRICA

77/ )

MINIS
HOSPITAL DE EME

.......... p"/';-J;go s - -W-------------.
. o= LIAMARIAS PRADA
j\gg 'oemp 4 og‘é’#ﬁﬁ ) Ot Y EONEKELE OF ARCHIVO CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N 15
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Personal Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie Cédigo
Capacitacion Capacitaciones G1015
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

Documentos sobre las capacitaciones internas y externas del personal del hospital, relacionadas al
Plan de Desarrollo de Personal. Las capacitaciones internas son desarrolladas dentro del hospital y
dictadas por un personal de la entidad o por un docente externo; mientras que las capacitaciones

4.1, Valordela

4.2. Periodo de Retencion

4.3, Total de

: - ; _ Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
externas son desarroliadas a través de entidades publicas o privedas especializadas en Documental (AG) (AC)
capacitacion
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Memes, informes, actas de conformidad, formato de compromiso, formato de reserva de
auditorio, relacién de asistencia de personal. T 2 8 10

°°°°° {?fﬁf

Aoy, Hi
Jt?g'{:ﬁ L

QFICINA

3.3. Frecuencia del Servicio
Altal ) Media( ) Baja( ) Nula [ X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
\ N
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N” 141-2016-SERVIR/PE "Normas para |a Gestién del Proceso /MINISTERIO | DE uo MG PERIO OF ;:‘\L' uo
OSPITAL §5/EMERGENCIAS PEDIATRICAS
de Capacitacion en las entidades publicas” HOSATTAL DE “‘,’ v;m HOS / i el
creshwianpuvedessessopetesses 000 00dlé@==== bl T ccsm s e mmn-
s 2 A 1T A .-.J[I
3.5. Accesibilidad ADOLEC VEID s Al gishinsbiggs o Asesoria “idica
Pablico o.pacmu Aowmo ] 1(_- AL N° 6092
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento &
Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico () Otros () HCS';,“;,M'gE st no OF <ol Lo
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

A nzms A
'a'é\s'vl-gunu DE Anemvo

SALUD
NDSPI‘I’AL 0( ?RQ NCIAS "DIA‘IMCAS




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 16
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Personal Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3, Cédigo
Capacitacion Planes de Desarrolla de Personal G1014
3, DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
Documento que busca mejorar gl planeamiento de las acciones de capacitacion y evaluacion, a 4.2, Periodo de Retencidn
través de un proceso estandarizado; tomando como insumo la informacién, tanto a nivel 4.1. Valordela 4.3. Total de
estratégico como operativo, con la finalidad de mejorar el desempefio del personal 3 través del Serie Archivo de Gestion Archivo Central Anaos
desarrollo de competencias y conocimiento. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Plan de Desarrolio de Personal, Evaluacion y Ejecucién del Plan de Desarrollo de Personal. T 3 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( ) Nula( X )
3.4. Marco Normativo 6. APRO;AQQN DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N* 141-2016-SERVIR/PE "Normas para la Gestion del Proceso
de Capacitacién en las Entidades Piblicas”

3.5. Accesibilidad

Puablico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electrdnico () Otros ()

5.

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 17
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2, Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Personal Resolucidn Directoral N* 054-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccidn 2.2. Nombre de la Serie 2.3, Codigo
Control de Asistencia y Régimen Disciplinario Reportes de Asistencia 61016
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4, REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1, Definicién
4.2. Periodo de Retencién
Reporte que registra el control de |3 asistencia, ingreso y salida del personal nombrado y 4.1. Valordela 4.3. Total de
contratado del hospital. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Reporte de asistencia T 3 ; 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta{ ) Media( ) Baja( ) Nula{ X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucion Ministerial N* 132-1952-SA-P "Que Aprueba el Reglamento de Control de Asistencia y MG TERIO DE SALUD.
Permanencia del Personal del Ministerio de Salud” HOSPIT, GENCIAS PEDIATRICAS
3.5. mesib"idad SOUEL VA "‘;‘.I;“?;V-EVD:A
Publico o Jutidica
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel{ X ) Medio Electronico () Otros( ) MINLLL O DE SALUD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD "oaPAL ot L kﬁ,&gf{???}&&%%”
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 18
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lirma Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestidn
Personal Resolucion Directoral N* 054-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacidn y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Secciéon 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Control de Asistencia y Régimen Disciplinario Baletas de Permiso G1017
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4, REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencion
Formulario requerido al trabajador, para solicitar permisos por temas relacionados a comisiones 4.1. Valordela 4.3. Total de
de servicias, atenciones de salud, onomasticos, capacitaciones, uso de vacaciones, etc. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Anos
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Boleta de permiso. 7 7 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media { ) Baja( ) Nula( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
~ G
Resolucidon Ministerial N* 132-1992-SA-P “ Que Aprueba el Reglamento de Control de Asistencia y Mu(u/s/remo OE :"?& YERIO OF SALUD
Permanencia del Personal del Ministerio de Salud” HO N ¥ ERGENCIRN PEOITRICAS
3.5. Accesibilidad ““ADOLFO g REGIEL VALV ARIVERA
Publico AL MY BOURS
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel ( X ) Medio Electronico{ ) Otros( ) MIN' 11 10 BE SALU
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD PROCETAL e .. AGLNEIA
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 19
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Personal Resolucion Directoral N* 054-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Control de Asistencia y Regimen Disciplinaric Programaciones Mensuales de Turnos G1018
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
Cuad i - (de del | —— T ; 4.2. Periodo de Retencién
Uadros con ia programacion mensua 2 turnogs ael personal asistencal, elaborados por jos
departamentos y servicios; los mismos que son derivados 3 la Oficina de Personal para su 41, VNordela 4.3.Total de
oo Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
aprobacion y seguimiento,
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Cuadros de Programacion de Turnos. r 5 y o
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media{ ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBAClON DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
" " . = / MINISTERIC DE SALUD
Ley N* 23536 “Ley que Regula el Trabajo y Ia Carrera de |os Profesionales de la Salud wms‘ emo uD : g bE
HOGPITAL DE Pjﬁ
3.5, Accesibilidad et e E e a e
Publico ADOL?‘:?B]: ::};B:F:RM:'TES
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento DIREC c?' ADIUNIQ, |

Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico{ | Otros( ) NINIEF
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD HOSFITAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N°® 20
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentas de Gestién

Personal

Resolucién Directoral N* 054-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Control de Asistencia y Régimen Disciplinario Cambias de Turno G1018
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4., REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2, Periodo de Retencion
Documento que permite realizar el cambio de turno programado del personal asistencial, la misma 4.1. Valordela 4.3. Total de
que se realiza a través de un formato de papelets, o solicitud de |a unidad responsable. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Boleta de cambio de turno, memo, informe. . 3 7 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Bajal ) Nula( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N 23536 “Ley que Regula e! Trabzjo y Iz Carrera de los Profesionales de la Salud”

3.5. Accesibilidad

Publico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medio Electronico [ ) Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 21
1. DATOS GENERALES
1.1. Regidn 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion
Personal Resolucion Directoral N° 054-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Control de Asistencia y Régimen Disciplinario Informes de Horas Complementarias G1020
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicidn
4.2. Periodo de Retencion
Documentos relacionados al pago de servicios de las horas complementarias trabajadas por el 4.1, Valordela 4.3. Total de
personal asistencial y profesionales de |a salud. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Salicitud, programacicn de turno, récord de asistencia, informe de horas complementarias. T 3 7 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( ) Nula [ X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
- . " ” (.ms,/u::o OE SALU P
Decreto Legisiativo N* 1154 “"Que Autoriza los Servicios Complementarios de Salud AL O Euiﬂoé S pgwrmns SENIATRICAS
| / ,"/ e eseesheccleadlanc s mnccanmnn
3.5. Accesibilidad M ERRR IIVARVERA
Pablico T o o
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X | Medio Electrénico () Otros( ) MINIST! 710 DE SALUD
DE SERVICIOS DE SALUD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD "NOSPITAL DE .4 AGIHE

HOSPITAL DE E ’NCIAS PEDIATRICAS

“TIRVIN WILLIAM A7 1AS PRADA
:.Fzz.'.z.;v.éz'fm “ATIAS PRADA
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 22
1. DATOS GENERALES
1.1. Regidn 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién

Personal

Resolucion Directoral N* 054-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones”
Resolucidn Directoral N* 106-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Procescs y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Control de Asistencia y Régimen Disciplinario Vacaciones G1021
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion

4.2. Periodo de Retencion

Documento por medio del cual se autoriza el uso de vacaciones al personal de! hospital 4.1. Veiordela 4.3.Total de
po 4 ¥ Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Programacién de vacaciones, rol de vacaciones, solicitudes, boletas y corrzos. T 3 - 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Aita [ ) Media{ ) Baja( ) Nula( X )
3.4. Marco Normative 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Decreto Legislativa N* 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del ]
Sector Pablico” \ e aaild
INISTERIO JOE SALUO _MBUGAERICADE SALUD
Decreto Legislativo N* 1057 “Que Regula 2| Régimen Especial de Contratacién Administrativa de HOS DE EMER 701&5?( RICAS HosPITA Qi EMERGENCIAS FEDIATRICAS
Servicios” 2 »W U A
3.5. Accesibilidad TADBLEO-UBIDIA ES Abog i TRINE RAQUEL VAL
Lo N 7811 Jale dulal Ohcing de W
Puablico om:c?gi AVIUNTG Lad— IC.AL N 80085
S |
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento C /
Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico{ ) Otros( ) MINISTERIO GE 3 - MINISTI 710 DE SALUD
e ot 3 IATHID es £AVICIOS DE SALUOD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD HOSPITAL DE EMERGINGAS 742 oA, i b U "#%ﬁ.%us PEOINTRICAS
4 \ f ™ v/
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacién

1.4. Documentos de Gestion

Economia

Resolucion Directoral N"071-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccidén 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo

Jefatura Correspondencia G2021
3, DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion

Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accion en el gmbito de

4.2, Periodo de Retencidén

b o ' iR kg . l sl 4.1, Valor de la 4.3, Total de
sus atribuciones v competencias, la comunicacion se gjecu orma transversal o vertical, Serie = Afios
generandose un formatade documento establecido para cada tipo de comunicacién, Archivo de Gestion Archivo Central
Documental (AG) (AC)
3.2.Tipos de Documentos que la Integran
Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. T 3 - 10

3.3. Frecuenda del Servicio

Alta( ) Media { | Baja( X | Nula( )

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N° 27444 "| ey del Procedimiento Administrativo General”

3.5. Accesibilidad

Publico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel ( X ] Medio Electrénico () Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Economia Resolucion Directoral N* 071-2014-CG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1, Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Tasoreria Comprobantes de Pago G2013
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicidn

4.2, Periodo de Retencién

Documento que sustenta, registra y acredita el pago a los proveedores por la compra y entrega de 4.1. Valordela 4.3. Total de
productos, o |a prestacian de servicios. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentaos que la Integran
Comprobante de pago, orden de compra y/o servicio, acta de conformidad. T 3 - 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N° 28112 “Ley marco de Administracion Financiera del Sector Publico” ST R MINIRTERID DE SALUD.
Ley N* 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tescreria” A€ EME DATRICAS HOEP/TAL OE EMERGENKIAS BEGIATRICAS

Resolucién Directoral N* 002-2007-EF-77,15 “Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15" . i
3.5. Accesibilidad “R5OCFE T

Publico %
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénico( ) Otros( )
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

5 Sz ” )
3 .CMPMC:«; MINISTI 10 DE SALUD

INSTITUY T IN DE SALUD
0P ITAL D 3.‘.\:‘2&%\;’5 PEDIATRICAS
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“"IRVIN WILLIAM ARIAS PRADA
RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 03

1. DATOS GENERALES

1.1. Regién

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacién

1.4. Documentos de Gestioén

Economia

Resolucién Directoral N* 071-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Crganizacion y Funciones”
Resoclucién Directoral N® 083-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie

2.3. Cddigo

Tesoreria Rendiciones de Pago de Caja Chica

G2015

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definiciéon
4.2. Periodo de Retencion
Comprobantes de pago que sustentan el giro de cheques, los mismos que son cancelados a través 4.1. Valordela 4.3. Total de
de caja chica para realizar pago de compras y Servicios de urgencias. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afos
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Solicitud, comprobante de pago, boleta de venta, factura y declaracion jurada, T 3 - i
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4, Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N 28112 "Ley Marco de Administracién Financiera del Sector Pablico” MIN(STERIO DE SALUD A E—— A
Ley N* 28593 "Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria” '?'“ﬂl DE EWT‘ %&[m m.qu ?\i ehats e B ’c’ RIS
Resolucidn Directoral N” 002-2007-EF-77.15 “Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15" Y E—— / S
3.5. Accesibilidad PRE B CRITSANE RAAUELVALIIVARVERN
Publico DllﬁC/ we s r-‘1 AL "1 BOUB 5

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papeal ( X ) Medio Electrénice [ ) Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 04
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Economia Resolucion Directoral N* 071-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3, Cédigo
Tesoreria Arqueos de Fondos G2014
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencion
Rendicion y conciliacion de lo recaudado por las cajas de economia, realizado como medida de 4.1. Valordela 4.3. Total de
control y transparencia para el manejo administrativo de |os fondos fijos. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Acta de arqueo de fondos de caja recaudadora, formatos de rendicién de fonde de caja chica,
liquidacién de recaudacion de cajero y consolidado de cajero. T 3 7 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( | Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 28112 "Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico” —_ :
Ley N* 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria” mﬁﬁ%“ swmm A5 PEDIATRICAS
Resolucion Directoral N* 002-2007-EF-77.15 "Directiva de Tesorerla N* 001-2007-EF/77.15" 14 N e
3.5. Accesibilidad i R s
Piblico S b ;( A.‘:. NT 6UUE =%
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento st w10 oF saLuD
Soporte: Papel ( X ) Medio Electronico () Dtros( ) "'n?o smm m . qu mggg&: ”sc%n
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

RESPONSAI

CHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 05
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion
Economis Resolucién Directoral N* 071-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacidn y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Cédigo
Tesoreria Boletas de Venta G2018
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencién
Comprobante de pago que acredita la venta de medicamentos y otros bienes; registra los datos 4.1. Valorde la 4.3. Total de
principales del comprador o usuario. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afos
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Boleta de venta T 3 7 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media ( ) Baja ( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo

APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N* 28112 "Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Piblico”
Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”
Resolucion Directoral N* 002-2007-EF-77.15 "Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15"

3.5.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel ( X ) Medio Electronico () Otros ()

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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Ficha N* 06

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1. Region

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pedidtricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestion

Economia

Resolucion Directoral N' 071-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2, Nombre de la Serie

2.3. Cédigo.

Tesoreria Recibos de Ingreso

G2019

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién
4.2, Periodo de Retencién
Documentos contables que registran la captacion del ingreso econdmico institucional, de acuerdo 4.1. Valorde la 4.3. Total de
a las diferentes fuentes de financiamiento Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran

Recibo de ingreso y liquidacion de recaudacion total. T 3 P 10
3.3. Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N* 28112 “Ley Marco de Administracion Financlera del Sector Publico” o £ OGALUD

Ley N* 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria® HOSPITAL J J4E PEQIATRICAS

Resolucion Directoral N* 002-2007-EF-77.15 “Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15" 4’,. ___________

------ e o A JELNAL DT (A RIVERA

3.5. Accesibilidad Al iy s .vrmav )

Publico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel [ X ) Medio Electronico( ) Otros{ |

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 07
1. DATOS GENERALES
1.1, Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Economia Resolucion Directoral N* 071-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2, Nombre de la Serie 2.3. Codigo

Tesoreria Liguidaciones G2016
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

Reportes de recaudacion por caja, referentes a la atencion meédica, uso de insumos, venta de

4.2, Periodo de Retencién

4.1. Valorde la 4.3. Total de
medicamentos, atencién en procedimientos, etc. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Farmato de liquidacion de recaudacion por cajero. - 3 4 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media ( ) Baja( X ) Nula( )

34.

Marco Normativo

Ley N" 28112 “Ley Marco de Administracién Financiera del Sector Plublico”
Ley N* 28693 “Ley Gereral del Sistema Nacional de Tesoreria”
Resolucién Directoral N* 002-2007-EF-77.15 "Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15"

3.5.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico () Otros( )

5.

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 08
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Economia Resolucion Directoral N* 071-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccidn 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Tesoreria Registros de Venta G2007
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Libro auxiliar contable, registra los Ingresos por ventas y servicios de atencion que realiza el 4.1. Valordela 4.3. Total de
hospital. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Libro registro de venta T 5 10 15
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media ( ) Bajal ) Nula ( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N" 28112 "Ley Marce de Administracion Financiera del Sector Publico” ® oo MIBSRTERIO DF BALUD 5
Ley N® 28693 "Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria” vrsmn DE Lk G :/‘E""' 3 FEOMBED
Resolucion Directeral N° 002-2007-EF-77.15 "Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15" , ey B - < S— e
- Abog KATHE LY VER
3.5. Accesibilidad Jete du 1a A\t 3 Juildica
Publico : e
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento e . B N
Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico( ) Otros{ ) HOSPUTAL Db EHE oA &'E)}J'»..u;?f'.;:;:«-. M 'E:l :;ii:” i e
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD 2 q

RAVICIOS DE SALUD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 09
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4, Documentos de Gestion
Economia Resolucién Directoral N* 071-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Codigo
Tescreria Registros de Compra G2006
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Libro auxiliar contable, registra las compras y obligaciones tributarias del hospital con sus 4.1. Valordela 4.3, Total de
proveedores. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Aflos
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Libro registro de compra T 5 10 15
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( ) Nula( X )
3.4. Marco Normativo

Ley N® 28112 “Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico”
Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”
Resolucion Directoral N* 002-2007-EF-77.15 "Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15"

3.5.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel [ X ) Medio Electronico( ) Otros{ )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 10

1. DATOS GENERALES

1.1. Regién

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pedidtricas

1.3. Unidad de Organizacidn

1.4. Documentos de Gestién

Economia

Resolucion Directoral N” 071-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de |3 Serie

2.3. Cadigo

Tesoreria Movimientos de Fondos

G2017

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

Formulario que registra la informacion referente al ejercicio presupuestal vigente (monto neto

4.2. Periodo de Retencion

4.1. Valordela 4.3. Total de
girado, cheques pagados y reservaciones), y de ejercicio anteriores {cheques pagados, anulaciones Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
de giros y reservaciones). Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Formulario AFS (Movimiento de fondos que administra la direccion nacional del tesoro publico). T 3 - 10

3.3. Frecuencia del Servicio

Alta ) Media( ) Bajal ) Nula( X )

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N* 28112 "Ley Marco de Administracién Financiera del Sector Publico”
Ley N® 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”
Resolucidn Directoral N* 002-2007-EF-77.15 “Directiva de Tesorenia N* 001-2007-EF/77.15"

3.5. Accesibilidad

Publico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel [ X ) Medio Electrénico( ) Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 11
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Economia Resolucion Directoral N* 071-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacidn y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Tesoreria Subsidios G200
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencion
Solicitud de subsidio dirigido a |as aseguradoras de los pacientes, para el reembolso del monto 4.1. Valordela 4.3, Total de
gastado en |a atencion médica brindada por el hospital. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Oficio, factura, liquidacidn de hospitalizacion, carta de garantia. - 3 9 12
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( ) Nula( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 28112 “Ley Marco de Administracién Financiera del Sector Publico” -
Ley N* 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria” HOSATTAL y’ EMERGE
Resolucidn Directoral N* 002-2007-EF-77.15 “Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15" { / - . e
3.5. Accesibilidad ADOLFe.U ¢ du e' i do ASBS:
TRT L. A.L N* BRBHS
Publico nE
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel [ X | Medio Electrénico (| Otros( ) msm;!!l 8!"" WBe's
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD e ‘"""‘ PEBATICAS”
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 12
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Economia Resolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1, Seccién 2.2, Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Tesoreria Extractos Bancarios G2008
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencién
Reportes contables emitidos por el Banco de la Nacign, gue contienen el resumen de 4.1. Valorde la 4.3. Total de
movimientos, intereses, cargos y abonos realizados en las cuentas corrientes de la institucion, Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Estado de cuenta T 3 9 12
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta ) Media( ) Bajal ) Nula [ X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N° 28112 “Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico” %
Ley N* 28693 "Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”
Resolucion Directoral N® 002-2007-EF-77,15 "Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15" D, VBRI ¢ 7 . oyt R X
3.5. Accesibilidad
Publico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento sarUD
Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénica( ) Otros( ) FOIATRICAS "%gg:&g;géh‘::utg%&%w
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD I- NCARA /
J 1) " e f

" TRViN mmums'aarﬁ
RESPONSASLE DE ARCHIVO CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 13
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Econaomia Resolucién Directoral N* 071-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Tesoreria Libros Banco G2004
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

. Definicién

Documento que detalla las operaciones bancarias que realiza el hospital con el Banco de |a Nacién.

4.2. Periodo de Retencion

4.1. Valordela 4.3. Total de
Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afos
Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran

Libre Banco T 3 12 15
3.3. Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media [ ) Baja( ) Nula( X )
3.4. Marco Narmativa 6.

Amgm\g(m DEL COMITE EVALUADOR DE uocumemos

Ley N* 28112 "Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Puablico™
Ley N* 28693 "Ley General del Sistema Nacional de Tesorer(a”
Resolucidn Directoral N* 002-2007-EF-77.15 "Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15"

3.5.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico( ) Otros{ )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

SALUD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 14
1. DATOS GENERALES
1.1. Regi6n 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestiéon
Econcmia Resolucian Directoral N* 071-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccidn 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Tesoreria Notas de Pedido G2020
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencidn
Documento que sirve para realizar |a solicitud de un producto o servicic & crédito; especifica la 4.1. Valordela 4.3. Total de
cantidad, descripcion del producto, importe y precio. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Nota de pedido T 3 7 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Bajal ) Nula( X )

3.4.

Marco Normativo

Ley N" 28112 “Ley Marco de Administracidn Financiera del Sector Publico”
Ley N* 28693 "Ley General del Sisterna Nacional de Tesoreria”
Resolucién Directoral N* 002-2007-EF-77.15 “Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77,15"

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

3.5. Accesibilidad
Publico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel [ X | Medio Electronico( ) Otros (|}

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N 15
1. DATOS GENERALES
1.1. Regidn 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Crganizacion y Funciones”
Economia Resolucion Directoral N* 071-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
Resolucién Directoral N* 083-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientas”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1, Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cddigo
Integracion Contable Balance General G2001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Documentos que detallan y registran la posicidn de la informacién de los estados financieros 4.1. Valor de |a 4.3. Total de
derivados del uso y manejo de recursos, mostrando el estado de los pasivos y activos de |a < == -
nstiucibn; Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Estado de situacion financiera, notas a los estados financieros, balance de comprobacién, analisis
de saldo, acta de conclliacidn, estados bancarios, auxiliar estandar, etc. P 3 27 30
3.3. Frecuencia del Servicio
Altal ) Medial ) Baja[ X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
- MINISTERID DE S I
Ley N* 28112 "Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Pdblico” ' u(.s,cl.'ﬁ,\} Y TE\E RGPNCINS RTRICAS
Decreto Legislativo N* 1438 "Sistema Nacional de Contabilidad” oo (. msemmae
Abag MATHE o s
3.5. Accesibilidad Jole os-¥ fOticia dha ¢ 'n.y y Jurldica
Publico [
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electronico () Otros( )

5.

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 16

1. DATOS GENERALES
1.1. Regidn 1.2, Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Economia Resolucién Directoral N” 071-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Secci6n 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Integracion Contable Libros Mayores 2002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencién
Documento que registra mensualmente los movimientos contables de ingresos y egresos de los 4.1. Valordela 4.3. Total de
activos, pasivos y el patrimonio a nivel institucional. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Libro M
O P 3 27 30
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media{ ) Baja [ X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N° 28112 "Ley Marco de Administracién Financiera dei Sector Publico" NS 1; sa ThDe e RGE
Decreto Legislativo N* 1438 "Sistema Nacional de Contabilidad” AL 0F EMERGEACUS PeG
3.5. Accesibilidad TADBEFD U8 ;T
Publico 3
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel{ X ) Medio Electronico (| Otros( )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 17
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestidn
Economia Resolucién Directoral N* 071-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1, Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Integracion Contable Libros Diarios G2003
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1, Definicién

4.2. Periodo de Retencion

Documento que registra diarilamente los movimientos contables de ingresos y egresos de los 4.1. Valor de la 4.3. Total de
activos, pasivos y el patrimonio a nivel institucional. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Libro Diario T 3 12 15
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula[ )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
MIntRTERIO DE

Ley N* 28112 "Ley Marco de Administracién Financiera del Sector Piblico”
Decreto Legislativo N* 1438 "Sistema Nacional de Contabilidad"

Lprichen
3.5. Accesibilidad TR N Gaon MR
Pablico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento | o
5 | i MINISTE 21O DE
Soporte: Papel ( X ) Medio Electronico () Otros{ ) "&8‘3%‘& DEE{ uaatn?ﬂs nnwencu

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

4 )
o fand

““TAVIN WITLIAM ARIAS PRADA
RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 18
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Economia

Resolucion Directoral N° 071-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”

VS CINNA 14

2.  IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1, Seccién 2,2. Nombre de la Serie 2.3. Cddigo
Integracion Contable Libros Auxiliares G2005
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicidn
4.2, Periodo de Retencidn
Documento gue registra de una manera detallada los movimlentos, valores y operaciones 4.1, Valordela 4.3. Total de
realizadas por el hospital, y que luego son registrados en los libros principales. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Anos
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Libro Auxiliar - 3 12 15
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media ( ) Baja( ) Nula( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
MINIBTERIO DE SAl !'_Dn TP
Ley N* 28112 "Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico” ""3 '53.5595 {&“9 HOSPITAL-RE - ll’ PECIATRIGAS
Decreto Legislativo N 1438 "Sistema Nacional de Contabilidad” \ ; oo
3.5. Accesibilidad \\ ooty Juridica
Piblico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento R DAL
$ o M U
Soporte: Papel( X ) Medio Electronico( ) Otros{ ) "uos & Lu Eg‘ o R;B‘f"%?‘s nommcago
S. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

M

"""" 11 ARIAS PRADA
TR WAELIAS ARTRE BRADA
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 19
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Economia Resolucidn Directoral N* D71-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1, Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Presupuesto Conciliaciones G2010
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencién
Documento que registra la conciliacion de los valores y activos del hospital, realizado a sus 4.1. Valor de la 4.3. Total de
m;r:fentos de fondos, subsidios y cunetas de ahorros o cuentas corrientes con el Banco de la - Serie Archivo de Gostion Ao Cardral e Afios
Documental (AG) (Ac)
3.2, Tipos de Documentos que la Integran
Actas de canciliacion bancaria, conciliacion de movimiento de fondos, conclliacidn de subsidios. - 3 9 12
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( ) Nula( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N* 28112 "Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico"
Ley N* 28411 "Ley General del Sistema Nacional de Presupuesta”

3.5. Accesibilidad

Pablico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel ( X ) Medio Electronico () Otros{ ) SO N D LERWGE DE

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD "ROSPITAL OF £ PR PEDIATRICAS.

SPOISAG[E DF ARCHIVO CENTRA
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 20
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Economia Resolucidn Directoral N* 071-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2, Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Presupuesto Documentos Presupuestados G2011

3.

DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4.

REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

4.2, Periodo de Retencién

Documentacién gque posee informacion de los gastos, ingresos y cambios en el presupuest %L Yeloraiede A48 Tazal de
u i 4 5 esto. = :
e 8 o v presup Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentas que la Integran
Calendario de compromisos, ejecucién de compromisos vs calendario, resumen de recaudacion de
ingresos por fuente de financiamiento. T 3 9 12
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta ) Media( | Baja( ) Nula( X )

3.4.

Marco Normativo

Ley N" 28112 “Ley Marco de Administracion Financiera del Sector Publico”
Ley N" 28411 "Ley Generzl del Sistema Nacional de Presupuesto”

3.5.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electronico( ] Otros{ )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

"AlN!h} l t DE SAl "Dm ‘S
R oot ke

7 VERA

MINISTE tuo DE SALUD
TITUTO DE GESTION DE DE SALUD
HOSPIIAL DE mr uctrcms PEDIATRICAS

““TRVIN Wi uml'mms PRA

JOMIA (& RESPOMSABLE DE ARCHIVO CG'"W“
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Ficha N° 21

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

comprobacién genérica de gastos y reporte de registro SIAF,

1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospltal de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Economia Resolucién Directoral N° 071-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Presupuesto Informaciones Presupuestales G2012
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencién
Documentos que poseen informacion del presupuesto, vinculados a la previsidn de ingresos, 4.1. Valordela 4.3. Total de
gastos y financiamiento para la provision de bienes y servicios del hospital. Serie Archivo de Gestidon Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Estado de ejecucion de presupuesto de ingresos y gastos, ejecucian de compromisos vs calendario,
notas de contabilidad, hoja de conciliacién del marco legal del presupuesto de gastos, balance de - 3 9 12

3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media({ ) Baja( ) Nula ( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
=2 ﬁ:ﬁlb.‘!ﬂ?}’ f:l'l‘_‘)‘- OE P’_{J:u}_q:\
Ley N°* 28112 "Ley Marco de Administracién Financiera del Sector Pablico” el "”:/".,“}. > PEDIATRICAS
Ley N" 28411 "Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto” PR e R
05, KATHE A= RADUEL VAL D /ERA
3.5. Accesibilidad e '”fi.-i‘“t N gag e
Piblico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento _ MINISTE 10 DE SALUD
Soporte: Papel( X ) Medio Electronico( ) Otros( ) 14 B et P DIATRICAS
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD r




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Padidtricas - -
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Raglamento de Organizacion y Funciones”
Logistica Resolucion Directoral N° 500-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones” y medificatoria
Resolucion Directoral N* 107- 2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procescs y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
lefatura Correspondencia G3019
3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1, Definician
4.2. Periodo de Retencion
Documentes emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accién en el dmbito de sus atribuciones 4.1. Valor de la Serie 4.3. Total de Afios
y competencias, la comunicacion se ajecuta de forma transversal o vertical, generandose un formato de Documental T 1
documento establecido para cada tipo de comunicacion. Archivo de Gestidn Archivo Central
(AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Memas, Informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. T 3 ; 10
3.3. Frecuendia del Servicio
Alta| ) Media( ) Baja( X ) Nula[ )
3.4. Marco Normativo | 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Supremo N7 004-2019JUS "Texto Unico Ordenado de la Ley N" 27444 Ley del Procedimiento Administrativo )
General® MINISTERIO DE Sapud AINIB T £ .
HOSAITAL DE EMERGENLIAS uugos ... W (SO TRICAS
3.5. Accesibilidad =5
Publico ADOLFOCUBIOI BARRANTES ;q;;;;(;\:f,'g KE RAGUEL VALDIVIA RIVERA
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento DIRECTOR Amunu (e) Jele de 1a) ox f‘d“ f‘.’.-.na“ -
Soporte; Papel ( X ) Medio Electronico [ ) Otros{ ) { |
5.  FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD ersreulu G\SALUO
nom DE Eusnceycfte DIATRICAS seme iR “.:‘.’.c"z%»“r‘?os DE SALUD
—— HOSPITAL DE ErcdGENCIAS PEDIATRICAS
et K.--. " s A, O
Abog 1A CATALINA ESPINOZA OTAN] __z ...............
e de la Oficina da Logistica TIaviN Wi 23 PE-D
CAL N 2 RESPONSABLE Dt 4~<L~m/0 CENIHAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02
1. DATOS GENERALES B
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima tospital de Emergencias Ped|tricas

1.3. Unidad de Organizacién

1.4. Documentos de Gestion

Lopistica

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacion y Funciones”
Resolucion Directoral N® 500-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacidn y Funciones” y modificatoria
Resolucion Directoral N* 107- 2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie

2.3. Codigo

Adquisiciones

Expedientes de Contratacion de los Procesos de Seleccion

G3004

3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4.  REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1, Definicién

Conjunto de documentos que cantienen las actuaciones del proceso de contratacidn, desde el requerimiento del
area usuaria hasta la culminacion del contrato,

4.2, Periodo de Retencidn
4.1. Valor de la Serie 4.3, Total de Afos

Documental

Archivo de Gestion Archivo Central
(AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que Ia Integran

Pedido deldrea usuarlo, cotizacion, estudio de mercado, bases, reporte de convocatoria, registro
de participantes, propuesta técnica, propuesta econdmica, ficha de evaluacidn, y otorgamiento de
de Iz buena pro.

3.3. Frecuencia del Servicio

Alta{ ) Media [ X ) Baja( | Nula{ )

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Decreto Supremo N° 082-2019-EF "Texto Unica Ordenada de la Ley N* 30225, Ley de Contrataciones de! Estado”
Decreto Supremo N° 344.2018-EF "Reglamento de la Ley N" 30225" y modificatarias.

3.5. Accesibilidad

Publico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

_ Saoporte: Papel [ X | Medio Electronico () Otros( )

5.  FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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HOSPITA
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 03
1. DATOS GENERALES
1.1. Region - 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestién

Logistica

Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA “Ragiamento de Organizacidn y Funciones”
Resolucion Directoral N* 500-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones” y modificatoria
Resolucidn Directoral N* 107- 2014-DG HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Adquisiciones Ordenes de Compra G3013 B
3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

Formato que detalla [a cantidad, tipo de producto, precio y condiciones de pago que se emite a ios proveedores
para la adguisicion de bienes,

4.1. Valor de la Serie

4.2. Periodo de Retencion

4.3. Total de Afos

Documental Archivo de Gestion Archivo Central
(AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Orden de compra, cuadro de adquisiciones, y pedido del Area usuaria T 2 " i
3.3. Frecuencia del Servicio
Altal | Media( X | Bapa( ) Nula ) B _
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Decreto Supremo N* 082-2019-EF “Texto Unico Ordenado de fa Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado”
Decreto Supremo N° 334-2018-EF "Reglamento de la Ley N® 30225" y medificatorias.
Resolucién Administrativa N° 019-2019-OEA-HEP-MINSA "Que aprueba la Directiva N* 002-2019-OFA-HEP, M'N'ST(“ Séus’ﬁé'&orws
Normas y Lineamientos para |a Adquisicion de Bienes, Contrataciones de Servicioc y Consultoria por Importes o
Inferiores a Ocho {(08) Unidades impositivas Tributarias, ane vesttleseansosbas
[ ERANTER. = il innneaiein
3.5. Accesibilidad TADDLFO “330'“ Ban T ARVERA
> > nﬂ;(t?ﬂl AOJUN‘YO " Jurg de la Oh"lr* de 1\ utia Juridica
Publico AL N &0 F 9
| 3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento PP < sm.uo
Soporte: Papel( X ) Medip Electronico (| Otros( ) HOSPUAL OF EMERGENCIAS TRICAS iRty Al Sl
5 FECHA DE ELABORAOON DE LA FTSD . P IMSTITLTO OF . £6 N DE QFR\'I_IOS 35 SALUD

HOSPITAL DE Elac TGERCIAS PEDIATRICAS
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 04
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2, Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestién
Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
Logistica Resolucion Directoral N* S00-2013-DG-HEP/MINSA “"Manual de Organizacion y Funciones” y modificatoria
Resolucién Directoral N* 107- 2014-DG-HEP/MINSA “"Manual de Procesos y Procedimientos”

2.  IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1, Seccidn | 2.2, Nombre de |a Serie 2.3. Cédigo
Adguisiciones Grdenes de Servicio 563014
B 3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1, Definicion
4.2. Periodo de Retencidn
Formato que detalla las actividades, funciones y tiempo de |a ejecucion del servicio a ejecutar par parte del 4.1. Valor de la Serie 4.3. Total de Afios
PrOVRVASK: Documental Archivo de Gestién Archivo Central
(AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Orden del servicio, acta de conformidad y pedido del area usuaria. T 2 3 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media [ X ) Baja( ) Nula{ )
. 3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Decreto Supremo N* 082-2019-EF "Texto Unico Ordenado de la Ley N* 30225, Ley de Cantrataciones del Estada”
Decreto Supremo N® 344-2018-EF “Reglamento de §a Ley N° 30225” y modificatorias. )
Resolucién Administrativa N° 019-2019-OEA-HEP-MINSA "Que aprueba la Directiva N"002-2019-OEA-HEP, HOSATAL e EMERBENCIS. PEOATRICAS O O S DA IRICAD
Normas y Lineamientos para la Adquisicion de Bienes, Contratacianes de Servicios y Consultoria por Importes o i 2 > , h -
Interiores a Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias. | eeeemamaaaa L R AT o e B s et v 5 b Sy
3.5. Accesibilidad ADOLFO UBIDIA BARRANTES Abcg. KATHZRMNE RADUEL VAL TIIVIA RIVERA.
— cest d CMPE 17811 Jefe de A Ofcing oo Asescria Juridica
Publico OIRECTOR ADJUNT® (¢} [C.AL N* 60085
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medio Electronico|{ ) Otros( ) H aTr A0 DE SALUD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD . p '“:{,g,%,’,‘i"%,;‘ﬁ.“ ‘:c,‘??‘wiﬂ';";»'tizi’&xfc‘&"
Aoy OELIX TN fud
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 05
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
~ Lima - . Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
o Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacién y Funciones”
Logistica

Resolucién Directoral N* 500-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones” y madificatoria
Resolucion Directoral N° 107- 2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Adguisiciones Cantratos G3003

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4.  REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

4.2. Periodo de Retencidn
Acuerdo escrito entra 2| hospital y los proveedores, por madio del cual se comprometen reciprocamente a 4.1. Valor de |a Serie

4.3. Total de Afos
respetar y cumplir una serie de condiciones contractuales. Documental Archivo de Gestion Archivo Central
(AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Contrato, contrato complementario y adendas al contrato. T 5 2 25
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media [ | Baja( X ) Nula( |
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Decreto Suprema N°® 082-2019-FF “Texto Unico Ordenado de [a Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estada” -3 D; SALUD
? EF 4 ” i MINISTERI [
Decreto Supremo N° 344-2018-EF “Reglamento de la Ley N° 30225" y modificatorias. TAL OE E pggut/m(:hs HOBPHT
3.5. Accesibilidad PP | L3S gy ﬁﬂAﬁfES .........
. DOLRO U Arxg KATH
Publico C M 7.,‘ 10 (2 jefe de 1o, 0ficina da \sr n'm Jul:(h(.d
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento DIRECTOR™ABIY (€. A.L. N 69083
” ]
Soporte: Papel( X ) Medio Electronico () Otros{ ) (r— - =
S.  FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD HOSRITAL OF EMERG °'{1§‘W°
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 06
1. DATOS GENERALES =In
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima

Hospital de Emergencias Pedidtricas i

1.3. Unidad de Organizacién

14. Documentos de Gestién

Logistica

Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Drganizacion y Funciones”
Resolucian Directorzl N° S00-2013-0G-HEP/MINSA “Manual de Organizacidn y Funciones” y modificatoria
Resolucién Rirectoral N* 107- 2014-DG-HEP/MINSA “Manual e Procesos y Procedimientos™

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccifn

2.2. Nombre de Ia Serie

2.3. Cédigo

Adquisiciones

Constancias de Prestacion de Servicios

G3015

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicion

Decumento que da fe a |a realizacion de una labar o servicio prestado al haspital.

4.1. Valor de la Serie

4.2. Periodo de Retencion ‘

4.3. Total de Afos

3.3. Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media( )

Nula( |

Documental Archivo de Gestion Archivo Central
(AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
tancia d stacion d iclos,
Constan e pre: n de serviclos 1 2 8 10

34. h!larco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Decreto Supremo N° 082-2019-EF "Texto Unico Ordenado de |2 Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado”
Decreto Supremo N° 344-2018-EF "Reglamento de fa Ley N° 30225" y modificatorias.

Resolucion Administrativa N* 019-2019-OEA-HEP-MINSA “Que aprueba la Directiva N 002-2019-OEA-HEP,
Normas y Lineamientnas para la Adquisicién de Bienes, Contrataciones de Servicios y Consultoria por Importes o
Inferiores 3 Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias”.

3.5, focesibilidad

Piblico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X )

Medio Electronico (

Otros( )

5.  FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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N E SALUD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 07
1. DATOS GENERALES
1.1, Regibn 1.2. Entidad
T  uma - - Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestidn
Resolucion Ministerial N® 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacion y Funciones”
Logistica Resolucion Directoral N® 500-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones” y modificatoria
Resolucion Directoral N” 107- 2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién | 2.2. Nombre de la Serie | 2.3. Cédigo

Adquisiciones | Penalidades, Anulaciones y Devengades | G3007
3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4, REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

4.2, Periodo de Retencion
Documento por medio del cual se le notifica las sanciones o anulaciones derivadas del incumplimiento de las 4.1. Valor de la Serie 4.3. Total de Afos
ORI TORES CORACIURIES, Documental Archive de Gestidn Archivo Central
(AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Of
s T 2 10 ‘ 12

3.3. Frecuencia del Servicio

Alta{ ) Media{ ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS -

Decreto Supremo N* 082-2019-EF “Texto Unico Ordenado de a Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado”

Decreto Supremo N' 344-2018-EF "Reglamento de la Ley N* 30225" y modificatorias. MINISFE 2O 8 o

Resolucion Administrativa N* 019-2019-0FA-HEP-MINSA “Que aprueba la Directiva N*002-2019-OEA-HEP, MW!S?&#‘»U HOSPITA IEDETAS FEDIATRICAS

Normas y Lineamlentos para la Adquisicion de Bienes, Contrataciones de Servicios y Consultoria por Importes o 7. B . A

Inferiores a Ocho (08) Unidades impositivas Tributarias”. “il.).O.LT"é. B.D.Ii'ihﬁﬂ,“-éu Abos XATHE {”\r :,‘.JJ'J.AL V,\_m.u;m'y&x

P. 17 Jo'e 02 laf Oficina 1o ,c‘:,,—’;'a t

3.5. Accesibilidad Dmtcc‘l’gﬂ ADJIM". o AL N BUORS

Publico ]
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento i (STERIC DE BALU caik

Soporte: Papel [ X | Medio Electronico [ | Owos| | : D;EMERGENCMS 'ZEWTR'CAS msn.u?:'o"l?:;} z? j:‘t‘)"q;kﬁ’s\'c.}?él DE <AD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD ceme o ) el /‘ /

Abog-’ GATA OTANI, s
d Oficina de Lopistica IRVIN - a5 PR ADA
— 13 suu\s LL UL RELHIVO CENIRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 08

1. DATOS GENERALES

1.1. Region
Lima

1.2. Entidad

Hospnal de Emetgenclas Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacién

1.4. Documentos de Gestion

Logistica

Resolucion Ministerial N° 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
Resolucién Directoral N® 500-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones” y modificateria
Resolucion Directoral N® 107 2014-DG-HEP/MINSA "Manuai de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
~ Comité Especial Permanente Libros de Actas de los Procesos de Selaccion G3005
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION , B
3.1. Definicidn
4.2. Periodo de Retencion
Contiene las actas y formatos de reuniones de los comités de seleccién del procedimiento de seleccion a su cargo, 4.1. Valor de la Serie 4.3, Total de Afios
para la adqulsicién de un bien o servicio necesitade por la institucién. Documental Archivo de Gestion Archivo Central
(AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
| i S
Acta de instalacion, acta de absolucidn de consultas, actas de reuniones. T 2 10 12

3.3. Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media{ ) Baja( | Nula( X )

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Decreto Suprema N* 082-2019-EF “Texto Unico Ordenado de Ia Ley N 30225, Ley de Contrataciones del Estado”
Decreto Supremo N* 344-2018-EF “Reglamento de la Ley N* 30225" y modificatarias.

3.5. Accesibilidad

Publico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medio Electronico [ ) Otros{ )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

~
MINISTERIO OE SALUD
FHOSAITAL DE EMERGENCIAS ﬁewlms

it')b'fﬁ' 0 u'ﬁ u'é'niizr
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HOSPITAL DU Tay RGENCIAS PEDIATHICAS

-

M ARIAS PRADA
ARLCHIVD CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 09

1. DATOS GENERALES

1.1. Region

1.2. Entidad

Lima

Hospitzl de Emergencias Padiatricas

1.3. Unidad de Organizacién

1.4. Documentos de Gestion

Logistica

Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacion y Funciones”
Resolucion Directoral N* 500-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones” y modificatoria
Resolucion Directoral N* 107- 2014-DG-HEP/MINSA “Manusl de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie

2.3. Coédigo

Comité de Seleccion Documentos Intemnos del Proceso

G3006

3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4.  REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicion

Documentos generados por el Comité Especial Permanente de Seleccion, corraspondiente al proceso a su cargo.

4.2, Periodo de Retencién
4.1. Valor de la Serie
Documental

4.3. Total de Afos

Archivo de Gestion Archivo Central
(AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que I3 Integran '
Memos, informes. . 2 10 12
3.3. Frecuencia del Servicio
Mta( ) Media| ) Baja{ ) Nula[ X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 30225 "Ley de Contrataciones de! Estado”
Decreto Supremo N® 344-2013-EF "Reglamento de la Ley N® 30225". Aot NISY 10 s 4
HOSAITAL '&*5 HOSP11
3.5. Accesibilidad (
foey “ADOLFO_ B‘Efém ummm’ s Hbog, KATHE 3
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento zdmsa#aomn TO (¢ Jafa o I (‘2: kg ft- :‘,, Ra S
Soporte: Papel( X ) Medio Electronico | ) Otros( ) '

5.  FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

MING TERIO gg §N
AL EM!RG!NCIAB\PEOWM

PINIGTE 210 GE SALUD
INSTITUTO OE .Z% N D SE AVICIOS BF SALUD
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Y, SRR SN
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Ficha N° 10
1. DATOS GENERALES e —— N . =
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3, Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
Logistica Resolucion Directoral N* 500-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones” y modificatoria
Resolucian Directorsl N* 107- 2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Control Patrimonial Inventario de Bienes Patrimoniales G3008
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4,  REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion

Control y registro de los bienes muebles de [a Institucidn, conformado por los Inventarios generales de blenes

4.2. Periodo de Retencion

: 4 o l l 5 4.1. Valor de la Serie 4.3. Total de Afios
muebles fisicos e inventarios existencias de Almacén Central y Almacén Especializado Farmacdia. Los Documental
Inventarios son realizados anualmente por una comisién aprobada por al Oficina Ejecutiva de Administrativa. Archivo de Gestion Archivo Central
(AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Marco legal, resolucion administrativa de 1a constitucion de conformacion del inventario, actas,
plan de trabajo, informes de coordinacicn e informe final. T 2 10 12

3.3. Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media( ) Baja( ) Nula{ X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N* 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Patrimoniales”

Decreto Legistativo N™ 1358 "Modifica la Ley N® 29151, Ley Generaldel Sistema Nacional de Bienes Patrimoniales” r dmsrlgw%gfms
3.5. Accesibilidad I SRR [ (5B S ATES

Publico “°°“F° M A BAR Abog. KATHEIMRNE RAQUEL VALDIVIA RIVERA
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento (omecto Aowuvo " Jefe de i )}{"L i rs.m é\?‘.";arira Juridica

Soporte: Papel [ X | Medio Electronica () Otros( ) '

S
5.  FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD MINISTERIO DE SALUD
TAL DE/EMERGENCIAS PEDIATRICAS i
\ NISTt 110 OF
- NST €N DE
— .. PRGSPITAL D¢ Fes, At ,A‘!’%'?éu‘:.‘u.‘c“é“
Abog. D INOZA
A OTANI
ele W la Oficina de Logistica  ________ Juwh)
L. N 63772 IRVIN WILETAY 47145 PRAGA
RESPONSRRALE (& ANCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 11
1. DATOS GENERALES -
1.1. Region ) 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion | 1.4. Documentos de Gestion
' Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacidn y Funciones”
Logistica Resolucion Directoral N® 500-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones” y modificatoria

Resolucidn Directoral N* 107- 2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie | 2.3. cédigo
Control Patrimonial Salida e Ingreso de Bienes | G3009 -
3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencién
Expediente que registra ol control de la salida e ingreso de los bienes patrimaniales del hospital y equipos € 4.1. Valor de la Serie 4.3. Total de Afos
insumos que ingresan en cesidn de use temporal. Documental Archivo de Gestion Archivo Central
(AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Boleta de salida y boleta de ingreso temporal, orden de compra, guia de remisién, comprobantes
de pago, correos electrénicos. T 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X | Nula( ) -
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 29151 "Ley General del Sistema Nacional de Bienes Patrimoniales”
Decreto Legisiativo N* 1358 "Madifica la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Patrimoniales” - i
Resolucion N* 046-2015/SBN “Que aprueba la Directiva N° 001-2015/SBN, Procedimientos de Gestion de los MINISTERIO D QALUD anSF‘-f\ S3a T s
Bienes Muebles del Estado” 10SPITAL DE EMER PEDIATRICAS “f
3.5. Accesibilidad UL T e e AT Iy
T LT e A, Abon KATHE VALOIVIA RIVERA
Plblico ADOLFO '3"5 BARRANYES lofa dz la r‘:um r:_o f‘\sv' aria Juridica
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento DIRECTOR jAOJuMo (e SAPRil R
Soporte; Papel [ X | Medio Electronico () Otros( ) ¢~ )
5.  FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD  MINISTERIO DE saL
HOSPITAL sncaeeuc»g vemnm e o e DR ETASR ¢
/ ) * HOSPITAL DE Efai 7»40; PEDIATRICAS
_ e‘sf»‘m-amr
tica
Rt ol




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 12
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacién

1.4. Documentos de Gestion

Logistica

Resolucion Ministertal N* 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacion y Funciones”
Resolucion Directoral N° 500-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones” y modificatoria
Resolucién Directoral N” 107- 2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2.  IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombredela Serig

Control Patrimonial Desplazamiento de Bienes

2.3. Cddigo

62010

3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Documentos que registran al desplazamiento interno y asignacion de los bignes patrimoniales del hospital a los 4.1. Valor de la Serie 4.3, Total de Anos
USUIING 0 TesROnsabieg; Documental Archivo de Gestidn Archivo Central
(AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Acta de desplazamiento de bienes, memo, Informes, correos electronicos. N 3 a8 10

3.3. Frecuencia del Servicio

Alta{ ) Media | ) Baja( X ) Nula( ) =

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N°® 29151 "Ley General del Sistema Nacional de Bienes Patrimoniales”

Decreto Legislativo N® 1358 "Modifica la Ley N” 28151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Patrimoniales”
Resolucion N° 046-2015/SBN "Que aprueba la Directiva N* 001-2015/58N, Procedimientas de Gestion de los
Bienes Muebles del Estado”

3.5. Accesibilidad

Publico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electronico | ) Otros{ |

5.  FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N" 13
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
. Uima _» Hospital de Emergencias Pedidtricas B
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion
Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacian y Funciones™
Logistica Resolucién Directoral N* 500-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones” y modificatoria
Rasolucidn Directoral N* 107- 2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
T Control Patrimenial Baja de Bignes - B G3001 - N
3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4,  REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1, Definicién
| 4.2. Periodo de Retencion
Expedientes que contienen la documentacion que sustentan el motivo de a baja de los blenes muebles de |a 4.1. Valor de Ia Serie 4.3. Total de Afos
institucidn para su disposicion final y/o donacidn 3 otras Instituciones pablicas o privadas como maquinarias, Documantal
productos farmacéuticos, equipos biomédicos y biomecdnicos, etc. Archivo de Gestion Archivo Central
_ | (AG) (AQ)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran -
Resolucion Administrativa, iInforme tecnico, ficha de datos del activo, pecosa, orden de compra,
acta de entrega y memorando, P 3 27 30
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta{ ) Media [ ) Bajal X ) Nula | )
3.4. Marco Normativo 6. APROBAGON DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N° 29151 “Ley General de! Sistema Naclonal de Bienas Patrimoniales” N
Decreto Legislativa N* 1358 "Modifica Ia Ley N* 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Patrimoniales” | 'k
\ MINISTER| SALUD
3.5. Accesibilidad 0e NCIAS PEOWTRICAS
Publico = T T TR T T
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento ADOLFQ Uﬁ DIA BAR RANTES
Soporte; Papel( X ) Medic Electronico () Otros{ ) D"‘ECYOR ADJun : ® (e
5.  FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 14
1. DATOS GENERALES —— - = E—
1.1. Regidn 1.2. Entidad

- Hospital ce Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacidn

1.4, Documentos de Gestion

Logistica

Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento ge Organizacion y Funciones”
Resolucian Directoral N* 500-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones” y modificatoria
Resolucion Directoral N® 107 2014 DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie

2.3. Codigo

Control Patrimenial Alta de Bienes

G3002

3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4.  REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

Expedientes que contienen la documentacion que sustentan & motwo de aita de los bienes muebles para su
ingreso al médulo patrimenial,

4.2, Periodo de Retencion
4.1. Valor de la Serie
Documental

4.3. Total de Afios

Archivo de Gestién Archivo Central
(AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Resolucion Administrativa, informe técnico. b f 27 30
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Meadia( ) Baja X ) Nula{ )

3.4, Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N® 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Patrimon|ales”

Decreto Legiskativo N" 1358 “Modifica la Loy N® 289151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Patrimoniales”
Resolucion N* 046-2015/SBN "Que aprueba la Directiva N* 001.2015/SBN, Procedimientos de Gestion de los
Bienes Muebles del Estado”,

3.5. Accesibilidad

Publico

3.6, Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electronico [ ) Otros{ )

5.  FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 15

1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestidn
Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacidn y Funciongs”
Logistica Resolucidn Directoral N* 500-2013-DG - HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones” y modificatoria
Resolucion Directoral N* 107- 2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Procesos y Procedimientos”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL -
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Programacion Planes Anuales de Contratacién G3016
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencion |
instrumenta de gestién que conselida los requerimientas de bienes, servicios y obras cuyos procesos de seleccion 4.1. Valor de la Serie 4.3, Total de Aftos
seran convecados durante el ano fiscal. Documental Archivo de Gestion Archive Caniral
(AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Plan Anual de Contratacién. T 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
T Ala( ) Media ( ) Baja( ) Nulfa { X }
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Decreto Supremo N* 082-2019-EF “Texto Unico Ordenado de fa Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado” - &
Decreto Supremo N* 344-2018-EF “Reglamento de [a Ley N® 30225" y modificatorias, MINIETERIG DE S ‘e H()SM.’.‘!-' ISTERIO N (A8 PED AITICAS
HOSAITAL Ot ENGAS PEww- NC?S (
3.5. Accesibilidad /4 s S et -
crtanmehaans abassasfsssns Aboa KATHERHONE RAGUE L VALDIVIA RIVERA
Pdblico ADOLFO Tg‘l’l‘llﬂilﬂli Jafe ge 1@laficing de Asazaria Juridica
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento DURECTON ADIoni® it AL NT BUDAS
Soporte: Papel( X ) Mediwo Electronico [ ) Otrost ) ‘
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD 4
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 16
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergancias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestidon
Resolucién Ministerial N* $28-2007/MINSA “Regiamento de Organizacion y Funciones”
Logistica Resolucién Directoral N* 500-2013 DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones” y modificatoria
Resolucidn Directoral N” 107- 2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1, Seccidn . 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Programacion o | Cuadros de Adquisiciones G3017 o - |
3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4.  REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicidn )
4.2. Periodo de Retencién
Formato gue detalla las especificaciones téenicas, cantidad, plazo de entrega y precio de un bien o servicio 4.1. Valor de Ia Serie 4.3. Total de Afios
solicitado por las unidades orgdnicas del hospital, Documental Archive Oe Carticn Archive Cantral
- (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Cuadra de adquisiciones, requerimienta de consclidade de pedido.
T 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Ala( ) Media | ) Bajal ) Nula i X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Decreto Supremo N* 082-2019-EF "Texto Unico Ordenado de Ia Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado” o
Decreto Supremo N” 344-2018-£F "Reglamento de la Ley N* 30225" y modificatorias.
Resolucién Administrativa N* 019-2019-OFA-HEP-MINSA “Que aprueba k2 Directiva N°002-2019-OEA-HEP, m.g«;&ﬁ!’! .
Normas y Lineamientos para la Adquisicidn de Bienes, Contrataciones de Servicios y Consultoria por importes o ﬁ.mq
Inferiores 2 Ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias. SRS, e
3.5. Accesibilidad 1 AbOtFo, U@""' BARRANTES
Publico | OIRECTE ansy AL S,
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento T — Ay
Soporte; Papel [ X ) Medio Electronico | ) Otros( ) Bi— DE/EMERGEN 0@8&5&%“ mentu i ST NO_DE SALUD
5.  FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD — 4 WOSPIIAL DU EMLNCENCIAS PEDIASRICAS
4 = )
1 Oficina g LN “TRVIN Vil a0 A7IAS PRADA
CAL N 83772 RESPONSABLE S ARCHIVD CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 17
1. DATOS GENERALES -
1.1. Regioén 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Ges!fgbn
Resolucion Ministerial N' 428 2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funcionas”
Logistica Resolucion Directoral N* 500-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones” y modificatoria
Resolucion Directoral N* 107- 2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”
2.  IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de |3 Serie 2.3. Codigo
Programacion Cuadros de Necesidades 53018
3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4., REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion

4.2. Periodo de Retencion

Reguerimiente de bienes y servicios elaborados por el drea usuaria, el cual es consolidado en el Sistema 4.1, Valor de la 4.3. Total de Afios
{ I -Si
Integrado de Gestién Administrativa — SIGA. Serie Fivo de ion Archivo Cantral
Documental (AG) (AC)
- 4.2.
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Cuadro de necesidades. T 2 8 10
~ 3.3. Frecuencia del Servicio

Ala( ) Media( ) Baja( ) Nula ( X ) —

3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Decreto Supremo N* 082-2019-EF “Texto Unico Ordenado de |z Ley N* 30225, Ley de Contrataciones del Estado”
Decreta Supremo N®344-2018-£F "Reglamento de [a Lay N* 30225" y medificatorias.

3.5. Accesibilidad
Publico
3.6. Caracteristicas Fus«as del | Documento
Soporte: Papell %) Medio Electronica () Otros( )

FECHA DE ELABORACI?! DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N*® 18
1. DATOS GENERALES -
1.1. Regién 1.2, Entidad
Uma Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Resolucion Ministerial N 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacién y Funciones”
Logistica Resolucidn Directoral N® 500-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones” y modificatoria
Resolucion Directoral N* 107- 2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de |3 Serie 2.3. Codigo
Almacén Cierres Mensuales de Almacén Gl011
3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2, Periodo de Retencian
Reglistro de entradas y salidas de almaceén central realizado mensualmente 4.1. Valor de la Serie | 4.3. Total de Afios
Documental Archivo de Gestion Archivo Central
(AG) (AC)
3.2, Tipos de Documentos que la Integran
Notas de entrada de almacen, reportes de entrada, reporte de salida, inventario valorizado, partes
contables, resumen Kardex, pedidoas de compras-pecosas, orden de compra. T Z2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio ‘
Alta( ) Media ) Baja ( X ) Nula{ ) I |
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMI‘I_'E EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucion Jefatural N* 335-90-INAP/DNA "Manual de Administracian de Almacenes para el Sector Piblico” ®
Resolucion Directoral N* 011-2021-EF/54.01 "Que aprueba ia Directiva N™ 004-2021-EF/54.01, Directiva para la
Gestion de Almacenamiento y Distribucién de Bienes Muebles” MlmS"Em
. HOSPTAL DE ’ﬂubwu o
3.5. Acc”ibnldad - ! nIGAS
Publice .- D T T —
TAD: N i OACIIE ey ket
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento B Se e OLEOCUE.QM B.QRRANTES e da B Oficina de Je sy, SIVERA
Soporte: Papel{ X | Medio Electronica | ) Otros ) DINECTUR ADIURTO (7) .

5.  FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

1Y 110 DE SALUD
n.s'num ae '.- N DE SERVICIOS DE SALUD
HOSPITAL DE Eriy AGENCIAS PEDIAIRICAS
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 19
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospita! de Emergancias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacién

1.4. Documentos de Gestidén

Logistica

Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacidn y Funciones”

Resolucion Directoral N® 500-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizaclon y Funciones™ y modificatoria
Resolucién Directoral N 107- 2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”,

Resolucion Administrativa N* 064-2020-OEA-HEP/MINSA “Lineamientos de Almacén”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

Documentos descriptivos gue registran los bienes muebies y biengs inmuebles que ingresan al hospital,

2.1. Seccién 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Cédigo

Almacén Inventarios de Almacén G3012
3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLASDE CDNTROL Y RETENCION
3.1. Definicion

4.2. Periodo de Retencion
4.1, Valor de la Serie
Documental

4.3, Total de Anos

Archivo de Gestién Archivo Central
o (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Tarjeta de control visible, reporte de existencia de almaceén. T 3 3 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta{ ) Media( ) Baja( X ) Nulaf{ )

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Gestion de Almacenamiento y Distribucidn de Bienes Muebles”

Resolucién Jefatural N* 335-90-INAP/DNA “Manual de Administracion de Almacenes para el Sector Publice”
Resolucion Directoral N* 0011-2021-EF/54.01 "Que aprueba la Directiva N 0004-2021-EF/54.01, Directiva para la

3.5. Accesibilidad

Publico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte; Papel( X ) Medio Electrdnico( ) Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

FichaN® 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion
Servicios Generales y Mantenimiento Resolucion Directoral N* 311-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Jefatura Correspondencia G4003
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

4.2. Periodo de Retendidn

Documentos emitidos y recibidos por |a necesidad de comunicar alguna accion en el ambito de 4.1. Valor de la 4.3. Total de
o rsh Bl e e s o serie [ Ao de Gesion | Avchivo Conr Aros
& P P : Documental (AG) (AC)
3.2.Tipos de Documentas que la Integran
Memoaos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, cocumentos recibidos, etc. T 2 g 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media | X ) Baja{ ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General” MINISTERIO DE SALUD g
AL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS HOSPITAL Be. F2UALMCAS
_____ P,
3.5. Accesibilidad “"ADOLFO UNDM BARRA"”ES 'A':@gf KATHE R J& «':'j.*ﬁ':?{:.fn'.a'
Pablico D!RECYOR ADJUN‘O (&) Jefe do la al\':l:ﬁ 39 0‘-(,;“1‘;5‘ Jurichea
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénica () Otros () st St o MINIATY 10
HOSPITAL DE 55% QPTRICA BE (S -
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD Yions 08 Sery o A bt s .f..éf:’;”&?é.?.‘a.‘é‘i&"
R .-..T-.--s_...(.... sezeseces :/,:'-/:.! _____________
MARIO PINTO DL : “TIAVIN WILL(ATE ARIAS PRADA
IEF W WESFONSABLE o AHCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion
Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamanto de Organizacidn y Funciones”
Servicios Generales y Mantenimiento Resalucion Directoral N° 311-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones”

Resolucidn Directoral N° 109-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Pracesos y Pracedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Cédigo
Mantenimiento e Infraestructura Reportes de Mantenimiento de Equipos G4001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicion

4.2. Periodo de Retencién

Consolidado de las actividades de mantenimienta y equipamiento preventivo y correctivo de los 4.1. Valorde la 4.3. Total de
equipos biomédicos, electromecanicos, mobiliarios, vehiculos e infraestructura. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran

Ordenes de trabajo de mantenimiento, formato de costos y mantenimiento, reporte de
consolidado de trabajo ejecutado, informe de actividades de mantenimiento preventivo y

correctivo, rendicion de caja chica. T Z - 10
3.3. Frecuencia del Servicio

Alita( ) Media [ ) Baja( ) Nula( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucidn Ministerial N* 533-2016-MINSA "Documento Técnico: Lineamientos para la elaboracion
del Plan Multianual de Mantenimiento de la Infraestructura y el Equipamiento en los
Establecimientos de Salud”

WM UD

< PEDIATRICAS

3.5. Accesibilidad llh'"vi'::xz
Publico -

3.6, Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medio Electronico () Otros () MINISTT 1O DE SAL

INSTITUTO DE LES N DE SER S D[ SALUD
HOSPITAL OF Emuscncus PEDIATRICAS

“IRVIN 'WTJE AWM-ARIAS PRADA
RESPONSABLE DE ARCHIVO CEN

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 03
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediétricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién

Servicios Generales y Mantenimiento

Resolucion Directoral N* 311-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Mantenimiento e Infraestructura Informes Técnicos de Estado de Equi G4002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Informes del estado situacional de los equipos biomédicos, electromecanicos y mobiliarios; los 4.1. Valor de la 4.3. Total de
mismos que son solicitados por las diferentes &reas de! hospital. Serie Archivo de Gestion Archivo Central AROS
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Solicitud, documentos sustentatorios e informe técnico. T P 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media ( ) Baja( ) Nula( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucidon Ministerial N* 533-2016-MINSA "Documento Técnico: Lineamientos para la elaboracion n’i::;v‘e\ 1O DE ; LUD
del Plan Multianual de Mantenimiento de la Infraestructura y el Equipamiento en los HOSPITAL DE El}ﬂ(‘i *wmw MIMIRTERIO DE SALUD
Establecimientos de Salud” N — O A "““"'""-,[3 JERGENTAS PEOIATRICAS
AGTLFE BRI EARRANIS
3.5. Accesibilidad OIRECTOR WOUNT® (v Rt 6 Aawsotli Juiica
Publico W9
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento ¢
Soporte: Papel{ X ) Medio Electronico( ) Otros | ) MINIST! 710 DE SALUD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD 3

“IRVIN .WI-I:};-AM RIAS PRADA
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 04
1. DATOS GENERALES
1.1. Regidén 1.2. Entidad
Lima Hospitel de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion

Servicios Generales y Mantenimiento

Resolucidn Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
Resolucion Directoral N° 311-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
Resolucicn Directoral N* 109-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Roperia, Costura y Confeccion Formatos de Entrega de Ropa Confecclonada G4004
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

Formatos que establecen la cantidad y el tipo de ropa confeccionada a pedido de Ios

4.2. Periodo de Retencién

4.1. Valordela 4.3 Total de
departamentos o servicios de las areas asistenciales. Serie Archivo de Gestin Archivo Central Afos
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Formato de entrega de repa confeccionada. T 1 & 5
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ] Media ( ) Bajal ) Nula( X )
3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucion Ministerial N599-2019-MINSA "Norma Técnica de Salud: Uso y especificaciones
técnicas de |la indumentaria de trabajo para el personal técnico y auxiliar asistencial de la salud en
las instituciones prestadoras de servicio de salud”

3.5. Accesibilidad

Publico

3,6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénico [ ) Otros | )

=

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 01
6. DATOS GENERALES
6.1. Regién 6.2, Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediétricas
6.3. Unidad de Organizacién 6.4. Documentos de Gestion
Estadistica e Informatica Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacidn y Funciones”
Resolucion Directoral N*079-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones2
7. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
7.1. Seccion 7.2. Nombre de la Serie 7.3. Codigo
Jefatura Informaciones Estadicticas HO004
8. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 9. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicidon
4.2. Periodo de Retencidn
Documentacién remitida 2 la Direccién de Redes Integradas de Salud — DIRIS Lima Centro, 4.1. Valorde la 4.3. Total de
;eferente .a :Sa lnfo'rmaciér\\"t:‘e e;tDr:teglas sanitarias de prevencion y control de Infacciones de Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afos
ransmision dexudl como Y - Documel‘ltal (AG) (AC)
3.2.Tipos de Documentos que la integran
Oficioy arexo. T 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media ( ) Nula{ X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 27444 "Ley de| Proced'mignto Administrativo Genaral” b I S
%N&YEEW&&'WS , wosv'&l"}‘SZ\r RGEYRAS FeU. RIZAS
3.5. Accesibilidad Aoofr'é'bs ék'ﬁii'ﬁféﬁ" ‘Aoog KATHERRAE RAQUEL VALDIIARIVERA
Jofa da Ip-QUhicinn de Asasaria Juricica
Pablico omecton ADJUN'O (e CLA L N” BDOAS
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel ( X ) Medip Electrénico [ ) Otros ( ) NI UG DE SALUD
10. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD vermG e 8 Be g

)”5?7 %W

HOSF‘I!A' Dt ELILAGERCIAS PEDIATRICAS

AN Witk II-/J AAIAS PRADA
RESPONSABLE CE A IVD CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02
1. DATOS GENERALES
1.1. Regidn 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizaciéon 1.4, Documentos de Gestion
Estadistica e Informatica Resolucicn Directoral N°073-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones2

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccidn 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Jefatura Correspondencia HO006
3., DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicidn
4.2. Periodo de Retencién
Documentos emitidos y recibidos por la necasidad de comunicar alguna accidn en el dmbito de 4.1. Valor de la 4.3, Total de
sus atribuciones y competencias, la comunicacidn se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestién Archive Central ARos
generandese un formatode documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveldos, documentos recibidas, etc, i 2 8 10
3.3. Frecuenda del Servicio
Alta( ) Media ( ) Baja( X | Nulal{ )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

~

Ley N" 27444 "Ley del Procedimiento Adm/inistrativo General”

MINIBTERIO SALLD
MINISTERIO QE/ SALUG . H()ss':‘r\i/./'\ RERGEWESSS PEDIATRICAS
HOSATAL DF em?ms PECATRAS ) ,\K
3.5. Accesibilidad lr e hbag KATHEAMME RAQUEL VALDIVIA RIVERA
e Jah g | ficina o Asasorla Juridics
PUblico Aoowocugu'gmm”nmres afe do I3 fflcina do Awesoria Juridica
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento DIRECTOR ADJUNTO (e}
Soporte: Papel [ X ) Medio Electronico [ ) Otros () MINI=TT 1O DE SALUD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD L SatNCIAS PEOIAIRICAS

ul.‘ -
“"TAVIN WILUIAY ARIAS PRADA
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 03
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad D
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién

Estadistica e Informética

Resolucidn Directoral N® 103-2018-DG-HEP/MINSA “Texto unico de Procedimientos
Administrativos del Hospital de Emergencias pediatricas”

Soporte: Papel( X ) Medio Electronico () Ctros{ )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL - B B
2.1, Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Admision = Atencion de Solicitudes TUPA HOOODS
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROLY l‘_{E]ENCION
3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencion
Cargo de la entrega de documentos solicitados 3 través dal Texto Unico de Procedimientos 4.1, Valordela 4.3. Total de
Administrativos del Hospital. Serie Archivo de Gastion Archivo Central Afos
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Informes médicos, copia de historias clinicas, constancias de atencidn, constancias de defuncidn. T 3 s 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja [ ) Nulza [ X ) |
3.4. Marco Normativo _APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N° 26842 “Ley General de la Nacion” ﬁ" R M SALUD
Ley N°® 29414 “Ley que establece los derechos de las personas usuarias de los servicios de salud” HOSPITAL D81 EDIATRICAS
3.5. Accesibilidad TADOLFO UBIDIA BARRANTES o= @it IELYALGITARNERA
Publico ‘omccvon ADJUNTO (@) Chi N* EDUE
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 04
1. DATOS GENERALES . . -
1.1. Regién 1.2, Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién

Estadistica e Informatica

Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacién y Funciones”
Resolucion Directoral N” 079-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones”

IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
~Informética y Telecomunicaciones Planes de Contingencia informatica HD002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Documentos que planifican el canjunto de actividades que permitan controlar el riesgo asociado a 4.1. Valorde la 4.3. Total de
una contingencia; especificando los pasos que se deben seguir luego de un desastre para recuperar Serie Archivo de Gestién Archivo Central ‘ Afios
la capacidad funcional del sistema informatico. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Plan de Contingencia Informatico T 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio N
Alta( ) Media [ ) Baja( ) Nula ( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC/27001-2014 Tecnologia de la Informacién. Técnicas de
Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion”

3.5.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

S.

Soporte: Papel( X ) Medio Electrdnico () Otros( )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 05
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacién

1.4. Documentos de Gestién

Estadistica e Informatica

Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacién y Funciones”
Resolucién Directoral N* 079-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Orgenizacion y Funciones®

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion

2.2. Nombre de ia Serie

2.3. Cddigo

informatica y Telecomunicaciones

Planes Operativos Informdticos

HO003

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicion

4.2. Periodo de Retencion

Documento que estructura las responsabilidades, objetivos y pasos para alcanzar las metas en un 4.1. Valor de la 4.3. Total de
periodo de corto plazo en temas informaticos. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afos
Documental (AG) (AC)
| 3.2.Tipos de Documentos que la Integran
Plan Operativo Informético
perstiaioemet T 2 10 12
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media ( ) Baja( ) Nula{ X )

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Gobierno Digjtal”

Resclucion Secretarial de Goblerno Digital N* 004-2018-PCM/SEGD! “Lineamientos del Lider de

'3.5. Accesibilidad

Piiblico

. 3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X )

Medio Electrdnico |

) Otros{ )

INISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE EERGENCAS PEDWA

{ | N\
“"ADOLFO UBIDIA BARRANTES
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( /
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FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 06
1. DATOS GENERALES - -
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Estadistica e Informética

Resolucién Ministerial N° 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
Resolucion Directoral N* 079-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
Resolucion Directoral N* 138-2019-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimiantos”

y A IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Archivo de Historias Clinicas o = Historias Clinicas H0001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion

4.2. Periodo de Retencion

Decreto Supremo N® 013-2016-SA "Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos
de Apoyo”

Norma Técnica de Salud N* 139-MINSA/2018/DGAIN "Norma Técnica de Salud para [z gestién de la
historia clinica”

3.5.

Accesibilidad

Pablico

3.6.

Caracteristias Fisicas del Documento

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Documento médico que registra Ios datos de identificacion y de los procesos relacionade con la 4.1. Valorde la 4.3. Total de
atencion de! paciente en forma ordenada, Integrada, secuencial e inmediata de |a atencion que el Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
médico u otros profesionales brindan al paciente, Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Hoja de consentimiento informado, Informes quirdrgicos, Informes de anestesia, Informes de |
examenes anatomopatoldgicos, Informes de exploraciones complementarias, Epicrisis, Hojas de
¢ T 25 3 28
evolucién médica, etc.
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media ( ) Baja( ) Nula ( X )
3.4. Marco Normativo

mﬂﬁg ?&&%&s k&oms

MINIETERIO

< aAalLuD
e DEHAYS

Medio Electronico (

)

Otros (

)

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Apoyo a la Docencia e Investigacidn

Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacién y Funciones”
Resolucidn Directoral N* 025-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones”
Resolucidn Directoral N* 159-2019-DG-HEP/MINSA "Manual de Procesos y Procadimientas”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Jefatura Convenios de Docencla 10001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Documento firmado con otras instituciones educativas de salud, donde se establecen acuerdos, 4.1. Valordela 4.3. Total de
beneficios, alcances, limitaciones en materia de docencia. Serie Archivo de Gestién Archivo Central ARos
Documental (AG) [AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Convenios T 2 1 15
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( | Baja( ) Nula({ X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucion Suprema N* 032-2005-SA "Aprueban Bases para la Celebracion de Convenios de MINISTERIO DR EALUD ARG '
Cooperacion Docente Asistencial entre el Ministerio, los Gobiernos Regionales y las Universidades HOSPITAL" DE EMERGENCWS PEDMTRICAS HOEOITAL DE ){ 4; € UCAS
con Facultades y Escuelas de Ciencias de la Salud” (. == SN N C Vs
ADWWES TR TRARKE A SEL AL I IARIVERR
— (. 1 10 4: y ) do As idi
3.5. Accesibilidad '}(C TORADIUNTO () . i BOIAS
Publico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento A PEDUATRICAS 2 s
Soporte: Papel ( X | Medio Electrénico [} Otros( ) "»s(';'s'%% 0F ér?m: 3 's:f‘s s ‘“?&20
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD DS SORCEO LLULLUY I
R.N.E 020186 e nnn e - o
@ Docenca ¢ IRVIN WILLIAYIARIAS PRADA

RESPONSABLE DE ARCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestidn
Resolucion Ministerial N® 428-2007/MINSA “Reglamento de Qrganizacion y Funciones”
Apoyo a la Docencia e Investigacion Resolucion Directoral N° 025-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
Resolucién Directoral N* 159-2019-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccibén 2.2. Nombre de la Serie 2.3, Codigo
Jefatura Expediente de Formacidn del Personal de Salud 10003
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicion

4.2. Periodo de Retencién

Expedientes relacionados a la formacion académica y profesional del personal rotante, pasante, 4.1. Valorde la 4.3. Total de
residente e internos de medicina de enfermeria o farmacia, Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Dacumental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Formato de datos generales, récord de asistencia, programacion de turnos, fichas de

evaluacién, constancias. T 2 10 12
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Decreto Supremo N* 003-2008-TR "Medidas Sobre Jornadas Maximas de Modalidades Formativas
Regulados por la Ley N* 28518, asi como de las Practicas Preprofesionales de Derecho y de mnﬂ:gve muss“guot AICAS
Internado en Cienclas de la Salud” /
Ley N* 30453 "Ley del Sistema Nacional de Residentado Médico" e .O.L.F" A -B-A.ﬁf-!A WTES
3.5. Accesibilidad R g.P L A A
Publico ~
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento i S e oo
Soporte: Papel ( X ) Medio Electronica( ) Otros{ ) NSTITUTO DE CES1N DE SERVICIOS bE
"0SPITAL DY EMCAGENCIAS PEDIATRICAS

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

.1

lRVIN Wl TAMLARIAS PRADA
DE ARCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 03
1. DATOS GENERALES
1.1. Regidn 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Apoya a la Docencia e Investigacion

Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamanto de Organizacién y Funciones”
Resolucion Directoral N* 025-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funcianes”
Resolucién Directoral N* 152-2019-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

Documentos relacionados & la investigacion sobre diferentes temas de salud, realizados por
estudiantes de medicina, personal asistencia, entre otros; los cuales se desarrollan en base a una

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cddigo
Jefatura Proyectos de Investigacién 10002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

4.1. Valorde la

4.2. Periodo de Retencion

4.3. Total de

3.3,

Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media( ) Baja[ ) Nula{ X )

g S e Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
minuciosa investigacion y metodclogia cientifica, Documental (AG) (AC)
3.2, Tipos de Documentos que |a Integran
i , tesis, tos.
Solicitudes, tesis, proyectos - 4 11 15

3.4.

Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Decreto Supremo N" 021-2005-5A "Aprueban creacion del Sistema Nacional de Articulacion de
Docencia-Servicio e Investigacion en Pregrado de Salud”

3.5.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electronico ( ) Otros( )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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Ficha N" 04

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1. Regién

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestion

Apoyo 3 la Docencia e Investigacion

Resolucion Directoral N* 025-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cadigo

lefatura Correspondencia 10004
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion

4.2, Periodo de Retencidon

Docurnentos emitidos y recibidos por |a necesidad de comunicar aiguna accién en el ambito de 4.1. Valorde la 4.3, Total de

sus atribuciones y competencias, la comunicacion se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios

generandose un formatode documento establecido para cada tipo de comunicacidn, Docurnental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran

Memos, informes, notas Informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. T 3 2 10
3.3. Frecuencia del Servicio

Ala( ) Media () Baja( X ) Nula{ )

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N* 27444 "Ley de! Procedimiento Administrativo General”

3.5. Accesibilidad

Puablico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel ( X )

Medio Electrénico (

) Otros (|

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Regidn 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Orgranizacién 1.4. Documentos de Gestion
. Resolucién Directoral N* 072-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
8 Resolucion Directoral N* 253-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Procesos y Procedimientos”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Jefatura Formatos Unicos de Atencién 10001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicidn

Documento que registra la prestacion que brinda el Hospital de Emergencias Pedidtricas a un

4.2. Periodo de Retencién

4.1. Valordela 4.3. Total de
asegurado del Sistema Integral de Salud. Serie Archivo de Gestidn Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran

Formato Unico de Atencion, Formato F8 N 3 ; 10
3.3. Frecuencia del Servicio

Alta ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucidn Jefatural N* 107-2015/51S “Directiva Administrativa sobre el llenado del Formato Unico
de Atencion”

3.5.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel ( X ) Medio Electranico () Otros( )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® ()2
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lma Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion
Seguros Resolutidn Directoral N* 072-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
2, IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccidn 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Jefatura Correspondencia 10002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencién
Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accion en el ambito de 4.1. Valorde la 4.3_Total de
SUS alfit:’ucnonesfy compt;t:r;gcas, la comuni:uio:ose ejecx::aa ::le f:;ma trarA\sve'r;al o vertical, Serie Archivo de Gestion Archive Central Afos
generandose un formato umento establecido para cada tipo de comunicacion. Oidcumental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Memoaos, Informes, notas Informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. T P 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media ( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
> " | i i i ” Uo MINIBTEZIO DE AL
Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General .‘;Ngtiemo DE SM SATRICAS hOSP»TA'LN' R:;C::C r.,’J ok
W
3.5. Accesibilidad S csssmesunstes e T e
RANTES Abog KATHERINMERAQUEL VALDIVIARIVERA
Pdblico ADOLFO uletA BARYO \ Josg da la iLmNdo ;\:Mﬂo{;in .'-.n'-‘id.‘r.a
e ] N e 4 * 80D
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento BIRECTIRS; A
Soporte: Papel ( X ) Medio Electrdnico [ ) Otros () MINIS TERID DE LURCAS L MINITTT T10 DE SALUD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD HOSPITAL OF EMERGENS LU TR I S T+ o
IGECE B, SN ) "’"-""""'}:a’:mﬂé'ﬁﬁ}'ﬁi"
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Comunicaclones

Resolucién Directoral N* 274-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
Resolucién Directoral N® 135-2019-DG-HEP/MINSA "Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo

Jefatura Notas de Prensa KOOO1
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1, Definicién

4.2. Periodo de Retencién
Escrito por medio del cual el hospital hace de conocimiento a través de su portal web, noticias de 4.1. Valordela 4.3. Total de
interés publico sobre informacion del sector. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran

Notas de Prensa, T 10 10
3.3. Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media ( ) Baja{ | Nula( X )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N“ 28874 "Ley que Regula la Publicidad Estatal" G

n"I.m & el o!' SALUD

3.5. Accesibilidad ADOLFO UEIDTA BARBANTES

Publico .ORECYIDR ADJ 10 (#)

J

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento / " ) - S e R AR

Soporte: Papel( | Medio Electrénico ( X ) Otros [ ) aob VLR EMEAGE NEIAS PEDIATAICA uommuo; TN RCECIAS PEDIATRICAS
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

o S {1

OLOAN TUEHU IRVIN WILLIA
RESPON £ 0

ARIAS PRADA
CHIVO CENTRAL

s de MU J
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02
1. DATOS GENERALES -
1.1. Regidn 1.2. Entidad
Lima - Hospital de Emergencias Pediatricas -
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion

Comunicaciones

Resolucién Directoral N* 274-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
Resolucion Directoral N* 135-2019-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimiantos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL -
2.1, Seccidn 2.2. Nombre de la Serie 2.3, Cdédigo B
Jefatura Comunicados K0002 o
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4, REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2, Periodo de Retencién
Publicacién no periédica y de corta extensidn, que busca informar y publicar un evento, efeméride 4.1. Valordela 4.3. Total de
y/o algun servicio o producto. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Comunicados, afiches, Invitaciones, volantes informativos, gigantografias, T 3 - 10
3.3. Frecuencia del Servicio
~ Ata( ) Media( ) Baja ) Nula ( X ) ‘
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N* 28874 "Ley que Regula la Publicidad Estatal"

3.5.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

5.

Soporte: Papel( X ) Medio Electrémco( = Otros{ )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

MINIS O BE-SA
HOSATAL DE  EMERGENCAS PEOATICAS
/ | 4

AD

Mi Nl"[ '|O PE SALUD
INSTITUTO D€ LES N DE SERVICIOS Di SALUD
HOSPITAL DE E!\U!G!.N(.IAS PEDIATRICAS

IRVIN WD Q!AS PRADA
ntswusn l: LE Cm\o CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 03
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lma Hospital de Emergencias Peciatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion

Comunicaciones

Resolucion Directoral N* 274-2013-DG-HEP/MINSA “"Manual de Organizacion y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Cédigo

Jefatura Correspondencia K0003
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

Documentos emitides y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accion en e/ ambito de

4.2. Periodo de Retencién

4.1. Valor de la 4.3, Total de
sus atribuciones y competencias, la comunicacidn se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afos
generdndose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documantal (AG) (AC)

3.2.Tipos de Documentas que |a Integran
Memos, informes, notas informatvas, cartas, oficios, proveides, documentos recibidos, etc. T 3 4 10

3.3. Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media ( ) Baja( X ) Nula ()
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General” P = @) MIN
MINISTERIC v HOSPITAY D OATRICA
WOSPITAL'DE EMERGENCWS PESLIRCAS j rRTATRICAS
2 eeeanaboaolesgE
Abog n HE e IVIA RIVERA
3.5. Accesibilidad jofe o8 1a Blicira o' Redsorte hon ey
Publico CJA L N* 80085
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
SOpOfth Papel ( X ) Medio Electrdnico | ) Otros ( ’ o "ml'r;iv iTt 'I([) ALUD
STTUN0 § ‘S ND
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD ROSPIAL % £ ?1, 08,08 o
........... ':‘:;:-'« S
. 4 IRVIN WILLIAM ARIAS PRADA
RESPONSABLE Amwo CEnTAAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
| 1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas e
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Médico Quirdrgico Resolucién Directoral N* 003-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL B
2.1. Seccion - | 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Jefatura ‘ Correspondencia LooC1
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL e 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accion en el ambito de sus 4.1. Valor de la 4.3. Total de
atrlbuéclc:’nes % :ompetenclas, la comunicat::in se ejecuta 'de dforma trl.ans\fgrsal o vertical, Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
generdndose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacidn. Documental (AG) (AC)
'3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentas recibidos, etc. T P 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula{ )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
E SALUD
Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General” """'Emo a;us PEDMYH(AS AN
Ley N* 26842 “Ley General de Salud” S s HOBPITAL B
. “"ABOLFO UBIE }A‘.B.A.RRANTES .
3.5. Accesibilidad —— DIRE é:v ADJUNTO uﬁ} ‘J“.,'g 5:'},';R AR Asm,jna Juridica
Publico L P GlA L NT BOURS
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
STERIO SALUC
~ Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénico () Otros () HOSPITAL DE EMERG ﬂsl?ﬁm““‘c"s miNrsTE 0 OF SaLuD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD 7 A ¥ ——— POSPITAL OF i AGENCIAS PEDIATRICAS
ELIZABETH Pl CHUMBE
cMP7TRB/RNE 8030 s o ke i i
JEFE "El. DPTO MEDICO OUIRUﬂG'CC IRVIN WILLISH AZIAS PRADA
RESPONSAHLE we RRCHIVO CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01

1. DATOS GENERALES

1.1. Regién

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergenclas Pedidtricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestiéon

Medicina y Especialidades Pedidtricas

Resolucion Directoral N® 009-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funcionas”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie

2.3. Codigo

Jefaturs Correspendancia

11001

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

4.2, Periodo de Retencidn

Documentos emitidos y recibidos por 1a necesidad de comunicar alguna acclén en el Ambito de sus 4.1, Valordela 4.3. Total de
atribuciones y competencias, la comunicacion se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
generdndose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC)
___3.2.Tipos de Documentos que la Integran
|
Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. T 5 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General”
Ley N° 26842 "Ley General de 5alud”

3.5. Accesibilidad

Publico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénico () Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

HoN o] =
} Hr.svm ) SENBISS FE0AIHICAS
r:msrzmo DE SALU ; 3 ; __)m, '
HOSP EMERGENCIAS PERATRICAS -

Abon KA ATHER| RAQUEL VALDIVIA RIVERA
................ edesnnae Jefa 9= Oficing de Asesoria Juridica
CIA L N* BDDRBE

SAL
HOSPITAL DEAMERCENCIAS PEOIATRICAS INSTIIUTE DE '.".T".!‘?n A aiC103-UE. SALUD
J NUN’HA' DE ELCRUCNEIAS PEDIATRICAS
VICTOR 1. ToquER"s'USONu >
P 26438 R N.E. 17148 RN Wi 22075 PRADA
&RMSGWKM'[MSW RESPONSABLE vL ARCHIVO CENTRAL




Ficha N° 01

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1. Region

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pediatricas

~ 1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestion

Cirugia Pediatrica y Especialidades

Resolucion Directoral N 009-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion

2.2. Nombre de la Serie

2.3. Cédigo

Jefatura

Correspondencia

L2001

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicion

4.2. Periodo de Retencién

3.3. Frecuencia del Servicio

Documentos emitidos y recibidos por 13 necesidad de comunicar aiguna accion en el dmbito de sus 4.1. Valordela 4.3. Total de
atribuciones y competencias, |3 comunicacién se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie "~ Archivode Gestién | Archivo Central Afios
generdndose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documiental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. T 2 8 10

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

BT T T
M. JAVIEK PASC »éL ‘Z, ot
PEOIA“«CA

Alta( | Media( ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N* 27444 "|Ley del Procedimiento Administrativo General” g ERICRDE

ALY HOSM RS FEDIAIRITAS
Ley N° 26842 “Ley General de Salud” mmmsrimo ous MWS : :
= s Hona KATHERAE PGS VAT AVERR
~ 3.5. Accesibilidad TABOLFO usmm amam s Jofa do f/Oficina o Asnsaria Juridica
C™ Ty C. AL N" 60085

Plblico SIRECTOR ADJUNTO (o
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento : MIN n,ﬁﬂ pelb.l: Richs

Soporte: Papel ( X )  Medio Electrénico () Otros( ) HOSATAL MBS i Ue

: & SALUD

huus,- l' OF Fin n!r .\. ha FLD! --us
i
IRVIN WILLIAM-ARIAS PRADA

RESPONSABLE UE ARCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES B
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedlatricas

1.3. Unidad de Oganiuclén

1.4. Documentos de Gestion

Traumatologia Pedidtrica

Resolucion Directoral N® 009-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie ~ 2.3. Cddigo E—— —
Jefatura . Correspondencia I 13001 o - — —  —

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROLY RETENCION

3.1. Definicién

Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accién en el ambito de sus

4.2. Periodo de Retencién

4.1. Valordela 4.3. Total de

atribuciones y competencias, la comunkaclér.\ se ejecuta 'de forma trgnsyersal o vertical, Serie Archivo de Gestién Archivo Central ] Afas
generdndose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la lEegran o i I
Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. T 5 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media ( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo —— 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General” 3 MINISTER O lﬁv
Ley N* 26842 “Ley General de Salud” o€ SALUD ' HESF
3.5. Accesibilidad : e
PuUblico FAL N BOGES
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénico [ ) Otros () 19571 10 DE SAL

5.  FECHA DE ELABORACION DE LAFTSD

uo
1 DE SERVICIOS DE SALUD

MINIST
INSTITUIO DE CES.
HOSPIIAL OE €%

RLENCIAS PEDIRTRICAS
TIRVIN w#/ ARIAS PRADA

RESFONSABLE Ok ARICHIVO CENTRAL
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Ficha N° 01

1. DATOS GENERALES

1.1, Regidn

 1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacién

1.4. Documentos de Gestién

Neurocirugia Pediatrica

Resolucion Directoral N* 009-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie

| 2.3. cédigo

Jefatura Correspondencia

L4001

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

4.2. Periodo de Retencion

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accidn en &l dmbito de sus 4.1. Valordela 4.3. Total de
atribu:lc;nes y :ompete;cizs, la comunic;c'ié?dse ejewdtaude dforma tr'alns\'a:rsal o vertical, Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
generdndose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacian. Documental (AG) (AC)
~ 3.2.Tipos de Documentas que la Integran
Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. T > s 10
3.3. Frecuencia del Servicio -
Alta () Media ( | Baja( X ) Nula( ) [
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS B
Ley N” 27444 "| ey del Pracedimiento Administrativo General” <) e .. o
Ley N* 26842 “Ley General de Salud” m"g"f“'o’ o s%&‘u?mcas "53"“"%'6 veas NI
oy KNTHERDAE ARGUEL VALT T RVERA
3.5. Accesibilidad B - - | wemasegas A e iicina de Asesacia Juridioa
Publico AL N 69 "l
—_— DIRECTOR ADJU"“’ t
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medlo Electrénico [ ) Otros( ) HOSATAL PELIA I

o SAL
INSTITUTD DE FS nDE S¥ﬂ\’lClD§ K'u SALUD
HOSPITAL Dt EacARENCIAS PEDIATRICAS

“IAS PRADA
.-.'4..0 CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1, Regibn — 1.2, Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion
Emergencias Resolucion Directoral N* 377-2013-DG-HEP/MINSA “Marual de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién - 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Jefatura Correspondencia MCo01
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién D = —
4.2. Periodo de Retencion
Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accion en el ambito de sus 4.1. Valorde la 4.3. Total de
atribuciones y competencias, la comunicacién se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
generandose un tormato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. - 2 P 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo Genaral” IR
Ley N°® 26842 "Ley Ge | de Salud” o HOSPITAL AS
ey ey Genera u Hoson msreRRJD! SA HAYWS y N3
5. - S e . i Abog KATHERMRIE RASUEL V ALDIVIA RIVERA,
3.5 Atfcgslbilidad ADOLFO UBIDIA MRRANTES Jefe da icina de Ases m; Juridica
Publico w‘ V78 vo AL N* GUDBS
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento s “"U"Q L
Soporte: Papel( X ) Medio Electrdnico( ) Otros( ) = INITTE 110 DE SALUD
i m,mnron ES N DE SEMVICIOS DE SALUD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD JSPITAL DEEME oo AL DE B KGEHEIES PEDIATRICAS

4
-

\ A{?;;Qru IDIA aannm‘res
1EF SEPARTAMEN

W’ @..

575 FRADA
ALCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad e
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Emergencia y Urgencia Resolucién Directoral N* 377-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacidn y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Cddigo
Jefatura Correspondencia M1001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL | A4 REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
‘ 4.2. Periodo de Retencién
Documentos emitidos y recibidos por |a necesidad de comunicar alguna accion en el ambito de sus 4.1, Valordela 4.3. Total de
atribucicnes y competencias, |a comunicacidon se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
generdndose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentaos gue la Integran
Memos, Informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc, - 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 27444 "Ley del Procedimiente Administrativo General” ; ; WMINJETERIO GE /1o
Ley N" 26842 “Ley General de Salud” mﬁ”&'{&"%ﬁg&s;&-&m HOSE1TAY aa' iﬁ& ROEHEIAS PEDATRICAS
\,,/' } _____________________________
............................ 00, KATHE HA( VALDIVIARIVERA
3.5. Accesibilidad ABOLFG UBIDIA BARRANTES e o '&-,f?, e e Aissatia’ Juridics
Publico SIRECTOR ABIURTS. (o) AL N BOPES
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
soporte: Papel ( X ) Medic Electronico () otos{ ) HOSPTAL Ok EAER s REDATRICAS ST 0 DE SALUD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FT5D Z | "OSPIAL DE £ AGENCIAS PEOIAIRICAS
------------------ o
RIS JOSEFINA. ARANIBAR pmro J,‘;j«
M &, LANE 15202 0 ecesmsamssemesssbededemennvassnnms
AL s B S IEVIN R0 s SR
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Bré: HosoRalsHG Resolucién Directoral N* 377-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacidn y Funclones”
o Resolucién Directoral N* 104-2020-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Jefatura Formatos de Atenclones de Teleconsultas M2001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Documento legal que plasma la atencion médica a distancia a través de las tecnologias de [a 4.1. Valorde la 4.3. Total de
informacion y comunicacion, realizada de molo virtual con el propdsito de atender a un mayor Serie Archivo de Gestion Archivo Central ARos
nimero de la poblacién pediatrica y hacer seguimiento a los paciantes dados de aitas, Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Formato de solicitud de atencidn, consentimiento informado, formato Gnico de atencidn, T 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio -
Altal ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4, Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucidon Ministerial N* 116-2020-MINSA "Directiva Administrativa N® 284-MINSA-2020-DIGTEL:
Directiva de Telegestion para |a implementacién y desarrollo de Telesalud”

Resalucidn Ministerial N* 146-2020-MINSA “Directiva Administrativa N° 286-MINSA/2020DIGTEL:
Directiva para la implementacién y desarrollo de los servicics de teleorientacion y telemonitareo”

3.5.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel [ X ) Medio Electrénico () Otros | )

5.

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

HOSMTAL 6

MINISTERIO DE SALUD.
EMERGENGIAS PEDWA

-

ADCLF OCUBIOM BARRANYES
DIRECTON u:uwo ]

.‘os'wirs TERIO DE SAL

JEFE DEL SERVICID

S PEDIATRICAS

-

CNA LLALLICO
7126
PREHOSPITALARIO

Abiog KATHERINNEAAGJELVALOVIA RIVERA
Jate ¢u la (fhioing do Asesoria Juridica
CA L N'" 6D08S

MINITTY 1]0 DF SA
INSTITUTO DE E§ N DE SERVF uos D( SALUD
NHOSPITAL DE E*.LAGENCIAS PEDIATRICAS

IRVIN WILyla?
RESPONSAEYE D& AREHIND CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02
1. DATOS GENERALES B
1.1. Regién 1,2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
'1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Pre Hospitalario

Resolucidon Directoral N* 377-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
Resolucién Directoral N 104-2020-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién - - 2.2. Nombre de la Serie 2.3, Codigo
Jefatura Registros de Salida de Vehiculos M2002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Documento administrativo que registra |a salida de las ambutancias del hospital, el personal a cargo 4.1, Valordela 4.3. Total de
de la conduccion del vehiculo, motive y ccurrencias suscitadas. Serie Archivo de G estﬁ B Afchivo Cer{t;aT i Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Registro de salida de vehiculo, orden de ambulancia, receta. T ‘ > 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio \
Ala( ) Media () Baja( X ) Nula{ ) | B I -
3.4. Marco Normativo - 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 26842 "Ley General de Salud” T T
3.5. Accesibilidad ) Abag KATHER WNE
~ Pdblica ~'iﬁ'éfl'fé'b"’.':{,;"s;{ﬁ‘,;fg's“ Jafe de In ﬂL.;:m hc‘o ;‘\':t{'}s;:la Juridica
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento BIREC v:'n'.. ,um. *
Soparte: Papel ( X ) Medio Electronico () Otros( )
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD WOSPITAL OF ENERGENCIAS PEDIATRICAS msrmite S K MBSt 12105 BF SALUD

v
HUIAS PEDIATRICAS
CHOCNA LLALLICO  —ereeeo-oo 8 N
Ue. ’UWA P, 857126 IRVIN W ) S PRADA
JEFE DEL scmcvo PRE HOSPITALARIC AESPONSA « AROMIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N” 03
1. DATOS GENERALES - == =
1.1, Regién 1.2. Entidad ) -
Lima ‘ Haspital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion ' 1.4. Documentos de Gestion
Pre Hospitalario Resoluclén Directoral N* 377-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”

2.  IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Jefatura Correspondencia M2003
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1, Definicién

4.2, Periodo de Retencién

Documentos emitidos y recibidas por la necesidad de comunicar alguna accion en el 3mbito de sus 4.1. Valordela 4.3. Total de
atribucicnes y compeatencias, la comunicacién se elecuta de forma transversal o verticzl, Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afos
generandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacién Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran

Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveides, documentos recibidos, etc

T 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media () Baja( X ) Nula( ) B = | =
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General” ' & Lyl = T
Ley N" 26842 “Ley General de Salud” ncsmw }tf( ERGEMGAC+ 2. e
g g ’ mﬂimf &%ﬁﬁs%umw" X , ) uv"
35. Accesibilidad a P " i BRI Yoridica
Publico - ] ADOLFOCUBIDIA smnm’fé" s 30 L2 { ',;" 33,‘_}";'"" o
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento == ) CIRECTON ABIUNTS (o)
Soporte: Papel ( X ) Maedio Electrénico (] Otros{ )
MINISTERIO \AIR!C‘S MINISTE 210 DE SAL
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD HOSPITAL DEEM Gkttt i iiat ot £ IR0 sa
cemeesesddlbeseti i IO Dkt
Lic. JUA E.P "05‘;'“ TALARIO IRvie WILUAB_ARIAS PRADA
JEFE DEL SEAVICIO m“o’" RESPONSAELY GE ARCAIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1, Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Oganlzacldn 1.4. Documentos de Gestién
Atencidn al Paciente Critico Resolucidn Directoral N* 148-2019-DG-HEP/MINSA "Manual de Organlzacién y Funcliones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1, Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3, Codigo
Jefatura Correspondencia NOCO1
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

4.2, Periodo de Retencidn

Documentas emitidos y recibidos por |a necesidad de comunicar alguna accion en el ambito de sus 4.1. Valordela 4.3. Total de
atribuciones y competencias, la comunicacion se ejecuta de forma lransversal o vertical, Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afos
gererandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran

Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc.

T 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja{ X ) Nula( ) o ] - I | .
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General”
Ley N” 26842 “Ley General de Salud”

MINIRTERIO OF SALUD
HOSPIIALAOE - -

Ag K 7 DIVIARIVERA.
3.5. Accesibilidad jufe c@ dr( nu o soria Jurldica
POblKD AL N" BUURS
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico [ ) Otros( )

MINIZTY M0 GE SALUD
N

INSTITUTO DF DE SERVICIOS DE SALUD

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

HOSPIFAL e ALCKCIAS PEDIATRICAS
IRVIN W ‘(?g ALIAS PRADA
HLESPONSABLE UATARCHIVO CENTHRAL
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Ficha N° 01

1. DATOS GENERALES

1.1. Regidn

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pedidtricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestion

Anestesiologia y Centro Quirargico

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

Resolucidn Directoral N® 148-2019-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones”

= T

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 7 2.3.763digo

Jefatura Correspondencia N1001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

%37.71;!)eﬁnici6n B
4.2, Periodo de Retencién
Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accidn en el dmbito de sus 4.1. Valor de la 4.3. Total de

atribuciones y competencias, la comunicacion se ejecuta de forma transversal o vertical, | Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios

generandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran =

Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveldos, documentas recibidos, tc. T 3 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio -

Alta () Media( ) Baja( X | ~ Nula{ )

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N° 27444 "Ley General de Procedimientos Administrativos General”
Ley N* 26842 “Ley Generzl de Salud”

3.5. Accesibilidad

Publico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel [ X ) Medlo Electrénico [ ) Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

7

MINISTERI® DE SALUD

MIN RO OE SA! -
HUSMTAL DE EMERGEw'WWS HOSPITALD PUCRGENGILS PED ATRICAS
77 W -
............ [
“RBOLFO UEIDIA, BAGRANTES Hoog KATHERRE RASUEL AL TR RVERR

Infa dr ia [Cdicinn e Asescria Jusldica
é. AL N" BO0B5

(Bl A} lu bf
ute ot "Ys AERNI0% OF SALUD
un; NIAL m ‘. AP uuAS PEDIATRICAS

O DELGADO PEREZ ol ..
JEFE w6 D SERT0 O€ ANESTESIONOUTA Y CEVTR GuAcicy) """fr."ﬁ' A-'u\s PRADA

MINISTER
HOSPITAL DE EME!{

RESPONS CHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Regidn 1.2. Entidad
Lima o __Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion

Cuidados intensivos

Resolucion Directoral N° 148-2019-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL — . — =
2.1. Seccion - 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Jefatura Correspondencla ~ N2001 -
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion ‘
4.2, Periodo de Retencion
Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accién en el dmbito de sus 4.1, Valordela 4.3. Total de
atribuFiones ¥ :ompetenc:as, la comunicaciér:u se ejecuta .de forma transygrsal o vertical, | Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
generandose un formato de documento establecido pare cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Meamos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. . E 3 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Ala( ) Media( ) Baja ( X ) Nuia{ )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N 27444 "Ley del Procedimienta Administrativo General” MINISTERIO DE ‘s_‘-w_o
Ley N° 26842 “Ley General de Salud” HOSPTAL DE EMERGENCIAS '“"'9“5
k" 3
“TADOLFO UBIDIA: & nii‘n? TES
Publxﬂ DIREC ‘. ‘.JU.'Y. (=)
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medio Electronico () Otros( ) M,N,sfi DE SALUG MINISTY 70 DE SAL
s, FECHA DE ELABORAC'ON DE LA FTSD HOSPITAL DE EM R ENCIAS PEDIATRICAS INSTTUTO D =% v DF SE RV'CH!S DE SALUD

#/ HOSPITAL D B AGE CIAS PEDIATHICAS
“GRINATOY ﬁiﬁiééi'ééﬁ?:i" J«J

ISVIN WILLIRS
zmmm ssmncru BE COIDADOS 1R TENEIS RESPONEABLE L&

2UAS PRADA
CHIVO CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Lic OLGA M,

CE.r 2%

JEEADEL DEMARTE

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Region o o B 1.2. Entidad .
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4, Documentos de Gestion
Enfermeria Resolucion Directoral N* 070-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL - - = e S
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie B Codsgo
lefatura Correspondencia 00001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1, Definicion
4.2. Periodo de Retencion
Documentos emitidos y recibidos por |2 necesidad de comunicar alguna accién en el Ambito de sus 4.1. Valorde la 4.3. Total de
atribu?lones y competencias, la comunicacidn se ejecuta de forma (mnSV?rSEN o vertical, Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
generandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC)
__3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibides, etc. N 3 E 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja | X ) Nula( ) |
3.4, Marco Normativo . 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General”
Ley N* 26842 “Ley General de Salud” HOSPITAL DE | :e'. Sas” MevuTmcs vospiing
3.5. Accesibilidad “ABOUFS URIDIN BARRANTES aog RATHE -;  RAGUEL VA D
ibli P g 13 E AL N* BUDAS
Piblico DIRECTOR A.J INTD (#)
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento o -
Soporta: Papel { X ) Medio Electronico () Otros () HOSPITAL DE EE G‘*, AS PEDIATRICAS MINI*TE 10 DE SALUD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD / WETIUTO O¢ _c3. W DE SERVICIOS DE SMUD

HOSOMAL DE £32:ROLNCIAS P[CIA"NCAS

iRVIN WIKLIA RIAS PRADA
RESPFONSARLE UF ARCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién == . 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Enfermeria en Emergencia y Urgencia Resolucion Directoral N” 070-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacidn y Funclones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3, Cédigo - -
Jefatura Correspondencia 01001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién \
4.2, Periodo de Retencion
Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accion en el dmbito de sus 4.1. Valorde la 4.3. Total de
atribuciones y competencias, la comunicacién se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
generdndose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Memaos, informes, notas informativas, cartas, oficies, proveides, documentos recibidos, etc. T 2 g 10
3.3. Frecuencia del Servicio |
Alta( ) Media ( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo | 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 27444 "Lay General de Procedimientos Administrativas General” HOSPITAL | a8
Ley N* 26842 “"Ley General de Salud” S
ooa KRTHERI AR S UEL VALV RIVER
3.5. Accesibilidad Jefe da l.-,co.s:.s ’39 (f:'.)rn;‘;(l a Juridics
Piblico v
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico () Otros( ) ~y* 210 BE SALUG

MINT U
INSTITUTD BE 5 ™ 07 SERVICIOS D SALUD
NOSPITAL Bt E.. BIASIAS PEDIATRIGAS

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Region - 1.2. Entidad
Lima B Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién = 1.4. Documentos de Gestién
Entermeriz en Centro Quirirglco y Centra! de Esterilizacion Resolucion Directoral N* 070-2014-DG-HEP/MINSA "Manua! de Organizacién y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Jefatura . Reportes de Procedimientos 02001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL - 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Formato gque registra los datos relacionados al procn.edlmlenw .de cirugia mener como: dates del 4.1, Valordela ‘ 4.3. Total de
fact:e:tte, c’s‘;ervliclol 6tratame,t drilagnéstk:: pr;eoperat?nog. stc;peracuén r‘ealizada,l l:o(r;r\bre‘odel médlcu Serie Archivo de Gestién Archivo Central | Afios
ratante, descripcion operatoria, f:qmp caclones, etc. documento es realizado s los pacientes Documental (AG) (AC) |
gue tiene como destino |2 alta médica.
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Reporte operatorio, reporte de anestesia, formato de operacion. 1 2 % 28
3.3, Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( ) . ) | [
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS o
Ley N* 26842 "Ley General de 5alud” oS TERS OF SaLll Hosgg;’(@'fu’t;;}: s PEDATRICAS
g 2 e N |7 .
3.5, Accesibilidad | eemzesens B Mo RS PASEL T DIVIA FIETA
Publi ADOLFOCU,UB@AI#1R|RMTES JO?S de RfUNcina c:- .A_ ia _x.r\;dmu
ublico - | PIRECTOR ABJUNTE (¥) C AL N 80085
3.6, Caracteristicas Fisicas del Documento ‘
Soporte: Papel [ X ) Medio Electronico () Otros|{ ) AR T OB SAvesh. ptRs 7O 0 DE SALUD
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD o " (0 T “f{i's/;‘.i‘s“'?é’é.fz‘p?c‘kg"
R s R Ay T vy \ /
Mo DORAZL RAMIREZ "t;‘i‘“ w,/u e s
¥ CRPLENaRD © M iiCe TRV AT 491AS PRADA
Jefa ot Senwoc da ETRINelid aPONSAELL L. ARCHIVO CENTRAL
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Ficha N° 02

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

1. DATOS GENERALES

1.1. Region

1.2, Entidad

Lima

1.3. Unidad de Organizacion

Hospita! de Emergenclas Peditricas

1.4. Documentos de Gestion

Enfermeria en Centro Quirurgico y Central de Esterilizacion

Resolucion Directoral N® 070-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1, Seccion 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Cadigo
Jefatura Informes Operatorios 02002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4, REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién -
4.2. Periodo de Retencion
Formato gue registra los datos relacionados al procedimiento de cirugia mayor como: datos del 4.1. Valordela 4.3, Total de
paciente, servicio tratante, diagnostico preoperatorio, operacién realizada, nombre del médico Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afos
tratante, descripcion operatoria, complicaciones, etc, Este documento es realizado a los pacientes Documental (AG) (AC)
que tiene comeo destino |3 Unidad de Recuperacién Post Anestesia,
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Reporte aperatorio, reparte de anestesia, formato de operacion T 2 26 28
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
MINIGTEHIO DE ©
A P " 0 JSPITAL | -l
Ley N* 26842 “Ley General de Salud osorthl D8 EHRC &5{“” TRICAS HRSIIAL ; ”_’,&‘ PEDIATRICAS
: " ;,/' ....... ) ’ o
3.5. Accesibilidad “TADOLF 6'b'ugm lARRANTES e de Asesoria Juridica
pdblko .nlﬂ:?l‘ I.JUNY. . CA L N BUDBRS
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel{ X ) Medio Electrdnico () Otros () nos“sl"'::& N SO L nsrndauyE ":?scbsfmﬁc“s&suﬁ siikio
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD ’i WESTIR D esh Y DERHN RS

My DORAE
CEP a8 1 BT ¢

Sl R N B o el g 2 et wilt

-
IRVIN wuﬂa,t\ ARIAS PRADA
BLSPONSARLE Sf F!CH VD CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 03
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emeargencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestion

Enfermeria en Centro Quirurgico y Central de Esterilizacion

Resolucian Ministerial N 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacion y Funcicnes”
Resolucién Directoral N* 070-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de |la Serie 2.3. Codigo
Jefatura Reportes de Anestesia 02003
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL - 4. REGLAS DE CONTROLY RETENCION
3.1. Definicion |
4.2. Periodo de Retencién
Documento que registra los datos relacionados al procedimiento durante y post-anestesia como: 4.1. Valordela 4.3. Total de
:atosddel pacientt'e, tipo :e anestes'lai:tilizida, tipo de operacion, informacion del médico tratante, Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
ora de egreso, tiempo de recuperacion, etc. Documental | (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Reporte de anestesia, ficha de recuperacion post-anestesia T 5 2 28
3.3. Frecuencia del Servicio
Altal ) Media( ) Baja [ X ) Nula [ ) |
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
- - " AL Y R D SALUO
LeyN"26342 “Ley General de Salud %NE?EE&.:GE:C‘M: 'E“"M : "‘J‘“’x‘l 4‘!'-\”- (T-r [‘ﬂs PEDIATIOCAS
/Y I
3.5. Accesibilidad “A'ibfp-é.u.'-@A BARi.A.F\TIES Ab«,.J YAT! é NP VAL DIVIA RIVERA
— jaufe ce iz ([ SOn& Juridica
Publico DIRECTGW Al;uno (” G AL N* 6138%
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medio Electronico () Otros( ) oMise e AL MINr 10 oF sa
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD = ' _ O B L T
Vg TDURR L ;I ARERA 'g
5 L(“ 4159% ( R F¢# “Iay at \ssms - -.-‘ ------------
418 ey etvicky g Enlestied en Loty Uistinipnti o BLmPONSAPLL o1 fwﬂn'\v% f&eﬂ?ﬂ
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 04
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4, Documentos de Gestion
A & Resolucién Ministerial N° 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
EfupoRie/efl GRFT QUi Cntisl HeEvesintadon Resolucion Directoral N* 070-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacidn y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccibén 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo - B B
Jefatura Recetas de Consumo en Sala de Operaciones 02004
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion ‘
4,2, Periodo de Retencién
Formato que registra el tipo de intervencion, materiales y medicamentos utilizados en la 4.1. Valordela 4.3. Total de
intervencion quirirgica que se realiza en Sala de Operaciones. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Receta de consumo en sala de operaciones. T 3 ; 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Ata{ ) Media ( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS -
Ley N" 26842 “Ley General de Salud” MINIBTERIG DE 57,
' ' i MH?A{Ng‘Em@*“ m'e S:E;‘:NW NOS.L'HAL/L'- MERCERCIAS PECY
J [
5. Arcesiainel “"ADOLFO umﬁm n’iii‘iff‘s o KAT ,*'
Publico — crg. ‘.Juuvo " lefe de o ghic
3.6. Caracterfsticas Fisicas del Documento — = ¢ o
Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico( ) Otros( ) AN . MRS T D BE SALUD
5. FECHA DE ELABORACIGN DE LA FTSD - SRS, ¥ RE R Mo AR A

\
M S e e T R T e f 50
Mg DOR L HENNEMHE 3z emenmmseceedod g .
CEP 1595 I REE /e PEVEN WILY2SA PRADA
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N* 05
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4, Documentos de Gestion

Enfermeria en Centro Quirirgico y Central de Esterilizacion

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

Resolucion Ministerial N® 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
Resolucidn Directoral N* 070-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
Resolucian Directoral N 043- 2021-DG—HEP_/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie

2.3. Codigo

Jefatura Consolidado del Servicio de Esterllizacion Q2005

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4., REGLAS DE CONTROLY RETENCION

3.1, Definicién
4.2, Periodo de Retencién
Informe por medic del cual se remite el consolidado de instrumentos y utensilios médicos 4.1. Valordela 4.3. Total de
esterilizados a baja y alta temperatura, contiene informacidn sobre el nimero de guia de remision, Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
numero de carga y fecha de trasladeo de los materiales esterilizados. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Informes, guias de remision, reportes, cotizaciones. T 3 ; 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta{ ) Media( ) Baja( X ) Nula( )

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N° 26842 “Ley General de Salud”

Resolucién Ministerial N° 1472-2002-5A/DM "Manual de Desinfeccion y Esterilizacion Hospitalaria”

3.5. Accesibilidad

Publicc
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medio Electténico|{ ) Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

MINISTER® DE SALLD MIMIBT B! 1z
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RBOLFG DWGHA BpRRANTES S R AR AR
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o108 Setviow g E rlermer e Cenre 40 0, IAVIN W "j M/ARIAS PRADA
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Ficha N° 06

1. DATOS GENERALES

1.2. Entidad

1.1, Regién
: Lima

Hospital de Emergencias Pedidtricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestion

Enfermeria en Centro Quirirgico y Central de Esterilizacion

Resolucién Directoral N° 070-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funcicnes”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1, Seccién

2.2. Nombre de la Serie

2.3. Cédigo

Jefatura

Correspondencia

02006

| 3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

4.2. Periodo de Retencidn

\ Documentos emitidos y recibidos por |a necesidad de comunicar alguna accidén en el dmbito de sus 4.1, Valor de la 4.3. Total de
| atribuacrdnes y :ompettegcn:s, la cot:un:c:;:s?d se ejecx;t:rde dforr\'\:1 tr'answi:;.rsal o vertical, Serie Archivo de Gestién | Archivo Central Afios
generdndose un farmato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC)
3.2 Tipos de Documentos que la Integran
Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. T 2 10
3.3, Frecuencia del Servicio
Alta () Media ( ) Bajal X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Lay N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General” mmsremo DE SA.UD NS TERIO C{ 3
Ley N* 26842 “Ley General de Salud” HOSAITAL DE EMERGENCIAS B HOGPILEL DEMERGERRIS S EDIATRICAS
""""""""""""""" boa. KATHERNNBRANL AR VERA
3.5. Accesibilidad “°“°c”5‘°“‘ e ol ori g 3 Jurigica
PﬂbliCO DlﬁECTOR ..Juk’. 1 3]
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico( ) Otros( | a1 T O OE satue
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD ne MUSIAL O F o AGENCIRS PEDIATHICAS
g pow e s Zn:[w ____________
H‘Ilv’w ‘IV' L:.’ ’-1 PRADA

Lf“‘l‘\l'lkl!

JEta 00 Setin et merad 27 ety
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01

1. DATOS GENERALES

1.1. Region

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacién

1.4. Documentos de Gestion

enfermeria en Cuidados Intensivos

Resolucion Directoral N* 070-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Secciéon 2.2. Nombre de la Serie

2.3. Cédigo

Jefatura Correspondencia

|

03001

3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accidn en ef ambito de sus

4.2, Periodo de Retencidn

3.3. Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media ( ) Baja( X ) Nula [ )

4.1, Valor de la 4.3, Total de
atribuciones y competencias, la comunicacién se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afos
generandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion, Documental (AG) (AC)

'3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Memaos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentas recibidos, etc. - 3 S 10

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General”
Ley N" 26842 “Ley General de Salud”

3.5. Accesibilidad

e’

PUblico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico [ ) otros( )

S. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

VIR T NI 20 ATRICAS

e ———
FRAOUEL VAL INVIARIVERA
, (Micina do Asasaria Juridics

MINI T 1O BE SALUD
INSTITUTD BE DF SERVICIOS DE SALUD
HOSPITAL © ALENCIAS PEDIATRICAS

"?ﬁ*?fﬁ'ﬁk{l:é'IT;S?EF??\'[)'K"
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Regi6n 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion

Enfermeria en Hospitalizacién

Resolucion Directoral N* 070-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones”

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie . 2.3. Codigo
Jefatura Correspondencia \ 04001
3. D§$§I_PCI6N DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1, Definicion
4.2. Periodo de Retencion
Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accion en el dmbito de sus 4.1. Valorde la 4.3. Total de
atribuciones y competencias, la comunicacion se ejecuta de forma transversal o vertical, Serle Archivo de Gestion Archivo Central Afios
generandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran o
Memas, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. - 3 ; 10
. 3.3. Frecuencia del Servicio
7 Alta{ ) Media ( ) Bzja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS B
\ Ley N* 27444 "Lay del Procedimiento Administrativo General” mms,rt';.q'"be SALUR
\ Ley N* 26842 "Ley General de Salud” n 1. mﬁ%, e
"RDOLFO L U
3.5. Accesibilidad omecv" irar
Publico :
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento AP
Soporte: Papel( X ) Medig Electronico( ) Otros( |}
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES — -
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima - Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Ayuda al Diagndstico

Resolucion Directoral N° 330-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién B | 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Cédigo
Jefatura Correspandencia PODO1
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4, REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencidn
Documentos emitidos y recibidos por |a necesidad de comunicar alguna accién en el dmbito de sus 4.1, Valorde la 4.3, Total de
atribuciones y competencias, |a comunicacidn se sjecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestion Archivo Central | Afios
generandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC) |
~ 3.2. Tipos de Documentos que la Integran -
Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveides, documentos recibides, etc. T 5 8 ‘ 10
3.3, Frecuencia de! Servicio |
Alta( ) Media { ) Baja ( X ) Nula( ) \
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N” 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General” MINISTERI® BE SALL ~ 3 SALUD
Ley N° 26842 “Ley General de Salud” HOSATAL DE !&W{ i TRICAS D Host\f?\ffmq‘" Kas FEIATRICAS
--.....-.-.-...“'-”.‘-.-..._'( - —— ---- ---‘ --------------
3.5. Acc,esib“'dad — == AD.LFOé:;I?IA",..A'.;RANFFS ?259‘ :,::[:: gy f : -- Jsoria Juridica
PUblico N i B ] DIRECTOR ABJUNTE |:‘: AL, N* BDURS
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento MINIS 92
Soporte; Papel( X ) Medio Electronico () Otros( ) Instituto de Gosk o e
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD G sty Y BeREniids B s
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Regidn 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion
Patologia Clinica Resolucién Directoral N 330-2013-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacidn y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL - i
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Jefatura Semana Epidemiologica P1001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL . | 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencién
Formato semanal que comprende los resultados positivos de determinadas enfarmedades, e| cual 4.1. Valorde la 4.3. Total de
permite realizar |a vigilancia epidemiolégica activa en el servicio Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
S Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que {a Integran
Formato de semana epldemiclogica. T 2 8 16

3.3. Frecuencia del Servicio
Alta ) Media { ) Baje( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo B - - 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
= Bl FTERIC GF S P I‘?Rl-‘AS
Ley N° 26842 “Ley General de Salud" ﬂ”&'{"&m’:{&o HOsE o —
T AT e RACRIEL VALDTUIA RIVERA
3.5. Accesibilidad Ao e s Dficina du Avssoria Juridica
Publico N/ e
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénico | ) Otros( ) I T N0 DE SALU
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD s A SeREndss e sau

KGED ‘7&@ PEDIATRICAS
\
i w/"/ T T

RESPONSABLE UL ARGHIVD CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02
1. DATOS GENERALES -
1.1. Region 1.2, Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Patologia Clinica

Resolucidn Directoral N* 330-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funcionas”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL -
2.1. Seccién 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Codigo
Jefatura Correspondencia ‘ P1002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y BETENCI_GNﬁ B
3.1. Definicién

4.2, Periodo de Retencion

Documentos emitidos y recibidos por |2 necesidad de comunicar alguna accién en el smbito de sus 4.1. Valorde la 4.3. Total de
atribuciones y competencias, la comunicacion se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
generandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Memaos, informes, notas informativas, cartas, oficies, proveides, documentos recibidos, ete. T B g 10

3.3.

Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media () Bajal X ) Nula( )

. Marco Normativo

Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General”
Ley N* 26842 “Ley General de Salud”

35.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporta: Papel( X ) Medio Electrénico [ ) Otros( )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

MINISTERIQO DE SALUD
AL DE EMERGENCIAS PEDWTAICAS
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-

M= ‘7I—P (.

HOSPITA B PEDIATRICAS

Abog KA ”‘ INREAAQUEL "' ) “ JERA

Jeta o= In Djidfa de -‘\, wia Jurfdica
N* ﬁ':mﬂ-.

NISITT Y10 DE SAL
INS m'm rn €5 W UE :uw:cws E SALUD
HOSPITAL DY EacgGENCIAS PEDIATRICAS

TIRVIN ‘;'ZZ?“ JEIAS PRADA
RESPONSABLY OF SAUHIVO CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01

1. DATOS GENERALES

1.1, Region

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pedidtricas

| 1.3. Unidad de Organizacién

1.4. Documentos de Gestion

Diagnostico por Imagenes

Resclucidn Directoral N* 330-2013-DG-HEP/MINSA "Manua! de Organizacion y Funciones”
Resclucion Directoral N® 172-2017-DG-HEP/MINSA "Manual de Pracesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Jefatura Examenes de Diagnostico por Imagenes P2001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

4.2. Periodo de Retencion

Imagen radiografica, tomogréfica o ecogréfica obtenida de la zona anatémicamente a estudiar para 4.1. Valordela 4.3, Total de
fines de diagnéstico, que se obtiene de la interposicidn entre una fuente emisora de radiacion Serie Archivo de Gestién Archive Central Afios
lonizante y una placa radiografica o un registro tomogréfico digital. Documental AG AC
(AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Placa radiografica, placa tomogréfica, placa ecografica. N 28 )8
3.3. Frecuencia del Servicio
Atta( ) Media( ) Baja( ) Nula( X |
3.4. Marco Normativo o 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N° 26842 “Ley General de Salud” H— o
rulfuozYth UE S:t&
/ )
3.5. Accesibilidad e S UK SARRANTES -
Pdblico o —— AIOLFOCU< ‘2’ ‘?.‘.E
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento PIRECTGR ARJUNTE (@)
Soporte: Papel( ) Medio Electrénico ( X ) Otros{ ) ; X .
. FECHA DE ELABORACION DE LAFTSD HOSPITAL DF P L e Encios o7 sALUD

MAX QU
JEFE DEL SEAVICI) um'gm IMAGEMES

(GENCIAS PEDIATRICAS

WP J\}";[

FAVIN WL
CMP 195706 RNE 19954 RESLOpaRATE DR
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 02
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién — 1L 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Diagndstico Imagenes

Resolucion Directoral N° 330-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacidn y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL B
2.1. Seccién | 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Jefatura | Correspondencia P2002
3. DESCRlPCI_ON DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencion
Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accidn en el 4mbito de sus 4.1. Valordela 4.3. Total de
atribuciones y competencias, la comunicacion se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
generandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacidn. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
[ Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. N 2 2 10
3.3. Frecuencia del Servicio X
Alta( ) Media ( ) Baja( X ) Nula( ) |
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N" 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General” wmsrema QE SALUD
Ley N° 26842 “Ley General de Salud” " “", SRS PEURINGS
3.5. Accesibilidad ADOLFO “m“‘  BARRMITES
Pablico .mscvon A.JUNTO (e)
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel( X ) _Medio Electrénica () Otros( ) MING T 0 DE 3
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD WSTIHA OF B A Sl OF sy

e

IRVIN \74/‘/ 2
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01

1. DATOS GENERALES

1.1. Regién

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pedidtricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestion

Anatomia Patologica

Resolucion Directoral N* 330-2013-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacidn y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1, Seccidon 2.2. Nombre de la Serie

2.3, Codigo

Jefatura Correspondencia

P3001

3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencion
Documentos emitidos y recibidos por 1a necesidad de comunicar alguna accién en el dmbito de sus 4.1. Valordela 4.3. Total de
atribuciones y competencias, la comunicacién se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
generdandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacién. Documental (AG) (AC)
| 3.2.Tipos de Documentos que la Integran
[
‘ Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. N 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media [ ) Baja{ X ) Nula{ )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
- " » t ALUD
Lay N' 27444 ”Ley del Procedimiento Administrativo General msp#unﬂf‘:ﬂgnf CCE' ,QFE',J STRICAS
Ley N* 26842 "Ley General de Salud” % S
! T e YT
" 3.5. Accesibilidad A s de Pess
L Publico ——= =— Z | CAL N®EB9D a-’
| 3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento |
' Soporte: Papel( X ) Medio Electronico( ) Otros( ) INISTE 710 DE SA

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

IPvSTITITTf) nr GES' N DE JRV}CIOS m SALUD
HOSPITAL OF ENMCRGENCIAS PEDIATRICAS

LIAM ARIAS PRADA
LE DF ARCHIVO GENTRAI
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
___1.1. Region 1.2. Entidad
[ Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
' 1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion

Apoyo al Tratamiento

Resolucion Directaral N* 157-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”

CMP 51956 R'NE 3282
Jefe gpl Dengrtamdatn e dany 5 g0 Trgramar =

NisMTAL O Fhad

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2, Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Jefatura o Correspondentia Qo001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROLY RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accién en el dmbito de sus 4.1. Valordela 4.3, Total de
atribuciones y competencias, la comunicacion se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestién | Archivo Central Afios
generandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. - 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta [ ) Media{ ) Baja( X ) Nula( ) B = =
3.4. Marco Normativo ) B 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General” Q
Ley N* 26842 “Ley General de Salud” M.;_’('S'EE&'O ?&sség‘a‘\?mu\g nmmt:‘ { Ok U
------------------ o Abos KATHERHING RAGUEL VALDIVIA RIVERA
3.5. Accesibilidad ADOLFO Ul @amnm’es A s v Aeaita dutkica
Pablico mnscmk ADJUNTE [#) C AL N BUGARS
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel [ X ) Medio Electrénico () Otros( ) N MENTSTE L D s ALuL MING T IO DE SALUD
é. FECHA DE ELABOJAC'ON DE LA FTSD S# L.DE f‘[yﬂ_ur BEDIATRICAS RS TUTO BE  SE « DE SEAVICIOS DE SAMUD

ENCAS PEDIATRICAS

IAS PRADA
CHIVO CENTRAL




<+

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Resolucidén Ministerial N® 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacidn y Funciones”
Nutricion Dietética Resolucién Directoral N* 157-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones”
Resolucién Directoral N® 157-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Jefatura Pedidos de Raciones Para Pacientes Q1001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4, REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
 3.1. Definicién ‘
4.2, Periodo de Retencién
Documento que tiene |a funcion de reportar el consumo de alimentos que se entregan a los 4.1. Valor dela 4.3. Total de
pacientes. Serie Archivo de Gestion | Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Formato de raciones para pacientes. T 3 5 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media ( ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS B
Ley N® 26842 "Ley General de Salud” VINISTERIO BE SALUD
Resolucidn Ministerial 665-2013-MINSA “Norma Técnica de Salud de |z Unidad Productora de ~osm~ UE EMERGENCIAS PEDIATAICAS
Servicios de Salud de Nutricién y Dietética" L Mo R
- B - N TADOLFD uﬂbu i'A"FfﬁANth
3.5. Accesibilidad mu&uon Auuuro 1"
Publico ¢
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte. Papel [ X ) Medio Electronico () Otros( ) o o v
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD wes0 D oés. & OE Sie

0
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N® 02
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion
Resolucion Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
Nutricién Dietética Resolucion Directoral N* 157-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
| - Resolucion Directoral N® 105-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Codigo
Jlefatura Pedidos de Raciones Para el Personz| de Salud Q1002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

Documento que tiene la funcién de reportar el consumo de alimentas que se entregan al personal

4.2. Periodo de Retencion

4.1, Valordela 4.3. Total de
asistencial del hospital. Serie Archivo de Gestion | Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Formato de raciones para el personal de salud. T 3 7 10

3.3. Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media ( ) Baja( X ) Nulal )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N° 26842 "Ley General de 5alud”
Resolucion Ministerial 865-2013-MINSA "Norma Técnica de Salud de la Unidad Productora de
Sarvicios de Salud de Nutricidn y Dietética”

3.5, Acceslbilidad

Publico
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soparte: Papel( X ) Medio Electrénico( ) Otros{ )
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 03
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Eptidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas - S
1.3. Unidad de Organizacién | 1.4. Documentos de Gestion

Nutricién Dietética Resolucion Directoral N* 157-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Drganizacion y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2, Nombre de la Serie 2.3. Cadigo
[ Jefatura Correspondencia Q1003
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4, REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicidn i
4.2. Periodo de Retencion
Documentos emitidos y recibidos por |a necesidad de comunicar alguna accidn en el dmbito de sus 4.1. Valorde la 4.3. Total de
atribuciones y competencias, ia comunicacién se ejecuta de forma transversal o vertical, Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
generandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran N
Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidoes, etc. T 3 ; 10
3.3. Frecuencia del Servicio _ _ —
Alta( ) Media [ ) Baja( X ) Nula{ )
3.4. Marco Narmativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General” =

Ley N* 26842 “Ley General de Salud” MINISTERID DE SALUL :
A ke o i - HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDinTRICAS )
3.5. Accesibilidad e __,,,,*........,,..;-.".
publico A»Lrocuzugs "I'Aalim S
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento DIRECIAR ABIUMTD (®)
| Soporte: Papel( X ) - Medio Electrénico( ) Otros( )
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5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01

1. DATOS GENERALES

1.1. Regidn

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestion

Servicio Social

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

Resolucidn Ministerial N® 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacién y Funciones”
Resolucidn Directoral N* 157-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”

2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cédigo

= Jefatura Historias Sociales Q2001 o -
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

Expedientes relacionados & la evaluacidn socio-econdmica, que contiene informacién de cardcter

personal y precisa de los pacientes atendidos en el hospital.

3.2. Tipos de Documentos que |a Integran

Ficha de riesgo social, calificacion de riesgo social, historia social, hoja de seguimiento.

3.3. Frecuencia del Servicio

Ala( ) Media[ )  Baja(X)  Nula( )

4.2. Periodo de Retencion

4.1. Valor de la 4.3. Total de
Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
T 2 8 10

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N® 30112 “Ley del Ejercicio Profesional del Trabajador Social”
Ley N° 26842 “ley General de Salud”

3.5. Accesibilidad

Publico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel ( X ) Medio Electronice () Otros (|

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestién
Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA "Reglamento de Organizacidn y Funciones”
Servicio Social Resolucidn Directoral N® 157-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
Resolucion Directoral N* 128-2019-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccidn 2.2, Nombre de |a Serie 2.3. Cédigo
Jefatura Informes Sociales Q2002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion
4.2, Periodo de Retencién
Informe elaborado por la asistenta de turno, el cual retleja el nivel de riesgo social producido ante 4.1. Valordela 4.3. Total de
cualquer problema familiar que atente contra la salud del paciente. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
Informe social. T ) g 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media( ) Baja( X ) Nula( )
3.4, Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N" 30112 “Ley del Ejercicio Profesional del Trabajador Soclal” _
. “ o STER ° PE SALUD 5.,: - "t
Ley N 26842 “Ley General de Salud 1.’:;.“;)&' Ak ! :E B MiN)S RIO D A
3. fecesbiiden “XBGUFO gD .:mmfés" 555 TR AR TORRERK
Publico DOREC'OR ADJUNT. s Jalp da 51: fria \4\, Asavoria Jutidica
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento D | - R
Soporte: Papel ( X ) Medio Flectronico () Otros( )
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 03
1. DATOS GENERALES - B -
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
__1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién R
Servicio Social Resolucitn Directaral N° 157-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccion 2.2, Nombre de |a Serie 2.3. Cédigo
Jefatura Apoyo Alimentario Q2003
- 3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicion

4.2, Periodo de Retencion

Solicitud de apoyo nutnciona! para los pacientes de bajos recursos, el mismo que es emitido al 4.1. Valordela 4.3.Total de
Servicic de Nutricion Dietética del hospital para el tramite correspondiente. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)

7.2. Tipos de Documentos q:lé la]ntegran ‘ \

Solicitud de apoyo alimentario.

T 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Ala( ) Media ( ) Baja( X ) Nula( ) N - |
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 30112 “Ley del Ejerciclo Profesional del Trabajador Social” B

™

NISGTRRIO S
Ley N° 26842 “Ley General da Salud” ISTRRIO DF SA

HOSPITAL £ S PEDIATIICAS

STEMIO DE SALUD -
HosmTAL 0 E%RGENC,M};PENT‘_‘FDS

3.5. Accesibilidad &

1 = Aboy. KATHER RATHIEL VALDIVIA RIVERA
Pablico NTES lafe © ‘C -;\‘:!':.a rj'? 2?,‘;—:{” Juridica
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte: Papel ( X ) Medlo Electrénico( ) Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 04

1. DATOS GENERALES

1.1. Regién

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Padiatricas

1.3. Unidad de Organizacién

1.4. Documentos de Gestion

Servicio Social

Resolucién Directoral N* 157-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
Resolucién Directoral N* 128-2019-DG-HEP/MINSA *Manual de Procesos y Procedimientos”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1, Seccion

2.2. Nombre de la Serie

2.3. Cédigo

lefatura Solicitudes de Reglstro Civil

Q2004

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

3.1. Definicién

Documnento por medio del cual el, hospital solicita al Registro Nacicnal de Identificacién y Estado

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

4.2. Periodo de Retencion

Civil, el registro e identificacion del ient s se requieran como: actas de nacimiento S3.Vem e % Yotal oa
, el regi e identificacion del paciente en caso q nto, 2
documento nacional de identidad, ete. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afos
—— B - Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Formato de autorizacion de pase a la RENIEC, - 2 8 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media (] Baja( X ) Nula ) -
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS i
Ley N” 30112 "Ley del Ejercicio Profesional de! Trabajador Social”
Ley N” 26842 "Ley General de Salud” MINISTERIO DE SALUD
NISTERIO DE SALUD HOSPITAL RGENZIRE PEDIATRICA
HOSATAL 0 e&h%ew PEDATRCAS _/3 Y ,
3.5. Accesibilidad o KATHERIETAGUSE VALEIIA AVERA
Publico A LFO UBIDIA BARRANTES Jefe de “,_ A «ha do ACHH \: # Jurldics
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento DIRECTOR ABAINTS o) LN B
Soporta: Papel ( X ) Medio Electrénico( ) Otros ()

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 05
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas =
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Servicio Social Resolucidn Directaral N° 157-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de |a Serie __2.3. Codigo
Jefatura Correspondencia | Q2005
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicion

Documentos emitidos y recibidos por la necesidad de comunicar alguna accién en el 3mbito de sus

4.2. Periodo de Retencién

e e 1 i Hezihpdd . ' e 4.1. Valorde la 4.3. Total de
atribuciones y competencias, la comunicacion se ejec e forma transversal o vertical, AR
generandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion, Serle Archivo de Gestién Archivo Central o
Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que |a Integran

Memos, informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc. B 2 g 10
3.3. Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media [ ) Baja( X ) Nula[ )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrative General”
Ley N" 26842 "Ley General de Salud”

3.5.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel [ X ) Medio Electrénico [ ) Otros( )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 01
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima B Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4, Documentos de Gestion
Resolucion Directoral N* 157-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacién y Funciones”
Farmacia Resolucion Directoral N* 105-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Procesos y Procedimientos-DAT"
Resolucion Directoral N° 086-2014-DG-HEP/MINSA” Manual de Procesos y Procedimientos-SF"
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL = —
2.1. Seccidn 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Almacén Especializado Inventarios de Farmacia Q3001
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién

Documento que sefiala la comprobacion de existencia fisica de los productos farmaceuticos y

4.2, Periodo de Retencion

dispositivos medico trados en stock de farmacia. Registra la descripcion del product 1 Valos deln 53, Yoral de
ispositivos icos encontrados e cla. i el producto,
cantidad, fecha de expedicién, valor e importe. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afos
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
| tario fisi los.
nventario fisico de articulos T 3 5 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( | Media ( ) Baja{ X ) Nulal |
3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N* 20459 "Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios”
Resolucidan Ministerial N* 132-2015/MINSA "Aprueba Documento Técnico: Manual de Buenas
Pricticas de Almacenamiento de Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos
Sanitarios en Laboratorios, Droguerias, Almacenes Especializados y Almacenes Aduaneros”

3.5.

Accesibilidad

Publico

3.6.

Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electronice { ) Otros [ )

FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 02
1. DATOS GENERALES
1.1. Reglén 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4, Documentos de Gestion
Faiinacts Resolucion Directoral N* 157-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacién y Funciones”
Resolucion Directoral N® 105-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Procesos y Procedimientos-DAT”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccidén 2.2, Nombre de la Serie 2.3. Cédigo
Almacén Especializado Salidas de Medicamentos Q3002
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

Documento que registra |a salida de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos

4.2. Periodo de Retencidn

4.1. Valordela 4.3. Total de
sanharios que salen del almacén especializado a las diferentes dreas de farmacia (Farmacia de Venta, 4 SRV T R R T
: Serie ~ Archivo de Gestion Archivo Central Afos
Emergencias y Dosis Unitaria),
Documental (AG) (Ac)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Parte de salida, requerimiento. - 3 B 10

3.3, Frecuencia del Servicio

A!ta( ) Medna( } Baja( X ) Nula( )

3.4. Marco Narmativo

APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTQS

Resolucion Ministerial N* 116-2018/MINSA "Directiva Administrativa 242-MINSA/2018/DIGEMID:
Gestion del Sistema Integrado de Suministro Publico de Productos Farmacéuticas, Dispositivos
Médicos y Productos Sanitarios — SISMED"

3.5. Accesibilidad

Piblico

3.6, Caracteristicas Fisicas del Documento
Soporte Papel ( X } Maedio Electronico ( )

Otros|( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 03
1. DATOS GENERALES
1.1. Region 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién | 1.4. Documentos de Gestion B
Farmacia Resolucién Directoral N” 157-2014-DG-HEP/MINSA “Manua! de Organizacién y Funciones”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Cédigo
[ Almacén Especializado Consolidados de Ingreso de Oxigeno Q3003
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4, REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicion

4.2. Periodo de Retencidon

Reporte mensual del internamienta de sevofluorano y oxigeno medicinal que ingresa al hospital, el 4.1, Valordela 4.3. Total de
cual sirve para |levar el control y registros de los mismos. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afos
L Documental (AG) (AC)

3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Reporte de consumo de oxigenc medicinal, consolidado de ingreso de oxigene liquido medicinal,

guias de remision. 1 3 7 10
3.3. Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media{ ) Baja( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N® 31113 "Ley que Regula, Autoriza, Asegura y Garantiza el uso de Oxigeno Medicinal en los

=
Establecimientos de Salud Publicos y Privados a Nivel Nacional” : poeren g
NISTERIO DE SALUD MINIS TERIO DEBALUD
Decreto Supremo N'010 2021-SA "Aprueba el Reglamento de la Ley N® 31113" Wm. Dz E'&Rﬁifiﬁs PED\ATR;.AS HOSPITAY DR, HMERCENG PEDIATRICAS
| 35 Accesibllided 1 N = e KATHER JC:’ S
2 ATHERIRNE JE VIA RIVER,
Publico ADOLFOCUB"Q'A BARRAN €S it a ..u /‘L r‘.u.a Juridica
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento DIRECTOR ADIUNTO (o
Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico () Otros () w A
- ays OF SATUe e s
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD |ln(::|'ﬂ‘-4'dht' Rergencios Pecidl cos INETTTUI0 DE LES' 4 DE SEAVIC ""‘
P W . NDS"IM\I Dt Ela .a
- ' -—‘—i’"l:;l\'_
QF. Culflermo PacRrce, o eemeeamsans i e IO
JEFE DEL(EsPASto OF FERIAE TRVIN WILL A4 BAMAS PRADA

c.o R RESPONSABLE Gf ARCHIVO CENTRAL




FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 04
1. DATOS GENERALES
1.1. Regioén 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas

1.3. Unidad de Organizacidn

1.4. Documentos de Gestion

Farmacia Resolucion Directoral N* 105-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Procesos y Procedimientos-DAT”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccién 2.2. Nombre de |a Serie 2.3. Cddigo

Dosis Unitarias Nutricidn Parenteral Q3004

3.  DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4, REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicién

Formulaciones gue se remiten diarlamente a la empresa proveedora, para la administracidn de

4.2. Periodo de Retencién

nutrientes a través de la via endovenosa a pacientes de las salas de hospitalizacion y cuidados Sl Venrdst 43.7otaide
A Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
| 3.2.Tipos de Documentos que la Integran
Guia de remision y parte de salida. T 3 B 10
3.3. Frecuencia del Servicio
[ Alta( ) Media ( ) Baja ( X | Nula{ )

| 3.4. Marco Normativo

6.

Ley N* 29458 "Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios”

Resolucion Ministerial N* 116-2018/MINSA "Directiva Administrativa 249-MINSA/2018/DIGEMID;
Gestion del Sistema Integrado de Suministro Publico de Productos Farmacéuticos, Dispositivos
Médicos y Productos Sanitarios — SISMED"

3.5. Accesibilidad

Publico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

~ Soporte: Papel( X ) Medio Electrénico () Otros [ )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

~~
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APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
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N DE SALUD
# D5 BERVICIOS DE SALUD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 05

1. DATOS GENERALES

1.1. Regién

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pedigtricas

© 1.3. Unidad de Organizauén

1.4. Documentos de Gestién

Farmacia

Resolucion Directoral N* 157-2014-DG-HEP/MINSA "Manual de Organizacion y Funciones”
Resolucién Directoral N* 086-2014-DG-HEP/MINSA® Manual de Procesos y Procedimientos-SF”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de |a Serie

2.3. Codigo

Almacén Especializado Canjes

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

__3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencién
Documento que registra Iz salida de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos 4.1. Valorde la 4.3. Total de
sanitarios de los sistemas de farmacia, hacia el almacén especializado, por vencimiento, deterioro, Serie Archive de Ge<tid e | Afos
productos observados y/o alertas de |a Direccién General de Medicamentos, Insumos y Drogas. POV G Saan rchivo Centra
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Guia de salida, oficios, boletas de salida, actas. T 3 7 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media ( ) Baja{ X ) Nulal ) |
3.4. Marco Normativo | 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Resolucitn Ministerial N° 116-2018/MINSA "Directiva Administrativa 249-MINSA/2018/DIGEMID:
Gestién del Sistema Integrado de Suministro Publico de Productos Farmacéuticos, Dispositivos \ MINIBTERIO DE S
S B " >} F’ ‘- Pl"AS
Meédicos y Productos Sanitarios — SISMED ukol’n&veemg DE S&L&J‘T.us ) i
3.5. Acfceslbllldad ...................... r-'",fj’l'l?fif’ii-\'
Pablico L == aRes p AResania Jurdica
N* 6UUHD

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electronico [ ) Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

MINIATE 710 LE SAL
L, N0 DE Qe L‘i ‘(chu)s D: SALUD
RRDSPHIAL DE £h40 YITHEIAS PEOIATRICAS
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 06

1. DATOS GENERALES

1.1. Region

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pediatricas

1.3. Unidad de Organizacion

1.4. Documentos de Gestion

Farmacia

Resolucidn Directoral N¥ 157-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacidn y Funciones”
Resolucién Directoral N° 086-2014-DG-HEP/MINSA” Manua! de Procesos y Procedimientos-SF”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie

2.3. Cédigo

Almacén Especializado Transferencias

Q3006

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Definicion

Es un mecanismao alternativo de abastecimiento, que es efectuade por las entidades prestadoras de

4.2. Periodo de Retencion

servicio de salud, por medio del cual una entidad entrega a otras, productos farmacéuticos & A Valordela 43 Total e
» ual u 5 n
calidad de préstamo, dispositivos médicos y productos sanitarios. Serle Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Actas, carta de préstamo, boletas de salida, pedido de comprobantes de salida. T 3 B 10
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta{ ) Media( ) Baja( X ) Nula( )

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucion Ministerial N* 116-2018/MINSA "Directiva Administrativa 249-MINSA/2018/DIGEMID;
Gestion del Sistema Integrado de Suministro Publico de Productos Farmacéuticos, Dispositivos
Meédicos y Productos Sanitarios — SISMED™

3.5. Accesibilidad

Piblico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel| X ) Medio Electrénico( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

MINIBTERIO OF:

3ALU FELATRICAS

MINIST aS FEDMYWS

mmkli*!

SRR,
fia Jurldica

.....................

IAISIST 'O of :1::n_$_-c’x
spitol rgencios WHITRGS ST NG DE §ALUD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 07

1. DATOS GENERALES

1.1. Region

1.2. Entidad

Lima

Hospital de Emergencias Pedidtricas

1.3. Unidad de Organizacién

1.4. Documentos de Gestidn

Farmacia

Resolucién Directoral N° 105-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos-DAT"

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de |a Serie

2.3. Cddigo

Almacén Especializado Compras Urgentes

Q3007

3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

| 3.1. Definicion

4.2. Periodo de Retencidn

Requerimientos a través del Sistema integrado de Gestién Administrativa para abastecimiento de 4.1. Valor dela 4.3. Total de
algun producto farmacéutico y/o dispositivo médico en situacion de sub stock o stock cere. Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
1 "
Pedido de compra SIGA T 3 - 10

3.3. Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media( ) Baja ( X ) Nula{ )

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N® 29459 "Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios”
Resolucién Ministerial N" 1156-2018/MINSA "Directiva Administrativa 245-MINSA/2018/DIGEMID:
Gestion del Sistema Integrado de Suministro Publico de Productos Farmacéuticos, Dispositives
Médicos y Productos Sanitarios — SISMED",

3.5. Accesibilidad
Pliblico

3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento

Sthe: Papel{ X ) Medlo Electranico () Otros (ﬁi

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 08

1. DATOS GENERALES

1.1. Region 1.2, Entidad
Lima Hospital d= Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestién
Farmacia

Resolucion Directoral N® 105-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos-DAT"

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie

2.3.

Codigo

Almacén Especializado Compras Locales

Q3008

3. ‘DESCRIPCDON DE LA SERIE DOCUMENTAL

4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION

3.1. Deﬂniciér)_

4,2. Periodo de Retencion

Requerimientos 2 través del Sistema Integrado de Gestion Administrativa para abastecimiento de 4.1. Valor dela - 4.3. Total de
algun producto farmacéutico y/o dispositivo médico para el afio fiscal. Serie Archivo de Gestion Archivo Central Afos
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que |a Integran
P .
edido de compra SIGA T 3 7 10

3.3. Frecuencia del Servicio

Alta( ) Media [ ) Baja( X ) Nula( )

3.4. Marco Normativo

6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Ley N* 29453 "Ley de los Productos Farmacéuticos, Dispesitivos Madicos y Productos Sanitarios”
Resclucidn Ministerial N® 116-2018/MINSA "Directiva Administrativa 249-MINSA/2018/DIGEMID:
Gestion del Sistema Integrado de Suministro Publico de Productos Farmacéuticos, Dispositivos
Médicos y Productos Sanitarios — SISMED".

. Accesibilidad
Publico

. Caracteristicas Fisicas del Documento

Soporte: Papel( X ) Medio Electronico [ ) Otros( )

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD

MINISTERIO DE SALUB

HOSPTAL DE

-

QRGEWS FED&HW
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omtc"on ADJUM'O (e
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 09
1. DATOS GENERALES
1.1. Regién 1.2. Entidad
Lima B Hespital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestion
Farmacia Resolucidn Directoral N® 157-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Organizacion y Funciones”
2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL -

Documentos emitidos y recibidos por lz necesidad de comunicar alguna accion en el Zmbito de sus

2.1. Seccién 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cddigo

Jefatura Correspondencia Q30F
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicidn

4.2. Periodo de Retencion

5.

FECHA DE ELABORACION DE LAFTSD

:.“ , et :‘,.\111
qu.q Padigir€o

ﬁ“(-

JANNATS

liospio! de E'

A (.‘.Mw

A 'wr_. f " ‘ '

atribucio competencias, la comunicacid jecuta de f transversal o vertical %1 Valorde la 4370 de
iones y as, municacién se ejecuta orma transver vertical, :
generandose un formato de documento establecido para cada tipo de comunicacion. i Archivo de Gestion Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran -
Memos, Informes, notas informativas, cartas, oficios, proveidos, documentos recibidos, etc, T 3 4 10
3.3. Frecuencia del Servicio -
Ata( ) Media( ) Baja ( X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBAQQP{ DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Ley N* 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General” —
Ley N* 26842 “Ley General de Salud mmste&;&g&;&%aw I8 s
S5 Accesibiiidled = 202020 020202020 A S <0 S ..t
Publico = 1 ABOLFO ummA I'ARRANTES IARIVERA
i Juridica
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento pime CTON ABIONTE (n)
Soparte: Papel( X ) Medio Electrénico ( ) Otras{ )

MINIGT! 210 DE SALUD
INSTITUTD DE GES: N DE SERVICIOS DE SALUD
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HOSPITAL DE By AGENCIAS PEDIATAICAS
"fﬁ\?t’ﬁ'@%:ﬁr?r Za«".'?ié'ﬁéi\b‘&"
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 10

1. DATOS GENERALES

1.1. Regién 1.2. Entidad

Lima Hospital de Emergencias Pedidtricas
1.3. Unidad de Organizacién 1.4. Documentos de Gestidn

Farmacia Resolucién Ministerial N* 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacion y Funciones”
Resolucidn Directoral N* 105-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientos-DAT”

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL

2.1. Seccién o 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Cddigo
Almacén Especializado Tarjetas de Contro! Q3010
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION
3.1. Definicién
4.2. Periodo de Retencion
Formato que permite una vigilancia permanente de los productos tarmacéuticos, dispositivos 4.1. Valordela 4.3. Total de
medicos y productos sanitarios. Permite controlar que lo registrado en la tarjeta de control visible .
cotrepondi-al ontes fdo: Serie Archivo de Gestién Archivo Central Afios
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran -
Tarjeta de contro! visible, - 2 : 10
| 3.3. Frecuencia del Servicio
Alta () Media( ) Baja X ) Nula( )
3.4. Marco Normativo 6. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

Resolucion Ministerial N* 132-2015/MINSA "Manual de buenas pricticas de almacenamiento de \ =
productos farmaceéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios en laboratorios, droguerias, i, i |
almacenes especializados y almacenes aduaneros" ‘ g 4

SALUB SMINIBTERIO DE SALLD
HOSPTAL DE EMERGENGIAS PEmuTRICAS HOSHTA ,‘T'EQ-‘»??-‘- A5 PEDINTRICAS
Resalucion Ministerial N 116-2018/MINSA "Directiva Administrativa 249-MINSA/2018/DIGEMID: g 7o % e L _Ilg
:ﬁe:;:gsde;rsg:e:; égf‘?lsdo—d;si:gfistm Publico de Productos Farmacéuticos, Dispositivos --iﬁ-@‘ffé.cbb.‘gﬂ:ﬁ‘:‘fi‘“ffs A e': LT ‘ .‘Ez;if.q-"-
—3—3 A— ib'lv'd :‘; e ayns ...;ch- ABIUNTE (&) Oopg  oica
.5. Accesibilida
Publico ‘ \
|
3.6. Caracteristlcas Ffsicas del Documento ' ||ot;‘a‘||:.‘ e ;c‘l:'h?’tdi:ﬂ?-co: l'lSTiTll??‘;'[';:'liz.rr_a 3‘.’7_:‘3,5‘;:;?(1'-‘&‘5”& SALUD
Soporte: Papel ( X ) Medio Electrénico [ ) Otros( ) \ f HOSPITAL DE [ AGENCIAS FEDIATRICAS
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD | TOF Guillermo Pacheco Félbx '"'"'"'J:{"‘ R T
‘ JEFE CEL 2=2vIZ10 DF FARMACIA IRVIN WIULIATREIAS PRADA

RESPONSABLE OF ARCHIVO CENTRAL
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FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

Ficha N° 11
1. DATOS GENERALES
1.1. Region B - 1.2. Entidad
Lima Hospital de Emergencias Pediatricas
1.3. Unidad de Organizacion 1.4. Documentos de Gestion
Far : Resolucidn Ministerial N® 428-2007/MINSA “Reglamento de Organizacién y Funciones”
ST Resolucién Directoral N® 105-2014-DG-HEP/MINSA “Manual de Procesos y Procedimientas-DAT

2. IDENTIFICADOR DE LA SECCION Y SERIE DOCUMENTAL
2.1. Seccion 2.2. Nombre de la Serie 2.3. Codigo
Farmacia de Venta Recetarios Q3011
3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL 4. REGLAS DE CONTROL Y RETENCION -
3.1. Definicion
4.2. Periodo de Retencion
:)ocume:'uétq de claréctler san:tarlo dt:)ue incl‘uve en :omlvas esc;ri'ta ;a r;rescrip:calbn far'macolc:’g‘ici; y ;c: 4.1. Valor de la 4.3. Total de
armacologica, el cual es entre or el paciente al Servicio de Farmacia para la expedicidn de . =
producto :rescrlto por el perso?\aal mgdlco. ’ P . Sarie Archivo de Gestion Archivo Central Bhas
Documental (AG) (AC)
3.2. Tipos de Documentos que la Integran
Receta unica estandarizada, receta de producte controlado, receta tomografica, receta de sala. - - a 6
3.3. Frecuencia del Servicio
Alta( ) Media () Baja( X ) Nula( ] B _NL
3.4. Marco Normativo | 6. APROBACIO@ DEL gQMu'g EVALUADOR DE DOCUMENTOS
Decreto Supremo N* 023-2001-SA "Reglamento de Estupefacientes, Psicotrépicos y otras sustancias ‘ =
sujetas a fiscalizacidn sanitaria. et
Resolucion Ministerial N* 116-2018/MINSA "Directiva Administrativa 249-MINSA/2018/DIGEMID: MINSTERIO Dt. sAL . B
Gestién del Sistema Integrado de Suministro PUblico de Productos Farmacéuticos, Dispositivos HOSPITA. DE EMEHGENC!»\S PBATaICAS HOSPTAL/DE PRERGENGA. 25 ATRICAS
Médicos y Productos Sanitarios=SISMED™, et e e
3.5. Accesibilidad “0“‘00 '0“‘ 3"‘"”’ Rbag KATHE PR G I T A FIVERA
Pablico omscvon A.JUNY. (o Jofe ¢ A-L- ,-;‘g :‘ .'.',...'.!‘“ I 2
3.6. Caracteristicas Fisicas del Documento %
Soporte; Papel ( X ) Medio Electrénico () Otros [ ) RIS S SRAPY A BB
5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD | Hssphal "“ '2;,/‘,; w?’ oA T 05 B Haiicde o suum
QF (_.L%ptmo Pachedo h 3 SRR 1y /75
e £ D R TRI WL AUAERASA




TABLAS DE RETENCION DE
DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 01

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: DIRECCION GENERAL
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL A.G. AC. ANOS DE
RETENCION
AD0001 Resoluciones Directorales P 03 27 30
A0002 Convenios P 05 25 30
AD0003 Programa de Control de Documenios Archivisticos P 30 30
A0004 Transferencia de Documentos P 30 30
A0005 Inventario General de Documentos P 30 30
A0006 Eliminacion de Documentos P 30 30
ADOO7 Hojas de Tramite T 02 10 12
A0008 Correspondencia T 03 08 12
A0009 Servicios Archivisticos T 10 10
A0010 Solicitudes de Acceso a la Informacioén T 02 08 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N° 02

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
| 6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL AG. A.C. ANOS DE
RETENCION
C0001 Memorias Anuales P 10 20 30
C0002 w;lanes Operativos Institucionales P 05 25 30
C0003 Planes Estratégico Institucionales P 05 25 30
Co004 Prayecto da [nversiones P 05 25 a0
C0005 Programacion Presupuestal T 02 18 20
C0006 Evaluaciones y Controles del Presupuesto T 02 18 20
C0007 Modificacién Presupuestal T 02 18 20
C0008 Lista de Procedimiento del Tarifario o T 02 18 20
C0009 Certificados de Credilo Presupuestario T 02 13 15
Co010 Metas Fisicas T 05 10 15
Co011 Documentos Técmces Normativos de Gestion T 05 10 15
Co012 Correspondencia T 02 13 15
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 03

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL
8. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | AG. AC. ANOS DE
RETENCION
Doco1 Informes Mensuales Epidemiolégicos T 02 13 15
D0o0D2 Infecciones Intrahospitalarias T 02 13 15
D0003 Vigilancias Epidemiologicas T 02 08 10
D004 Fichas de Suparvision de la Salud Ambiental T 02 08 10
DO00S Reporte de Sala Situacional T 02 08 10
DO0DS Vigilancia de Actividades de Salud Ambiental T 02 08 10
DDOD7 Correspondencia T 02 08 10




TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 04

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: GESTION DE LA CALIDAD
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | AG. AC. ANOS DE
RETENCION
E00D1 Encuestas de Medicion de Calidad T 02 08 10
E0002 Expedientes de Reclamacion T 02 08 10
E0003 Informeas de Auditoria y Segunidad del Paciente T 0z 08 10
E0004 Cormrespondencia T 03 07 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Tabla N* 05

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: ASESORIA JURIDICA
\ 6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | AG. AC. ANOS DE
RETENCION
FO001 Procesos Arbitrales P 02 28 30
F0002 Procesos Judiciales P 02 28 30
FO003 Procesos Administrativos P 02 28 30
F0004 Conciliaciones Extrajudiciales T 03 13 15
F0005 Implementacion de Recomendaciones 36 03 12 15
F0006 Informes Legales T 03 Q7 10
FDOO7 Correspondencia T 03 07 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N” 08

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDRIATRICAS

2. SECCION: ADMINISTRACION
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGD 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | A.G. AC. ANOS DE
RETENCION
GD001 Resoluciones Administrativas P 03 27 30
GD002 Solicitudes de Aprobacién de Bases T 02 08 10
G0003 Solicitudes de Aprobacién de Expediente T 02 08 10
G0004 Correspondencia T 03 07 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 07

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: PERSONAL
o 6. PERIODO DE RETENCION
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | AG. AC. ANOS DE
RETENCION
G1001 Legajos de Personal P 20 10 30
G1002 Planillas de Pago P 05 25 30
G1003 Resoluciones Administrativo de Personal P 05 25 30
~G1 004 Segur;s Complementario de Riesgos P 05 25 30
G1008 ADescuentos Judicializados : T 20 08 28
G1008 Fichas Sociales T 20 08 28
G1007 Retenciones ! 05 23 28
G1008 Declaraciones de Pagos T 08 10 15
G1008 Presupuesto Analitico de Person;l R D | 08 10 15
G1010 Descansos Medicos T 0z 13 15
G101 Exoneraciones T 0z 08 10
G1012 Planes y Programas de Integracion 7 : 02 08 10
G1013 Procesos de Contratacién de Personal T 02 08 10
G1014 Planes de Desarrolio de Personal T 02 08 10
G1015 Capacitaciones T 02 08 10
G10186 Reportes de Asistencia T 03 07 10
6181 7 Boletas de Permiso T 03 07 10
G1018 Programaciones Mensuales de Tumos T 03 07 10
G1019 Cambios de Tumo T 03 07 10
G1020 Informes de Horas Complementanas A 03 —07 10
G1021 Vacaciones T 03 o7 10
G1022 Correspondencia T 03 07 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N° 08

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: ECONOMIA
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | AG. AC. ANOS DE
RETENCION

G2001 Balance Genaral P 03 27 30
GZ002 Libros Mayores P 03 27 30
G2003 Libros Diarios T 703 12 | 15
G2004 Libros Banco T 03 12 1§
G2005 Libros Auxiliares T 03 12 15
G2006 Registres de Compra i 5 05 10 18
G2007 Registros de Venta T 05 10 16
G2008 Extractos Bancarios T 03 09 12

N G2009 Subsidios : i 03 09 12
G2010 Conciliaciones T 03 03 12
G201 Documentos Presupuestados T 03 09 12
G2012 Informaciones Presupuestales T 03 09 12
G2013 Comprobantes de Pago . ;¥ 03 07 10
G2014 Argueos de Fondos T 03 07 10
G2015 Rendiciones de Pago de Caja Chica T 03 07 10
G2016 Liquidaciones T 03 07 10
G2017 Movimientos de Fondos T 03 o7 10
G2018 Boletas de Venta T 03 07 10
(2019 Recibos de Ingreso T 03 07 10
G2020 Notas de Pedido T B 03 07 10
G2021 Correspondencia T 03 07 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 09

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: LOGISTICA
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | AG. AcC. ANOS DE
RETENCION

G3001 Baja de Bienes P 03 27 30
G3002 Alta de Bienes P 03 27 30
G3003 Contratos T 02 23 oz TE:_—
G3004 | ;xg;e::gge f:om;atacldn je los Procesos de T 02 10 12
G3005 Libros de Actas de los Procesos de Seleccion i 02 10 12
G3008 Documentos Internos del Proceso T 02 10 12
G3007 Penalidades, Anulaciones y Devengados T 02 10 12
G3008 Inventario de Bienes Patrmoniales T 02 10 12
G3008 Salida e Ingreso de Bhnesr i 0z 08 10
G3010 Desplazamiento de Bienes T 0z 08 10
G301 Cierres Mensuales de Almacén T 02 08 10 ]
G3012 lnveman’TJs d:Mr_nace: T 02 08 10
G3013 Ordenes de Compra - & 02 08 10
G3014 Ordenes de Servicio T 02 08 10
G3015 Constancias de Prestacién de Servicios T 02 08 10
G3018 Planes Anuales de Contratacién T 02 08 10
G3017 Cuadros de Adquisiciones T 02 08 10
G3018 Cuadros de Necesidades ¥ 02 08 10
G3019 Correspondencia T 03 07 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N° 10

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTC
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE ‘
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE ‘ TOTAL
DOCUMENTAL AG. AC. ANOS DE
RETENCION
54001 Reportes de Mantenimiento de Equipos T 02 08 10
(G4002 Informes Téanicos de Estado de Equipos T 02 08 10
(54003 Correspondencia T 02 08 10
G4004 Formatos de Entrega de Ropa Confeccionada T 01 04 05




TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 11

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: ESTADISTICA E INFORMATICA
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | A.G. AC. ANOS DE
RETENCION
H0001 | Historias Clinicas T 25 03 28
|
H0002 Planes de Contingencia Informatica T 02 08 10
H0003 Planes Operativos Informéticos T 02 10 12
HO004 Informaciones Estadisticas T 02 08 10
HO005 Atencion de Solicitudes TUPA T 02 08 10
H0006 | Correspondencia T 02 08 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N® 12
1. NOMBRE DE LA ENTIDAD: HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS
2. SECCION: SEGUROS
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL A.G. AC. ANOS DE
RETENCION
Jooo1 Formatos Unicos de Atencion T 03 07 10
|

J0ooz Correspondencia T 02 (o}:] 1 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 13

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2, SECCION: COMUNICACIONES
8. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | AG. AC. ANOS DE
RETENCION
K0001 Notas de Prensa T 10 10
K0002 Comunicados T 03 07 10
K0003 Correspondencia ) 03 07 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N° 14

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

6. PERIODO DE RETENCION

2. SECCION: MEDICO QUIRURGICO
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE
DOCUMENTAL
L0001 Correspondencia i

A.G.

02

AC,

08

TOTAL
ANOS DE
RETENCION

10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N" 15

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD: HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

L

2. SECCION: MEDICINA Y ESPECIALIDADES PEDIATRICAS
8. PERIODO DE RETENCION

\ 5. VALORDE | =
3.CODIGO | 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL

DOCUMENTAL AG. A.C. ANOS DE

RETENCION

L1001 | Correspondencia T 02 ;) 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Tabla N* 16

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

6. PERIODO DE RETENCION

A.G.

2. SECCION: CIRUGIA PEDIATRICA Y ESPECIALIDADES
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE
DOCUMENTAL
L2001 Correspondencia T

02

A.C.

08

TOTAL
ANOS DE
RETENCION

10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 17

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: TRAUMATOLOGIA PEDIATRICA
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALORDE | ——
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | AG. A.C. ANOS DE
RETENCION
L3001 Correspondencia T 02 08 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N° 18

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION:

NEUROCIRUGIA PEDIATRICA

8. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | AG. A.C. ANOS DE
RETENCION
L4001 Correspondencia T 02 08 10




TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N° 19
1. NOMBRE DE LA ENTIDAD: HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS
2. SECCION: EMERGENCIAS
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
1. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL AG. A.C. ANOS DE

RETENCION

MOO001 Correspondencia T 02 08 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N" 20
1. NOMBRE DE LA ENTIDAD: | HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS
2, SECCION: EMERGENCIA Y URGENCIA
L ! 2
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL A.G. A.C. ANOS DE
‘ RETENCION
M1001 Correspondencia T 02 08 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 21

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: PRE HOSPITALARIO
[
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | A.G. A.C. ANOS DE
RETENCION
M2001 Formatos de Atenciones de Teleconsultas L] 02 08 10
M2002 Registros de Salida de Vehiculos T 02 08 10
M2003 Correspondencia T 02 08 10




TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 22

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: ATENCION AL PACIENTE CRITICO
] 6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE '
3.CODIGO | 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
| DOCUMENTAL AG. A.C. ANOS DE
RETENCION
NOOO1 Correspondencia T 02 08 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 23

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD: HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION:

3. CODIGO

N1001

ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO

6. PERIODO DE RETENCION

5. VALOR DE
4, NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL AG. AC. ANOS DE

RETENCION

Correspondencia T 02 ‘ 08 l 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

Tabla N" 24

2. SECCION: CUIDADOS INTENSIVOS
8, PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | AG. AC. ANOS DE
RETENCION
N2001 Correspondencia T 02 08 10




+ P PR ...

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 25

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: ENFERMERIA
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL
00001 Correspondencia

6. VALOR DE
LA SERIE
DOCUMENTAL

6. PERIODO DE RETENCION

A.G.

TOTAL
AC. ANOS DE
RETENCION

03

o | w |
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 26

' 1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: ENFERMERIA EN EMERGENCIAS Y URGENCIAS
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL AG. AC. ANOS DE
RETENCION
01001 Correspondencia T 02 08 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N° 27

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

ENFERMERIA EN CENTRO QUIRURGICQO Y CENTRAL DE

2. SECCION: ESTERILIZACION
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | AG. AC. ANOS DE
RETENCION
02001 Reportes de Procedimientos T 02 26 28
02002 Informes Operatorios T 02 26 28
02003 Reportes da Anestesia T 02 26 28
02004 Recetas de Consumo en Sala de Operaciones T 03 07 10
02005 Consolidado del Servicio de Esterilizacion T 03 07 10
02006 Correspondencia T 07 10

03
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N" 28
1. NOMBRE DE LA ENTIDAD: HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS
2. SECCION: ENFERMERIA EN CUIDADOS INTENSIVOS
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE ‘
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL AG. AC. ANOS DE
RETENCION
03001 Correspondencia T 03 07 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 29
1. NOMBRE DE LA ENTIDAD: HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS
2. SECCION: ENFERMERIA EN HOSPITALIZACION
6. PERIODO DE RETENCION
l 5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL A.G. A.C. ANOS DE
RETENCION
04001 Caorrespondencia T 03 07 10



TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Tabla N° 30

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: AYUDA AL DIAGNOSTICO
8. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4, NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | AG. AC. ANOS DE
RETENCION
PO001 Correspondencia T 02 08 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

| 1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

Tabla N* 31

2. SECCION: PATOLOGIA CLINICA
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | A.G. AC. ANOS DE
RETENCION
P1001 Semana Epidemiolcgica T 02 08 10
P1002 Correspondencia T 02 08 10




TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Tabla N* 32

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: DIAGNOSTICO POR IMAGENES
6. PERIODO DE RETENCION
6. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | A.G. AC, ANOS DE
RETENCION
P2001 Examenes de Diagnéstico por Imagenes uy 28 28
P2002 Correspondencia T 0z 08 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Tabla N° 33

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: ANATOMIA PATOLOGICA
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE
DOCUMENTAL
P3001 Correspondencia ) g

6. PERIODO DE RETENCION

AG.

02

AC.

08

TOTAL
ANOS DE
RETENCION

10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Tabla N* 34

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: APOYO AL TRATAMIENTO
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALORDE | e e
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL A.G. A.C. ANOS DE
RETENCION
Qo001 Correspondencia T 02 08 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 35

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: NUTRICION DIETETICA
—
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL AG. A.C. ANOS DE
RETENCION
Q1001 Pedidos de Raciones para Pacientes T 03 07 10
Q1002 Pedidos de Raciones para el Personal de Salud T 03 07 10
Q1003 Correspondencia T 03 07 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N* 36

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: SERVICIO SOCIAL
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL AG. AC. ANOS DE
RETENCION
Q2001 Historias Sociales T 02 08 10
Q2002 Informes Sociales T 02 08 10
Q2003 Apoyo Alimentano ¥ 02 08 10
Q2004 Solicitudes de Registro Civil T 02 08 10
Q2005 Correspondencia T 02 08 10
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TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla N® 37

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION; FARMACIA
. | 6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | A.G. AC. ANOS DE
RETENCION
Q3001 Inventarios de Farmacia T 03 07 10
Q3002 Salidas de Medicamentos T 03 07 10
Q3003 Consolidados de Ingreso de Oxigeno T 03 07 10
Q3004 Nutricion Parenteral T 03 07 10
Q3005 Canjes 3 A 03 07 10
Q3006 Transferar;:ias T 03 07 10
Q3007 Compras Urge;tes . T 03 o7 10
Q3008 Compras Locales T 03 07 10
Q3008 Correspondencia T 1 03 07 10
Q3010 Tarjetas de Control T 02 08 10
Q3011 Recetarios i 02 04 06




TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Tabla N* 38

‘ HOSPITAL DE EMERGENCIAS PEDIATRICAS

2. SECCION: APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION
6. PERIODO DE RETENCION
5. VALOR DE
3. CODIGO 4. NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENTAL LA SERIE TOTAL
DOCUMENTAL | A.G. A.C. ANOS DE
RETENCION
10001 Canvenlos de Docencia T 04 " 15
10002 Proyectos de Investigacion T 04 1 15
10003 Expediente de Formacion del Personal de Salud T 02 10 12
10004 Correspondencia T 03 07 10
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