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4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

4.6.

OBIJETIVO

Objetivo General

Implementar y consolidar una gestidn por procesos que contribuya a brindar servicios de calidad
gue satisfagan las necesidades y expectativas de los asegurados, sus derechohabientes y demds
clientes (usuarios) de ESSALUD.

Objetivos Especificos

® Establecer lineamientos que orienten y proporcionen criterios técnicos uniformes que

faciliten la implementacién de la gestién por procesos en ESSALUD, permitiendo optimizar el
aprovechamiento de los recursos y agilizar los flujos de trabajo.

® Fortalecer las aptitudes, optimizar procesos, simplificacion administrativa de

procedimientos, a través del uso de las Tecnologias de la Informacién (TICs) que permitan
una mejora continua en los servicios.

FINALIDAD

Proporcionar los procesos y procedimientos a ser ejecutados por los distintos niveles de archivo
del Seguro Social de Salud - ESSALUD como una unidad, asegurando la proteccién, custodia,
conservacién y servicio archivistico de los documentos, con el propésito de gestionar de modo
racional y eficiente el Patrimonio Documental Institucional, garantizando la permanencia y
acceso a los documentos que constituyen evidencia de los procesos y actividades institucionales
en salvaguarda de derechos y obligaciones de los ciudadanos y del Estado.

Brindar atencién eficiente, oportuna y ordenada a los usuarios que permita satisfacer sus
necesidades de investigacién, estudio y actividades de trabajo, garantizando y promoviendo la
conservacién y preservacién de la coleccidon de las bibliotecas del Seguro Social de Salud —
EsSalud durante su servicio.

ALCANCE

Los procesos y procedimientos del presente manual son de aplicacion y cumplimiento en todos
los Organos y unidades orgénicas de la Sede Central, Organos Desconcentrados y Prestadores
Nacionales que integran el Seguro Social de Salud - ESSALUD.

BASE LEGAL

Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad publica la defensa, conservacidn e incremento
del Patrimonio Documental, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 022-
75-ED.

Decreto Legislativo N° 681, Normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en materia
de archivo de documentos e informacién tanto respecto a la elaborada en forma convencional
cuanto la producida por procedimientos informaticos en computadoras, y sus modificatorias,
y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-92-JUS, y sus modificatorias.
Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 008-92-JUS, y sus modificatorias.

Ley N° 28086, Ley de Democratizacién del Libro y de Fomento de la Lectura y modificatorias.
Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, y su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N° 011-2006-ED

Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas, y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 002-2014-MC.

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS 1 SUBGERENCIA DE PROCESOS



ﬁEsSalud Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios de la Informacién

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J, que aprueba las “Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional”.

Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 004/86-AGN-DGAI,
“Normas para la Formulacion del Programa de Control de Documentos en los archivos
administrativos del Sector Publico Nacional”; Directiva N° 005/86-AGN-DGAI, “Normas para la
transferencia de documentos en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional” y
Directiva N° 007/86-AGN-DGAI, “Normas para la conservacion de documentos en los archivos
administrativos del Sector Publico Nacional”.

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

Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI
“Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector Publico”.

VIGENCIA.

El presente manual tiene vigencia has la modificacion en la estructura organizacional y/o
funciones de la Oficina de Servicios de la informacion de la Secretaria General.

DEFINICIONES Y TERMINOS.

Archivo: Area encargada de la obtencién, seleccién, custodia y conservacién de documentos
de valor permanente, de facilitar el acceso a los mismos y de la elaboracidn de la propuesta de
eliminaciéon de otros documentos de valor temporal, en sus distintos niveles (de gestion,
periférico, desconcentrado y central), segin corresponda. También es la denominacién
homadnima del espacio donde se custodian dichos documentos.

Archivo Central: Es el area encargada de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y
controlar las actividades archivisticas a nivel Institucional, asi como, de la administracion,
custodia y conservacién de la documentaciéon proveniente de los Archivos de Gestidn y
Periféricos en el Nivel Central de archivos que han sido declarados con valor temporal y/o
permanente.

Archivo Desconcentrado: Es el area encargada de planificar, organizar, dirigir, coordinar,
ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel Institucional, asi como, de la
administracidn, custodia y conservacién de la documentacidn proveniente de los Archivos de
Gestion y Periféricos en el Nivel Desconcentrado de archivos que han sido declarados con valor
temporal y/o permanente.

Archivos de Gestion: Son las areas encargadas de la organizacidn, conservacién y uso de los
documentos de archivo emitidos y/o recibidos que se encuentran en la unidad orgénica a la
cual pertenece.

Archivo Histérico: Es el archivo cuya funcién es la custodia y conservacion de los documentos
de valor permanente, los mismos que sirven para la investigacion cientifica e histoérica.
Archivos Periféricos: Son las dreas encargadas de la custodia y servicio archivistico de los
documentos de archivo provenientes de los Archivos de Gestidn del Nivel Central o
Desconcentrado, los mismos son constituidos cuando la complejidad de funciones, nivel de
especializacion y ubicacion fisica de las unidades orgdnicas asi lo requieran.

Coordinador de Archivo: Personal encargado del archivo de gestién y/o periférico en cada una
de las dreas o unidades orgdnicas, el cual es designado por el funcionario a cargo de las mismas.
Cuadro de Clasificacion de Documentos: Es un instrumento archivistico que se expresa en el
listado de todas las series documentales con su correspondiente codificacién, conformado a lo
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6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

largo de historia institucional del Archivo General de la Nacién. Este instrumento permite la
clasificacion y descripcidn archivistica en la conformacién de las agrupaciones documentales.
Documento de Archivo: Informacion registrada en cualquier forma (textual, gréfica,
electréonica o sonora en lenguaje natural o codificado) o soporte (papel o magnético), de
cualquier fecha, emitido y recibido como producto de las funciones y/o actividades.
Documento Electrénico: Unidad basica estructurada de informacion registrada, publicada o
no, susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada
por una entidad de acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando sistemas informaticos.
Fondo Documental: Constituye la mayor agrupacidon documental existente en un archivo, y
corresponden al “conjunto de documentos, de cualquier formato o soporte, producidos
organicamente y/o reunidos y utilizados por una persona particular, familia u organismo en el
ejercicio de sus actividades".

Formato de Inventario de Documentos: Instrumento de recuperacion de informaciéon que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Plan Anual de Trabajo de Archivo: Instrumento de gestidn archivistica que orienta anualmente
el desarrollo éptimo de las actividades archivisticas en las entidades de la Administraciéon
Publica.

Programa de Control de Documentos: Instrumento de gestidn archivistica que establece las
series documentales que emite o recibe una entidad como resultado de sus actividades,
precisando los periodos de retencidn de los documentos de archivo hasta su transferencia al
Archivo General de la Nacidn o su eliminacidn.

Registro de Eliminacidn de Documentos: Instrumento de control archivistico en el cual se
registran las resoluciones emitidas por el Archivo General de la Nacidon que autorizan la
eliminaciéon de documentos, permite garantizar la disposicidon de los documentos de valor
temporal, asegurando a su vez, la integridad y conservacidn de otros dc valor permanente.
Registro de Atenciones de Servicio Archivistico: Instrumento de control archivistico que
registra las atenciones brindadas mediante este servicio y que permite analizar, el perfil de los
usuarios, sus necesidades de informacién para la implementacion de nuevos y mejores canales
de atencion.

Registro de Transferencia de Documentos: Instrumento de control que registra las
transferencias de documentos realizadas de un archivo a otro y que permite analizar, de forma
general, el desarrollo del procedimiento, necesidades de retroalimentacién o asistencia
técnica durante las etapas del procedimiento.

Seccion Documental: Conjunto de documentos emitidos y recibidos por las diferentes
unidades orgdnicas en el ejercicio de su funciones y actividades dentro de una entidad.

Serie Documental: Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, el mismo tipo
documental o el mismo asunto dentro de una secciéon documental, los cuales son archivados,
usados, transferidos o eliminados como unidad.

Tabla de Retencién Documental: Constituyen un instrumento archivistico que permite la
clasificacion documental de la entidad, acorde a su estructura organico - funcional e indica los
criterios de retencidn y disposicidn final resultante de la valoracidn documental por cada una
de las agrupaciones documentales.

Tipo Documental: Es la unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de
una funcién, competencia o actividad concreta, regulada por una norma de procedimiento y
cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos.

Biblioteca: Unidad especializada encargada de acopiar las publicaciones y otros recursos de
informacidon que permitan satisfacer necesidades de investigacién e informacion de los
usuarios.
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6.23. Coleccién: Conjunto artificial de documentos acumulados sobre la base de alguna
caracteristica comun sin tener en cuenta su procedencia y/o soporte.

6.24. Descarte: Remociéon de una unidad de la coleccidn activa de la biblioteca con el propdsito de
desincorporarla, retirando lo que ya no es de utilidad para permitir su crecimiento y renovacion
con la llegada de nuevos titulos, asi como también detectar y determinar la viabilidad de la
conservacion de los ejemplares.

6.25. Expurgo: Procedimiento por el que se elimina una coleccién, aquel material que ya no es util
en la biblioteca.

7. CONSIDERACIONES

7.1.El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios de la Informacion
estd sujeto a modificaciones y/o actualizaciones, debido a que constantemente se realizan
mejoras en los procesos para la Satisfaccion del Usuario.

7.2.El presente Manual de Procesos y Procedimientos se basa en la Metodologia de la Presidencia
de Consejo de Ministros.

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS 4 SUBGERENCIA DE PROCESOS
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8. ASPECTOS GENERALES
8.1ALINEAMIENTO DE LOS PROCESOS CON EL MAPA DE PROCESOS NIVEL 0 Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y OPERATIVOS

OBJETIVO ESTRATEGICO PEI OBEJETIVO ESTRATEGICO POI MACRO-PROCESO VINCULADO INDICADOR DE ALINEAMIENTO
Mejorar la calidad de las prestacionesy satisfaccion del E01Planeamiento indice de satisfaccidn general
asegurado E03Gestion de informacion estratégica Afios de vida saludable perdidos por 1,000 habitantes
=T M0 Aseguramiento Solicitudes dentro del plazo
01 recuperativos a satisfaccion de MO02 Gestidn de usuarios Pacientes correctamente identificados segln directivas
nuestros asegurados Alcanzar estandares de excelenciaen cuidados y prevencion - [MO7 Prestaciones sociales Adultos mayores beneficiados con Atencion Integral
AEL2 |ensalud MO8 Prestaciones econdmicas Grado Resolutiva del Primer Nivel
MO05 Compras de Prestaciones Tasa de Hospitalizaciones evitables
£01Planeamiento Estancia Hospitalaria
Ay |Meiorartadisponibilidad de recursos stratégcos consoporte £02 USGTTO . Diferimiento de Cit§ .
operacional de excelencia E04 Gestion de |3 calidad Tiempo de espera quirdrgico
- Desarrollar unagestion con 504 Gestion de Tecnol ogias de Informacién y Comunicacidn Sistemas Integrados de gestidn institucional
excelenciaoperativa 506 Gestién de Proyectos de Inversion Diponibilidad de equipos médices, electromecanicos y
) Implementar tecnol 6giasysist?mas de. inf.omTacidn modemas| vehiculos
adecuadas a las necesidades institucionales s Estabdios en bobe st
E01Planeamiento Gastos Operativos / Ingresos
‘ N ' MO4 Gestién de Recursos Finandieros Fstabl ecimiento de unnuevo sistemade Costos
oy | Bindarsenicossastenbles |\ ) | Fortalecerlasostenibiidadfinancerade s prestacones L ol i
financieramente S01 Gestion Logistica Déficitde presupuesto institucional
S02 Gestion Financiera
S06 Gestion de Proyectos de Inversion
E04 Gestion de Informacidn Estratégica indice de Integridad Institucional
AE4.1 | Contar concolaboradores reconocidos y agentes de cambio |E05Investigacion Ausentismo Laboral
Promover una gestion con ética y S03 Gestion de las Personas Colaboradores con evaluacion alta y/o muy alta desempefio
OE4 tranpariencia $O7 Asuntos Juridicos y Legales indice de prevencion de la corrupcién
AE42 Profhomes tages i aada el trn e e $05 Comunicacion y Gestié i6 Iniciativas de Proyectos de mejora presentadas por cada 1,000
yluchacontra corrupcién y Gestion Documentacion oy jorap p )
Gestion de Control Institucional colaboradores

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS
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8.2MATRIZ CLIENTE-PRODUCTO

MATRIZ CLIENTE - PRODUCTO

Adquisicion Material Material Servicios Descarte de Documentos Documentos Documentos Descongestion de los | Atencidn de informacién de Documentos
Catalogacion Clasificado Bibliograficos Coleccion Organizados Descritos Conservados repositorios de los Archivos Archivo normativos
de EsSalud publicados en el
Compendio
Normativo
X(Publico en X(Publico en
General) General)
X X X X X X X X X X X

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS 6 SUBGERENCIA DE PROCESOS
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8.3 MATRIZ DE RESPONSABILIDAD

MACRO-
PROCESOS PRINCIPALES
PROCESOS
Organizacion . ., | Conservacion < - Servicio | Publicacion de
Descripcion Seleccion Servicios .. . s Y
SECRETARIA de de .. Adquisicidn | Catalogacion | Clasificacidn | Descarte de documentos
Documental Documental | Archivisticos . .
Documentos Documentos Biblioteca | normativos
GENERAL
OFICINA DE
SERVICIOS DE LA R R R R R R R R R R R
INFORMACION

R: Responsible / Responsable. Es el que se encarga de hacer la tarea o actividad.
A: Accountable / Persona a cargo. Es la persona que es responsable de que la tarea esté hecha. No es lo mismo que la R, ya que no tiene porqué
ser quien realiza la tarea, puede delegarlo en otros. Sin embargo, si es quien debe asegurarse de que la tarea sea haga, y se haga bien.
C: Consulted / Consultar. Los recursos con este rol son las personas con las que hay consultar datos o decisiones con respecto a la actividad o
proceso que se define.
I: Informed / Informar. A estas personas se las informa de las decisiones que se toman, resultados que se producen, estados del servicio, grados

de ejecucion...
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9. ASPECTOS ESPECIFICOS
9.1. INVENTARIOS DE LOS PROCESOS

[INVENTARIO DE PROCESOS

Caddigo PEN@ il Ve Codigo | Denominacion del Proceso | Codigo Denominacién del Caodigo Denominacion del Proceso
del Proceso Proceso
Nivel 0 Nivel 0 Nivel 1 Nivel 1 Nivel 2 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 3
S05.04 Organizacion de
Documentos
S05.05 | Descripcibn Documental
S05.06 Conservacion de
Documentos
S05.07.01 Trzgizer;e;rﬁ'o""sde
S05.07 Seleccion Documental —
Eliminacion de
S05.7.2
documentos
S05.08 Servicios Archivisticos
S05.09.01 Adquisicion
S05.09.02 Catalogacion
Gestién S05.09.03 Clasificacion
S05 Documental S05.09.04 Descarte
S05.09.05.01 | Préstamo de material en sala
S05.09.05.02 g(;‘;ffg:;o de material a
S05.09 | Administracion de Biblioteca S05.09.05.03 | Préstamo interbibliotecario
S05.09.05 | Servicio de Biblioteca | S05.09.05.04 | Servicio de referencia
bibliografica
S05.09.05.05 | Acceso a bases de datos
S05.09.05.06 | Reserva en linea
Difusién selectiva de
S05.09.05.07 informacion (DSI)
Administracién de Publicacién de
S05.10 . s - S05.10.01 documentos
informacién normativa .
normativos
GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS 8 SUBGERENCIA DE PROCESOS
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9.2. FICHA DEL PROCESO DE NIVEL 01,02 HASTA EL NIVEL N

9.2.1 Ficha Nivel O

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 0

Finaliza con la gestion de
canalizar, administrar, custodiar
la documentacidn, gestion de
archivo y biblioteca de ESSALUD.

1) Nombre Gestion Documental 4) Responsable Secretario General de ESSALUD
-Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad publica la defensa,
conservacion e incremento del Patrimonio Documental, y su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 022-75-ED.
-Decreto Legislativo N° 681, Normas que regulan el uso de tecnologias
Proceso destinado a canalizar avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion (..).
informacién entre las instancias -Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-92-JUS, y
que la integran ESSALUD, asi sus modificatorias.
2) Objetivo | como garantizar el eficiente | 5) Requisitos -Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, y su Reglamento,
registro y administracion de la aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS, y sus modificatorias.
documentacion, gestion  del -Ley N° 28086, Ley de Democratizacion del Libro y de Fomento de la
archivo y biblioteca. Lectura y modificatorias.
-Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacidn, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 011-2006-ED.
-Ley N° 30034, Ley del Sistema Nacional de Bibliotecas, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MC.

Inicia con la elaboracién de

politicas, planes, directivas que

aseguren la calidad de los

servicios y gestion documentaria

3) Alcance |y bibliotecoldgico. 6) Clasificacion | De Soporte

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procesos nivel 1

11) Ciudadano o destinatario de

10) Salidas . . .
los bienes y servicios

Organizacion de

Documentos Organizados

orgdnica,

natural, unidad

entidad publica
y/o privada /

nuevo material

-Material por catalogar
-Material por clasificar
-Material seleccionado para

Administracion de
Biblioteca

-Plan Anual de Trabajo del Documentos
Organo de Administracién de Descripcion .
P g . P Documentos Descritos
Organos y Archivos Documental
Unidades -Memorandum. Conservacion de
L. Documentos Conservados
organicas de Documentos
EsSalud (Sede -Informe mensual de Organos y Unidades orgénicas
Central / -Carta de Transferencia de Transferencia de de EsSalud (Sede Central /
Organo documentos Seleccién documentos Organo Desconcentrado
Desconcentrad | -Cronograma de Eliminacién de Documental -Informe trimestral de
o o Prestador | Documentos documentos propuestos
Nacional) para eliminacién
Formulario de requerimiento de . Atenciones de
. s . Servicios - -
Servicio Archivistico (Virtual y . requerimientos de Servicio
Archivisticos s
Soporte papel) Archivistico
-Solicitud de donacién
. ., -Material bibliografico
Persona -Solicitud de adquisicidn de g

adquirido

- Material catalogado
-Material clasificado
-Material descartado
-Atencién de

Biblioteca

EsSalud

organicas de

documentos normativos

informacién
normativa

Biblioteca descarte L
- . L. requerimiento
-Requerimiento de informacién
Organos y - . .
- - . Administracion de | Documentos normativos . . .
Unidades Solicitud de publicacién de Organos y Unidades Organicas

publicados en el

Compendio Normativo de EsSalud / Usuario Externo

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS
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IDENTIFICACION DE LOS RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

12) Controles e Inspecciones

13) Recursos

14) Documentos y formatos

-Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la
Directiva N° 004/86-AGN-DGAI, "Normas para la
Formulacion del Programa de Control de Documentos en
los archivos administrativos del Sector Publico Nacional"
-Directiva N°005/86-AGN-DGAI, "Normas para la
transferencia de documentos en los archivos del Sector
Pdblico Nacional"

-Directiva N°007/86-AGN-DGAI, "Normas para la
conservacion de documentos en los archivos del Sector
Pdblico Nacional"

-Resolucidn Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el
"Reglamento de Infracciones y Aplicaciones de Sanciones
del Sistema Nacional de Archivos"

-Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la

de documentos de archivo del Sector Publico"
-ROF

Directiva N° 001-2018-AGN/DAI "Norma para la eliminacion

-Especialista de Archivos y
Gestién Documental (03)
-Profesional de
Bibliotecologia y Ciencias
de la Informacién
-Profesional Abogado

-Formulario de Asistencia técnica
-Formulacion de Verificacidn IN SITU
-Formulario de Verificacidon y aprobacion de
trasferencia

-Formulario de Servicio Archivistico
-Formulario de Servicio Bibliografico

EVIDENCIAS E INDICADORES DEL PROCESO

15) Registros

16) Indicadores

-Registro de titulos adquiridos por compra
-Registro de titulos adquiridos por donacién
-Registro de catalogacion

-Registro de clasificacion

-Registro de descarte de coleccion
-Formulario de Servicios Bibliografico
-Inventario de Organizacidon de Documentos
-Inventario de Descripcion de Documento
-Inventario de Conservacion de Documentos
-Registro de Transferencia de Documentos
-Registro de Eliminacién de Documentos
-Registro de Atenciones de Servicio Archivistico

-Cantidad de material bibliografico / hemerogréfico adquirido
-Cantidad de titulos adquiridos por compra
-Cantidad de titulos adquiridos por donacion

-Cantidad de titulos catalogados-Cantidad de titulos clasificados
-Cantidad de titulos descartados

-Metros lineales de documentos organizados

-Metros lineales de documentos descritos

-Metros lineales de documentos conservados

-Expedientes de Transferencias de documentos

-Metros lineales de documentos seleccionados para eliminacidn
-Atenciones de Servicio Archivistico

-Atenciones de Préstamo de documentos
-Atenciones de Consulta de documentos
-Atenciones de Reprografia
-Copia Autenticada
-Atenciones de Reprografia
-Fotocopia

-Atenciones de Reprografia
-Documento Digitalizado
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9.2.2 Ficha Nivel 1

S05.07 Selecciéon Documental

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre Selecciéon Documental

Objetivo Descongestionar de manera progresiva y dindmica los archivos del Seguro Social de Salud — EsSalud

Descripcion

Proceso técnico archivistico destinado a identificar, analizar y evaluar todas las series documentales para predeterminar los
periodos de retencion, a fin de disponer la transferencia y eliminacién de documentos, en base a lo dispuesto en el Programa

de Control de Documentos o Ciclo Vital de los documentos

Inicio: Transferencia de documentos

Aleemee Fin: Propuesta de Eliminacion de Documentos

Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 2 Salidas

Destinatario de los bienes
y servicios

Documentos de archivo
transferidos

Documentos de
archivo a transferir

Archivo de Gestién

. s Transferencia de documentos
Archivo Periférico

-Archivo de Gestién
-Archivo Periférico
-Archivo de Central

-Archivo de Gestién
-Archivo Periférico
-Archivo de Central

Documentos de archivo
autorizados para eliminacion

Documentos de

. o Eliminacién de documentos
archivo a eliminar

Organos y Unidades
Organicas de la Sede
Central de EsSalud

-Expedientes de Transferencias de Documentos

Indicadores : X Lo
-Metros lineales de documentos seleccionados para eliminacion

-Registro de Transferencia de Documentos

Registros -Registro de Eliminacién de Documentos

Elaborado por: Oficina de Servicios de la Informacion

Revisado por: Oficina de Servicios de la Informacion

Aprobado por: Secretaria General
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S05.09 Administracion de Biblioteca

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre

Administracion de Biblioteca

Objetivo

Proporcionar y facilitar a los usuarios la informacién que se encuentra en la Biblioteca.

Descripcién

Administrar los recursos y servicios de la Biblioteca

Alcance

Inicio: Ingreso de nuevo material bibliografico / Hasta: Brindar servicio de Biblioteca

Proveedor

Entrada

Listado de Procesos
de Nivel 3

Salidas

Destinatario de los
bienes y servicios

-Librerias

-Persona natural, unidad organica,
entidad publica y/o privada

-Solicitud de requerimiento
-Informe de sustento

-Acta de Comité de desarrollo de
colecciones y descartes

Adquisicion

Material bibliografico
adquirido

Biblioteca

Biblioteca

Material bibliografico adquirido

Catalogacion

Material catalogado

Biblioteca

Biblioteca

Material catalogado

Clasificacion

Material clasificado

Biblioteca

Biblioteca

Material propuesto para descarte

Descarte

Acta del Comité que
aprueba el descarte

Biblioteca

Biblioteca

-Registro en el Sistema de Gestion de
Bibliotecas (préstamo en sala)
-Registro de acceso a base de datos.

Servicio de Biblioteca

Servicio brindado al
usuario de la Biblioteca

Usuarios de Biblioteca

Indicadores

-Cantidad de titulos adquiridos por compra
-Cantidad de titulos adquiridos por donacién
-Cantidad de titulos catalogados

-Cantidad de titulos clasificados

-Cantidad de titulos descartados
-Atenciones de servicio bibliografico

Registros

-Registro de titulos adquiridos por compra
-Registro de titulos adquiridos por donacion
-Registro de catalogacion

-Registro de clasificacién

-Registro de descarte de coleccién
-Registro de servicios

Elaborado por: | Oficina de Servicios de la Informacién

Revisado por: | Oficina de Servicios de la Informacién

Aprobado por: | Secretaria General
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S05.10 Administracion de informacion normativa

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre Administracion de lainformacion normativa

Objetivo Atender de manera oportuna, dindmicay eficiente los requerimientos de la informacién normativa de EsSalud.

Descrincis Es el conjunto de actividades destinadas a difundir de forma eficiente la informacién normativa de EsSalud a traves del Compendio Normativo
escripcion s . S . .
P institucional, el mismo que puede ser consultado en el portal institucional, intranet e internet.

Inicio: Desde la remision de informacion.

Alcance ) . .
Hasta: Publicacidn en el Compendio Normativo.

Destinatario de los

Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 2 Salidas ) .
bienes y servicios

) . . . L, Documentos normativos Organos y Unidades
Organos y Unidades organicas de | Solicitud de publicaciéon de documentos L, . . . .
) Publicacién de documentos normativos | publicados en el Compendio | organicas de EsSalud /
EsSalud normativos. . .
Normativo Usuario Externo
Indicadores Documentos publicados en el Compendio Normativo
Registros Inventario de documentos publicados en el Compendio Normativo

Elaborado por:  |Oficina de Servicios de la Informacién - Secretaria General

Revisado por: Subgerencia de Procesos - Gerencia de Organizacidn y Procesos - Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:  |Secretaria General
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9.2.3 Ficha Nivel 2

S05.9.5 Servicio de Biblioteca

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 3

Nombre

Servicio de Biblioteca

Objetivo

Atender oportunamente los requerimientos de servicio bibliografico efectuados por los usuarios internos y externos de la Biblioteca

Descripcion

Procedimiento que consiste en poner a disposicién del usuario el material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual atendiendo los

requerimientos de
informacion solicitados por los usuarios de la Biblioteca

Alcance

Inicio: Solicitar servicio bibliografico a través del formulario
Fin: Brindar atencion al requerimiento efectuado

Proveedor

Entrada Listado de Procesos de Nivel 3

Salidas

Destinatario de los bienes
y servicios

Usuario Interno /
Externo

Préstamo de material en sala

-Registro en el Sistema de Préstamo de material a domicilio

Gestion de Bibliotecas Préstamo interbibliotecario

(préstamo en sala)

-Registro de acceso a base Servicio de referencia bibliografica

de datos Acceso a bases de datos

Reserva en linea

Difusién selectiva de informacion (DSI)

Servicio brindado al
usuario de la Biblioteca

Usuario Interno / Externo

Indicadores

-Atenciones de préstamo de material en sala
-Atenciones de préstamo material a domicilio
-Atenciones de préstamo interbibliotecario
-Atenciones de servicio de referencia

-Atenciones de acceso a bases de datos

-Atenciones de reserva en linea

-Atenciones de difusién selectiva de informacion (DSI)

Registros

-Registro del Sistema de Gestidn de Bibliotecas

Elaborado por:

Oficina de Servicios de la Informacién

Revisado por:

Oficina de Servicios de la Informacién

Aprobado por:

Secretaria General
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9.3. MODELADO DE LOS PROCESOS

S05.04 Organizacion de Documentos

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

°

g

s 1. Identificar la
?; documentacion a
E procesar

0

2, Clasificar la
documentacion
sequn las series
documentales

3, Depurar la
documentacion
innecesaria

4, Ordena la
documentacion

6. Agrupar la
documentacion

formando paquetes

rotulados

7. Sujetar el
paquete con nudo
deslizante

5, Separar la
documentacion que se
encuentra en folder y

8. Colocar la
documentacion en
¢aja archivera

9, Instalar la
caja archivera
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S05.05 Descripciéon Documental

-

g = 5

— 1. Identificar, 2, Elaborar los 3, Completar

ﬁ analizar instrumentos registros fisicos 4, Actualizar ‘

g documentos descriptivos y/o electrénicos

u .

° e : L Y

o ‘... 'llllll.'.'.... :

& : : :

©

(& /'A

& r@

“ ‘

(W]

m N

descriptivos Electrér;cos achualizadas
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S05.06 Conservacion de Documentos

5, Colocar

: 3. Retirar los 4, Revisar que el
° 1. Custodiar 2. Colocar en . i documento en
: materiales mobiliario sea ;
documentos archivadores i unidad de
metalicos de metal :
almacenamiento

r
Archivo

6. Informar al
Jefe de 13 Unidad
Organica

7. Digitalizar
documentos de
uso comn

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

4

8 Supervisar 13

conservacion de
documentos
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S05.07.01 eleccidn Documental = (Procedimiento para la transferencia de documentos)
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$05.07.02 Seleccion Documental = (Eliminacién de Documentos de los Archivos)

......................
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S05.08Servicios Archivisticos

INKCIO

PERSONAL SOLIKITANTE

.GANO / UNDAD ORGANKA /

- D

ARCHNO CENTRAL / ARCHNO DESCONCENTRADO

01, Presentar el Ri:tmuhrio de
stkgiipl 1 BES ik &
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: ' SOUCTUD
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. documento en el
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1 o
03, Entregar | documentacién.
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S05.09.01 Adquisicion

Bibliotecario

Propuesta de
adgquisician

De acuerdo a
criterios definidos

Identificary ;
seleccionar el raterial = -
bibliografico

Realiza el estudio

de usuarios

Ernite informe
ad juntando
propuesta de
ad quisicidn

Subsana obsercaciones
del informe de
ad quisicidn

Realizar el
procesarmiento técnicao
ydifusidon de la
adquisicidn

Adquisicion

Jefe de Ofic Serv de Inf 5G o Jefe de a
Unidad Organica responsable

Rernite obsersaciones
del informe al
Eibliotecario

v Mo
Ewaluar el l - Aprueba
informe - informe?
=i

Rermite informe aprobado
al Comité de Desarrollo de
Colecciones y Descarte

Disponer acciones
para la adquisicidn
conforme al acta

Comité de Desarrollo de
colecciones y descartes

w

Ermite i

pronunC|am|ent0

Acta de
cormité
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S05.09.02 Catalogacion
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S05.09.03 Clasificacion

£
o
Y : Completar los
2 Identificar el Asignar camppos del Elaborar Colocar la Forrar el
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S05.09.04 Descarte

Bibliotecario

De acuerdo a
- criterios
definidos

1. Identificar el
material a
descartar

7. Ejecutar
acciones

‘L x

2. Emitar .
informe de - -

descarte

P

Jefe de Ofic ServdelnfG o Jefe de

6. Disponer
acciones

A4, Remitir informe conforme acta
Z. Ewaluar el -
informe al Comité de -
Descartke ===

= [

Fronunciamiento
Informe del camité

Evaluacion y Seleccion material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual

Comité de Descarte

5. Emitir
pronunciamiento

Acta de
Pronunciamiento
del comité

—
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S05.9.5.1 Préstamo de material en sala

1.50licitar 4.Hacer uso del 5.Devalver
E material material material
"]
=
]
w
i
f =
u
s
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o AR
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£ 2Ubicar 7.Solicitar su
W material reemplazo
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i material
=
MO
8Registrar EI'.CoIo.car e
devolucion material £n
estanteria
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S05.9.5.2 Préstamo de material a domicilio

4 Hacer uso del

1.50licitar material en 5.0evolver
,S material domicilic material
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8.Registrar
devolucion
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S05.9.5.3 Préstamo interbibliotecario

Prestamo interbibliotecario

interbibliotecario

F—
o .
.E O—) 1. Solicitar 6. Hacer uso 7. Devolver
z material del material material
= -
2.Buscar
material en —
catilogo 9.5olicitar
su
reemplazo
Mo Si Si
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al usuario préstamo devolucidn el material

Biblioteca prestataria
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S05.9.5.4 Servicio de referencia bibliografica

=]

= 1.5olicitar
3 = informacion

71 ]
ET |
‘B
on
2
8
'g 4, Remite
v h 4 . informacion al
= usuario
E 2.Registra la
[T} solicitud
- o sl
s =
1]
3 |3 I
o 2 )
o = _ iLa bisqueda
= = E'REEE“ZE E es exitosa’
h busgueda
LFy

5.Motifica al
Lsuario
MO

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS 28 SUBGERENCIA DE PROCESOS



mEsSalUd Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios de la Informacién

S05.9.5.5 Acceso a bases de datos
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S05.9.5.6 Reserva en linea

Reserva en linea
Usuario

1.Ingresar al
catdlogo en
linea

2.Buscar en
el catdlogo

3.\erificar
disponibilidad

4. Recervar

material

S05.9.5.7 Difusién selectiva de informacién (DSI)

B s

Servicio de difusion selectiva de
informacién
Bibliotecario

1.0Determinar
el perfil de laos
usuUarios

2.Elaborar
referencias
bibliograficas

Remitir informacion
de interés a los

usuarios
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S05.10.01 Publicacion de documentos normativos

E——

Difundir a niwel
lacal

I e

S

 S—

Rermitir el
documento

Determinar si corresponde
sy difuzian en el o
Campendio Mormativa <

|

rd

Organos ¥ Unidades organicas
de Es5alud (Sede Central)

x

Rewvisar la

infarmacidn
recibida

x

Oficina de Servicios de la Informacion

x

Publicacion de informacion normativa

51
Publicar en el

Compendio Marmativo J

Comunicar

publicacian

MO Publicar en otra seccidn

del Compendio
Mormativo

e
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9.4. PROCEDIMIENTOS

S05.04 Organizacion de Documentos

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre | Organizacion de Documentos
Objetivo | Clasificar, ordenar y signar la documentacién de archivo del Seguro Social de Salud EsSalud.
Inicio: Identificar la documentacion a procesar.
Alcance . . . .
Fin: Instalar en unidad de archivamiento.
Descripcion de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada = L = = Salidas . .
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Archivo de Documentos Identificar la documentacién a ser| Personal
Gestion . procesada y organizada en el archivo | del Archivo | Documentosa | Archivo de Gestién
. a organizar . L . . o
Archivo o correspondiente: de Gestidn, organizar Archivo Periférico
Periférico . " Archivo de Gestidn, Periférico, Central o | Periférico o identificados Archivo Central
- identificados ,
Archivo Central Desconcentrado, seguin corresponda. Central.
Clasificar la documentacion segun las
. series documentales, ue estan
Archivo de 9 e Personal
., contempladas en el cuadro de clasificacion . . L,
Gestion Documentos del Archivo | Documentosa | Archivo de Gestidn
. . de documentos del Programa de Control .. . . -
Archivo a organizar de Documentos (PCD), en caso de no de Gestidn, organizar Archivo Periférico
Periférico identificados ! Periférico o clasificados Archivo Central

contar con PCD aprobado, registrar las

Archivo Central . . . Central.
series documentales en el inventario de
organizacion.
Depurar la documentacién innecesaria o
Archivo de Documentos de apoyo (documentos en blanco, | Personal Documentos a
Gestion . fotocopias informativas, revistas, normas | del Archivo . Archivo de Gestion
. a organizar ; L organizar . U
Archivo I legales, entre otros), siempre y cuando | de Gestidn, o Archivo Periférico
e clasificados . e clasificados y .
Periférico . esta no forme parte de la unidad | Periférico o Archivo Central
. sin depurar . . depurados
Archivo Central documental simple (correspondencia) o| Central.
compuesta (expediente).
Archivo de Documentos | Ordenar la documentacién mediante el | Personal Documentos a
Gestion a organizar | sistema alfabético, numérico, cronoldgico | del Archivo organizar Archivo de Gestion
Archivo clasificados, | o alguna combinacién de estos, en un | de Gestidn, clasificados, Archivo Periférico
Periférico depurados | correlativo o rango segun sea mas | Periférico o depurados y Archivo Central
Archivo Central sin ordenar | conveniente. Central. ordenados
. Documentos L. Documentos a
Archivo de . Separar la documentaciéon que se| Personal .
- a organizar L ) organizar . .
Gestion o encuentra en folder y tomo u otro similar | del Archivo o Archivo de Gestion
. clasificados, . . ., clasificados, . el
Archivo (Esta actividad se realiza en paralelo con la | de Gestidn, Archivo Periférico
e depurados y . . . e depurados, .
Periférico actividad 06), que constituyen unidades | Periférico o Archivo Central
. ordenados ordenados y
Archivo Central . documentales. Central.
sin separar separados
Documentos | Agrupar la documentacién formando Documentos a
Archivo de a organizar | paquetes rotulados y separando las| Personal organizar
Gestion clasificados, | unidades documentales en simples | del Archivo clasificados, Archivo de Gestidn
Archivo depurados, | (correspondencia) o compuestas | de Gestidn, depurados, Archivo Periférico
Periférico ordenados, | (expedientes) segun corresponda, | Periférico o ordenados, Archivo Central
Archivo Central separados | formando paquetes debidamente | Central. separados y
sin agrupar | rotulados. agrupados
Documentos a
Documentos organizar
. a organizar clasificados,
Archivo de clasifgicados Personal depurados
Gestion " | Sujetar el paquete haciendo un nudo | del Archivo P ! Archivo de Gestidn
. depurados, . . . . L ., ordenados, . el
Archivo ordenados deslizante que permita la facil extraccién | de Gestiodn, separados Archivo Periférico
Periférico " | delos documentos, utilizando pabilo N° 20. | Periférico o P ! Archivo Central
. separados y agrupados y
Archivo Central Central. .
agrupados sujetados
sin sujetar (Documentos

organizados)
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Archivo de Documentos ., . Personal Documentos
., R Colocar la documentacién en la unidad de . R . L,
Gestion organizados . . . del Archivo | organizados en | Archivo de Gestion
. h . conservacion o archivamiento ., . . e
Archivo sin unidad . . de Gestion, unidad de Archivo Periférico
el correspondiente: archivador de palanca, . ., .
Periférico de . . , Periférico o | conservacién no Archivo Central
. ., | caja archivadora, etc., segin corresponda. .
Archivo Central | conservacion Central. instalados
. . L. Documentos
Archivo de Instalar la unidad de conservacion o | Personal R
., Documentos . . ) . organizados . .,
Gestion R archivamiento en el gavetero, armario o | del Archivo | . Archivo de Gestién
. organizados , - L L instalados en el . P
Archivo estanteria correspondiente y asignandoles | de Gestiodn, Archivo Periférico
ey no s L e gavetero, .
Periférico . un orden especifico para su ubicacidén o | Periférico o . Archivo Central
. instalados . armario o
Archivo Central localizacion. Central. ,
estanteria.
Indicadores Metros Lineales de documentos organizados
Registros Inventario de Organizacion de Documentos

S05.05 Descripcién Documental

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Archivo Central

instrumentos
descriptivos

organica.

Desconcentrado.

instrumentos
descriptivos

Nombre Descripcion Documental
Objetivo Identificar, analizar y determinar los caracteres internos de la documentacidn del Seguro Social de Salud EsSalud.
Inicio: Identificar, analizar y controlar documentos.
Alcance . o -
Fin: Actualizar instrumentos descriptivos.
Descripcion de Actividades Destinatario de
Proveedor Entrada Salidas los bienes
Lista de Actividades Ejecutor .. v
servicios
Archivo de Ubicar, identificar, analizar . Archivo de
., . Personal del Archivo Documentos a ..
Gestion documentos de los archivos de . L . Gestién
. Documentos a ., el de Gestidn, describir ubicados, .
Archivo - Gestidén, Periférico, Central o el . o Archivo
. describir , Periférico, Central o identificados y .
Periférico Desconcentrado, seguln . Periférico
. Desconcentrado. analizados .
Archivo Central corresponda. Archivo Central
Documentos a Documentos a
Archivo de describir Elaborar los instrumentos . . . Archivo de
L. . L L, Personal del Archivo describir ubicados, L,
Gestion ubicados, descriptivos de recuperacion ., . . Gestién
. . . . de Gestidn, identificados y .
Archivo identificados y | de documentos que emite vy e . Archivo
e . . . . . Periférico, Central o analizados con el
Periférico analizados sin | recibe una determinada unidad Periférico

Archivo Central

Documentos a

Documentos a

describir Completar registros fisicos y/o . .
. p, . & v/ describir ubicados,
ubicados, electrénicos de la identificados
Archivo de identificados y | documentacion a nivel de . . y Archivo de
. . . . Personal del Archivo analizados con .,
Gestion analizados con | unidad documental (Registro . ) Gestion
. . de Gestidn, instrumentos .
Archivo instrumentos | de Comprobantes de Pago, el - Archivo
e L . Periférico, Central o descriptivos con el
Periférico descriptivos | entre otros) o serie documental . L Periférico
. . . . Desconcentrado. informacion de la -
Archivo Central sin (Inventario de Transferencia de . Archivo Central
. ., serie documental
informacién | Documentos, entre otros),
. , (Documentos
de la serie segln corresponda. .
descritos)
documental
Archivo de . . Archivo de
., Actualizar de manera | Personal del Archivo o L
Gestion . ., Actualizacién de Gestién
. Documentos | permanente los instrumentos de Gestidn, .
Archivo . - . e Instrumentos Archivo
e descritos descriptivos, segun el modo | Periférico, Central o o .
Periférico , ; descriptivos Periférico
. mas conveniente. Desconcentrado. .
Archivo Central Archivo Central
Indicadores Metros lineales de documentos descritos
Registros Inventario de Descripcion de Documentos
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S05.06 Conservacion de Documentos

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Conservacion de Documentos
.. Mantener la integridad fisica del soporte y la informacién de la documentacién del Seguro Social de Salud —
Ol EsSalud
Inicio: Custodiar documentos.
Alcance . . .,
Fin: Supervisar la conservaciéon de documentos.
Descripcion de Actividades Destinatario
Proveedor Entrada . . . Salidas de los bienes
Lista de Actividades Ejecutor servicios v
. Documentos . . Personal del .
Archivo de Custodiar documentos en unidad de . Archivo de
., a conservar . . . . Archivo de Documentos .,
Gestion . . archivamiento (archivador de palanca, caja . Gestién
. sin unidad . Gestion, conservados en .
Archivo de archivadora, etc.) para mantener Ila Periférico unidad de Archivo
Periférico . . integridad fisica del soporte y la ! . . Periférico
. archivamient | . L. L Central o archivamiento .

Archivo Central o informacién de la documentacion. Desconcentrado Archivo Central
. . Ordenar las unidades de conservacion o Personal del .
Archivo de Unidades de . . . . . . Archivo de

L . . archivamiento (archivador de palanca, caja Archivo de Unidades de ..
Gestion Archivamien . . - . . Gestion
. . archivadora, etc.) de forma organizada en Gestion, Archivamiento .
Archivo to sin . . e Archivo
e estantes, archivadores verticales, gavetas u Periférico, ordenadas en el
Periférico ordenar en . . . Periférico
. , otros de forma adecuada vy registrar dicho Central o estanterias .
Archivo Central | estanterias . . e Archivo Central
orden en el inventario topografico. Desconcentrado.
. Retirar todo material metalico (clips Personal del .
Archivo de Documentos . (clips, . Documentos a Archivo de
. fastenes, etc.), plasticos (separadores), Archivo de . L
Gestion aconservar | . L - conservar sin Gestidn
. . ligas u otros similares que puedan Gestion, . .
Archivo con material . . ) e materiales que Archivo
Periférico ue puedan deteriorar los documento; el retiro de estos Periférico, uedan Periférico
) N p materiales, debe realizarse con cuidado a Central o P . .
Archivo Central | deteriorarlos | .. o deteriorarlos Archivo Central
fin de no dafar los documentos. Desconcentrado.
Revisar de manera periddica la
Infraestructu | . e .
. infraestructura y el mobiliario de archivo Personal del .
Archivo de ray L . . . Archivo de
., [ con el objetivo de detectar posibles riesgos Archivo de Infraestructuray .,
Gestion mobiliario . . .. . - Gestidn
. . en los mismos, para su inclusidn en el mapa Gestidn, mobiliario .
Archivo de archivo . . . . Archivo
e . . de riesgos correspondiente. En caso de no Periférico, revisados de e
Periférico sin revisar . . o Periférico
. . contar con la infraestructura y el equipo Central o manera periddica .
Archivo Central | por tiempo e . . Archivo Central
rolongado mobiliario adecuado para el archivo deberd | Desconcentrado.
P J informarlo.
Riegos . - Riesgos en la
. & Informar al Jefe de la Unidad Organica, Personal del . & .
Archivo de detectados . . . . . infraestructura 'y Archivo de
Gestion on la quien debe realizar las acciones a fin de Archivo de mobiliario de Gestidn
. . solicitar la infraestructura o el mobiliario Gestidn, . .
Archivo infraestructu , el archivo Archivo
Periférico ra adecuado, segun corresponda y la Periférico, informados al Periférico
. . y . actualizacion del mapa de riesgos, de ser el Central o . .
Archivo Central | mobiliario superior Archivo Central
. caso. Desconcentrado. L
de archivo jerarquico
. s Personal del )
Archivo de Digitalizar documentos de uso frecuente, lo Archivo de Archivo de
Gestion Documentos | cual coadyuvara a la preservacién de los Gestién Documentos Gestién
Archivo conservados | documentos, que puede verse amenazada Periférich) conservados Archivo
Periférico sin digitalizar | por la excesiva manipulaciéon de los ! digitalizados Periférico
. . Central o .
Archivo Central mismos. Archivo Central
Desconcentrado.

. L, . ., Personal del .
Archivo de Conservacié | Supervisar la conservacién de documentos Archivo de Archivo de
Gestion n de mediante visitas para garantizar la Gestion conservacion de Gestién
Archivo documentos | conservacion de documentos y el oportuno ] documentos Archivo
e . . . ., Periférico, . e
Periférico sin recambio de la unidades de conservacién o supervisado Periférico

. ., . . Central o -
Archivo Central | supervision | archivamiento. Archivo Central
Desconcentrado.
Indicadores Metros lineales de documentos conservados
Registros Inventario de Conservacion de Documentos
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S05.07.01 Transferencia de documentos

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Transferencia de Documentos
Objetivo Descongestionar de manera progresiva y dinamica los archivos del Seguro Social de Salud — EsSalud.
Inicio: Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos.
Alcance . . . o . .
Fin: Instalar las cajas archivadoras en los repositorios del Archivo Central o Archivo Desconcentrado.
Descripcion de Actividades . Destinatario de los
Proveedor Entrada = p = = Salidas ) .
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
Cronograma
Anual de

- Presidencia Ejecutiva

Plan Anual de

Elaborar el Cronograma Anual de

Transferencia

Organos y Unidades

orgdnicas de

-Gerencia o Direccion Trabajo del . Archivo Central | de Documentos
P P Transferencia de Documentos y el . EsSalud (Sede
de Organo Organo de . . / Archivo y el p
e _, Cronograma anual de Asistencias Central / Organo
Desconcentrado o Administracion .. Desconcentrado Cronograma
. . Técnicas Desconcentrado o
Prestador Nacional de Archivos anual de .
. . Prestador Nacional).
Asistencias
Técnicas
< . Enviar una relacién de los P -
Organos y Unidades Nombres de . L . . Organo / Relacion de
. . participantes a recibir Asistencia . . . .
orgdnicas de EsSalud participantes a .. s Unidad participantes a Archivo Periférico
< L Técnica al correo electrénico del . . L .
(Sede Central / Organo recibir . Organica recibir Archivo Central /
. . responsable del equipo de . . .
Desconcentrado o Asistencia . (Archivo Asistencia Desconcentrado
. L Transferencia de Documentos del . ..
Prestador Nacional). Técnica remitente) Técnica

archivo de destino.

Archivo Periférico

Participantes a

Brindar la Asistencia Técnica; a su
culminacion, recabar el
“Formulario de Asistencia Técnica

Archivo Central

Participantes
capacitados

Organos y Unidades

organicas de

. recibir para Transferencia de Documentos . . EsSalud (Sede
Archivo Central / . . . ” ) / Archivo mediante A
Asistencia al Archivo Central” debidamente . . Central / Organo
Desconcentrado L . Desconcentrado asistencia
Técnica suscrito por el responsable del técnica Desconcentrado o
Organo y/o Unidades Orgénica Prestador Nacional).
asistida.
< . Identificar las series documentales P Organos y Unidades
Organos y Unidades ) . . Organo / & . y
. . a transferir, de acuerdo al ciclo vital . . orgdnicas de
orgdnicas de EsSalud Series Unidad Series
P del documento y la Tabla General . EsSalud (Sede
(Sede Central / Organo | documentales - Organica documentales A
. . de Retencidon de Documentos del . . e Central / Organo
Desconcentrado o no identificadas (Archivo identificadas
. Programa de Control de . Desconcentrado o
Prestador Nacional). remitente) .
Documentos. Prestador Nacional).
Si  los documentos a ser
transferidos no se encuentran
contemplados en el Programa de Series
. Control de Documentos, solicitar documentales . .
< . Series . B . < . o Organos y Unidades
Organos y Unidades Asistencia Técnica mediante correo Organo / identificadas L
. documentales L. " . . orgdnicas de
orgdnicas de EsSalud . o electrénico y remitir el documento Unidad mediante
P no identificadas . . . . EsSalud (Sede
(Sede Central / Organo consultado en formato digital, o Orgdnica asistencia A
en el Programa . . . . Central / Organo
Desconcentrado o coordinar una visita. (Archivo técnica o
. de Control de . . Desconcentrado o
Prestador Nacional). Si  los documentos a ser remitente) Programa de .
Documentos . . Prestador Nacional).
transferidos si se encuentran Control de
contemplados en el Programa de Documentos
Control de Documentos, proceder
con el siguiente paso.
. . . Organos y Unidades
Organos y Unidades Extraer los documentos del Organo / & . y
. . . organicas de
orgdnicas de EsSalud Documentos a | archivador de palanca y agruparlos Unidad Documentos a Essalud (Sede
(Sede Central / Organo | transferirsin | formando paquetes, debidamente Orgdnica transferir .
. . . . . . Central / Organo
Desconcentrado o foliar foliados. No considerar hojas en (Archivo foliados
. . . Desconcentrado o
Prestador Nacional) blanco ni separadores. remitente)

Prestador Nacional).
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Organos y Unidades

Organos y Unidades Organo / L
. Documentos a . organicas de
orgdnicas de EsSalud . Unidad Documentos a
. transferir sin .. . EsSalud (Sede
(Sede Central / Organo Rotular los paquetes. Organica transferir p
rotulo de . Central / Organo
Desconcentrado o (Archivo rotulados
. paquete . Desconcentrado o
Prestador Nacional). remitente) .
Prestador Nacional).
< . p Organos y Unidades
Organos y Unidades Documentos a Organo / Documentos a .
. . . . organicas de
orgdnicas de EsSalud transferirno | Instalar los paquetes en forma Unidad transferir
P . . . (. . EsSalud (Sede
(Sede Central / Organo | instaladosen | horizontal en las unidades de Organica instalados en P
. L . . . . Central / Organo
Desconcentrado o unidad de conservacion (cajas archivadoras) (Archivo unidad de
. - . ., Desconcentrado o
Prestador Nacional). conservacion remitente) conservacion A
Prestador Nacional).
. . Informacién de | Registrar e ingresar la informacién ) Informacién de | Organos y Unidades
Organos y Unidades ) g g Organo / ) & i y
. series procesada de los paquetes en el . series orgdnicas de
orgdnicas de EsSalud . . Unidad
< documentales | Inventario de Transferencia de L. documentales EsSalud (Sede
(Sede Central / Organo . . Organica . P
no ingresadas ni | Documentos que consta del . ingresada y Central / Organo
Desconcentrado o . " . o, (Archivo >
. registradas en Inventario - Registro e . registrada en Desconcentrado o
Prestador Nacional). . . “ . - remitente) . . .
inventarios Inventario - Informacién General. inventarios Prestador Nacional).
p . P Organos y Unidades
Organos y Unidades . Organo / g X y
. . Rotular las unidades de . . organicas de
orgdnicas de EsSalud Unidades de ., . . Unidad Unidades de
P ., conservacion (cajas archivadoras), . ., EsSalud (Sede
(Sede Central / Organo | conservacion . . Organica conservacion P
. correctamente impresos y sin . Central / Organo
Desconcentrado o sin rotular (Archivo rotuladas
. enmendaduras. . Desconcentrado o
Prestador Nacional). remitente) .
Prestador Nacional).
< . . Enviar por correo electrénico los P Organos y Unidades
Organos y Unidades Inventarios p‘ . . Organo / . & . y
. formularios del inventario de . Inventarios organicas de
orgdnicas de EsSalud preparados . Unidad .
P . transferencia en formato Excel .. enviados por EsSalud (Sede
(Sede Central / Organo | para enviar por . Organica .
durante la primera semana del mes . correo Central / Organo
Desconcentrado o correo . (Archivo .
. L de su transferencia para su . electrénico Desconcentrado o
Prestador Nacional). electrénico _ remitente) ;
revision. Prestador Nacional).
Revisar la informacién y llenado
adecuado de los formularios

Organos y Unidades
orgdnicas de EsSalud
(Sede Central / Organo
Desconcentrado o
Prestador Nacional).

Inventarios
enviados por
correo
electrénico

recibidos por correo electrénico; y

Archivo Central

- . / Archivo

remitir las  observaciones o
L. (. Desconcentrado

aprobacion en un plazo maximo de
(02) dias habiles.
Si los formularios tienen
observaciones, subsanar los
errores en un plazo de (03) tres dias Organo /
habiles y volver a remitir los Unidad
inventarios. Organica
Si los formularios no tienen (Archivo
observaciones, coordinar para la remitente)

programacion de una verificacion
in situ.

Inventarios
revisados

Organos y Unidades
orgdnicas de
EsSalud (Sede

Central / Organo
Desconcentrado o
Prestador Nacional).

Organos y Unidades
orgdnicas de EsSalud
(Sede Central / Organo
Desconcentrado o
Prestador Nacional).

Exhibicidn de
documentos a
transferir

Verificar in situ y revisar de manera

aleatoria los paquetes cajas .

. paq y . Archivo Central
archivadoras, y llenar el .
“ . e / Archivo
Formulario de verificacién in situ

Desconcentrado

para el Traslado de Documentos al
Archivo”
Si los documentos del muestreo
tienen observaciones, subsanar los
errores dentro del mes Organo /
programado para la transferencia y Unidad
solicitar nueva visita hasta su Organica
aprobacion.Si los documentos del (Archivo
muestreo no tienen observaciones, remitente)

recibir la aprobaciéon para el
traslado de documentos al archivo

Documentos a
transferir
verificados in-
situ por
muestreo

Organos y Unidades
orgdnicas de
EsSalud (Sede

Central / Organo
Desconcentrado o
Prestador Nacional).

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

36

SUBGERENCIA DE PROCESOS




mESSBlUd Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios de la Informacién

en el “Formulario de verificacién in
situ  para el Traslado de
Documentos al Archivo”.

Remitir documento dirigido al
Archivo de destino para la
Organos y Unidades Transferencia de Documentos, y Organo /
orgdnicas de EsSalud Documentos a | adjuntar los formularios Unidad Documentos Archivo Periférico
(Sede Central / Organo | trasladar con | provisionales del “Inventario - Orgdnica trasladados con Archivo Central /
Desconcentrado o inventarios Informacién General” e “Inventario (Archivo inventarios Desconcentrado
Prestador Nacional). - Registro” y el “Formulario de remitente)
verificacion in situ para el Traslado
de Documentos al Archivo”.
Verificar los expedientes de los
documentos transferidos de .
manera aleatoria or muestreo Archivo Central
“ v P . / Archivo
usando el Formulario  de
e g L Desconcentrado
verificacion y aprobacion de la
Documentos

Organos y Unidades
organicas de EsSalud

Documentos a
ser verificados

Transferencia de Documentos”.

Silos documentos de la verificacion
posterior contienen errores, el

verificados en el
Archivo Central

Organos y Unidades

organicas de

P . . . EsSalud (Sede
(Sede Central / Organo | en el Archivo | archivo remitente debe subsanar / (
. Desconcentrado | Central / Organo
Desconcentrado o Central / las observaciones en un plazo no L.
. : , . y emisién de Desconcentrado o
Prestador Nacional). | Desconcentrado | mayor a treinta (30) dias | Archivo Central ; . .
. ) inventarios Prestador Nacional).
calendario. / Archivo .
. e, definitivos
Si los documentos de la verificacién | Desconcentrado
posterior no contienen errores,
remitir el formulario definitivo de
los inventarios de transferencia
firmados y sellados.
Recibir, firmar y visar los Organo / .
. el . R . . Inventarios . eg s
Archivo Periférico . formularios definitivos, remitir los Unidad L Archivo Periférico
. Inventarios . . .. . .. definitivos .
Archivo Central / . inventarios originales al archivo de Orgdnica . Archivo Central /
definitivos . . . firmados y
Desconcentrado destino y conservar una copia (Archivo visados Desconcentrado
como cargo de la transferencia. remitente)
Unidades de Unidades de
. e conservacion . . . conservacion . e
Archivo Periférico (cajas Instalar las cajas archivadoras en | Archivo Central (cajas Archivo Periférico
Archivo Central / . ) los repositorios del Archivo Central / Archivo . ) Archivo Central /
archivadoras) . archivadoras)
Desconcentrado . o Archivo Desconcentrado. Desconcentrado | . Desconcentrado
no instaladas en instaladas en
estanterias estanterias
Indicadores Expedientes de Transferencias de Documentos

Registros

Registro de Transferencia de Documentos
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S05.07.02 Eliminacién de documentos

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

organicas de

Documentacién

propuesta para eliminar, extrayendo las

Archivo Central /

propuesta para

Nombre Eliminacién de Documentos
Objetivo Descongestionar de manera progresiva y dindmica los archivos del Seguro Social de Salud — EsSalud.
Alcance Inicio: Verificar de oficio o previa solicitud el plazo de retencién de los documentos.
Fin: Ingresar la informacion al Registro de Eliminacion de Documentos de ESSALUD.
Descripcion de Actividades Destinatario de
Proveedor Entrada Lista de Actividades Ejecutor Salidas los bu?n.es y
servicios
Organos y Verificar de oficio o previa solicitud el plazo
Unidades Solicitud de retencién de los documentos de cardcter
organicas de Programa de |temporal en el Programa de Control de Archivo Central / Documentacién Archivo Central
EsSalud (,Sede Control de Documentos (PCD), de contar con este, o Archivo separada para /
Central / Organo Documentos |realizar una evaluacién y valoracién evaluaciény
"y . L, Desconcentrado L, Desconcentrado
Desconcentrado o | Supervisién de | preliminar de la documentaciéon de valor valoracién
Prestador Archivos temporal, cuyo plazo de retencion haya
Nacional). vencido y separar la misma.
Organos y
Unidades Organizar y seleccionar la documentacién Documentacién

Archivo Central

Archivo Central /

propuesta para
eliminar
organizada y

Remitir al Organo de Administracién de
Archivos o quien ejecute dicho rol en el

Archivo Central /

Propuesta de

EsSalud (Sede separada para | muestras documentales necesarias, Archivo eliminar /
Central / Organo evaluaciény |indicando unidad organica, serie organizaday
. , Desconcentrado Desconcentrado

Desconcentrado o valoracién documental, fechas extremas y numero separada en

Prestador correlativo. muestras

Nacional).

Documentacién .
Organo de

Administracion
de Archivos (o

Administracion de
Archivos (o quien

Propuesta de

opinién favorable, solicitar que se prepare
la documentacién materia de eliminacidn

Administracion
de Archivos (o

Propuesta de

. . Archivo eliminacion quien ejecute el
Desconcentrado separada en | Nivel Central o Desconcentrado un informe - A
o, Desconcentrado | para valoracion rol) del Nivel
muestras formulando la propuesta de eliminacion. Central /
(Propuesta de
L Desconcentrado
Eliminacidn)
Evaluar la propuesta de eliminacion.
< Si realizada la evaluacién esta cuenta con Organo de Organo de
Organo de

Administracion
de Archivos (o

Secretaria Técnica
del Comité de
Evaluacion de

Documentos (CED)

eliminacion
valorada para

evaluaciény
remitida al CED

Revisar la documentacién y convocar de
Oficio y/o de acuerdo al cronograma de
reuniones a los integrantes del mismo para
una Sesion.

Evaluacion de
Documentos del
Nivel Central /
Desconcentrado

sesion de
comité para
evaluacién de

propuesta

ejecute el rol) del eliminacién en unidades de instalacidn para su posterior | quien ejecute el eliminacion quien ejecute el
JNiveI Central / para valoracién | verificacion. rol) del Nivel valorada rol) del Nivel
Sirealizada la evaluacion esta no cuenta con Central / Central /
Desconcentrado L, .
opinién favorable, devolver el expediente al | Desconcentrado Desconcentrado
proponente.
Remitir el expediente con la propuesta de
eliminacion al CED del nivel )
. . . Organo de
Organo de correspondiente, elaborando el informe C L,
L 9 . P Administracion Propuesta de y
Administracion de | Propuesta de | correspondiente con el sustento técnico, el . L Comité de
. . o . L ’, de Archivos (o eliminacion W
Archivos (o quien eliminacion Inventario de Eliminacién (Informacion . . Evaluacion de
. . quien ejecute el | valorada para
ejecute el rol) del | valorada para |General y Registro) y las muestras . ., Documentos
. L . rol) del Nivel evaluaciény
Nivel Central / evaluacién documentales respectivas en formato PDF o " (CED)
. . Central / remitida al CED
Desconcentrado el Inventario de series documentales del
o .| Desconcentrado
PCD propuestas a eliminar, segun
corresponda.
Propuesta de Comité de Convocatoriaa | Miembros del

Comité de
Evaluacion de
Documentos

(CED)
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Comité de

Secretaria Técnica Propuesta de | Revisar el expediente y verificar "in situ" la Evaluacion de Propuesta de Comité de
del Comité de eliminacion | documentacion propuesta de eliminacion, eliminacion Evaluacion de
. L . . " ., Documentos del
Evaluacidon de valorada para | emitir opinion y suscribir el "Acta de Sesidn . valorada y Documentos
. " . N Nivel Central /
Documentos (CED) evaluacién del Comité de Evaluacién de Documentos evaluada (CED)
Desconcentrado
Propuesta de | Remitir mediante documento oficial el Comité de Propuesta de
" eliminacion expediente con la propuesta de eliminacion ) eliminacion Archivo General
Comité de . ., . Evaluaciéon de " -,
. valorada y al Archivo General de la Nacidn o al Archivo remitida de la Nacién /
Evaluacidon de . , . Documentos del . .
evaluada con | Regional, segun corresponda, solicitando la . mediante Archivo
Documentos (CED) . . S, Nivel Central / )
acta aprobada | autorizacion respectiva para la eliminacion documento Regional
Desconcentrado -
por el CED de documentos. oficial

Comité de Propuesta de

Designa un representante quien se encarga
de verificar los datos consignados en el
expediente remitido.

Archivo General
de la Nacién /
Archivo Regional

Propuesta de

Archivo General

L, eliminacion Si el expediente tiene observaciones, A de la Nacién /
Evaluacion de . . . eliminacion .
para devuelve el mismo para su subsanacion | Archivo General - Archivo
Documentos (CED) e , . -, verificada .
verificacion | dentro del plazo de (05) tres dias habiles. | de la Nacién / Regional
Si el expediente no tiene observaciones, | Archivo Regional
programa de una visita de verificacidn.
e Verifica el metraje de documentacién
Exhibicidn de L, .
propuesta para eliminacién, en presencia Documentos .
los ) . Archivo General
. del responsable del Organo de| Archivo General propuestos L
Archivo Central / documentos . ., . . ., de la Nacién /
Administracion de Archivos del nivel | de la Nacion/ para .
Desconcentrado propuestos . . . L Archivo
correspondiente o el que haga sus veces, y | Archivo Regional eliminacion .
para . - Regional
o, de corresponder, ambos suscriben el acta verificados
eliminacion .
correspondiente.
- g Comisién
Elabora un Informe Técnico de verificacién ..
. . Técnica
Documentos | de los datos consignados en el expediente, .
. . L - . Informe de Nacional de
Archivo General de propuestos y eleva el mismo a la Comisidon Técnica | Archivo General I .
., . . . . , -, verificacion de Archivos /
la Nacién / Archivo para Nacional o Regional de Archivos, segun | dela Nacion/ ey
. L . "y . . propuesta de Comision
Regional eliminacién corresponda, para la posterior emision la | Archivo Regional o L
. - . eliminacion Técnica
verificados Resolucién Jefatural o Directoral que .
. S Regional de
autoriza la eliminacién de documentos. .
Archivos
Si la Comisidn Técnica Nacional o Regional L
. . s, Resolucién
de Archivos emite opinién favorable, se p
e . . . Jefatural del Organo de
Comision Técnica remite la Resolucion Jefatural o Directoral . gl L
. L . . p Archivo Administracion
Nacional de Opinién aprobatoria y la remite al Organo de . .
. . ., . . Archivo General | General de la de Archivos (o
Archivos / favorable de la | Administracion de Archivos del nivel -, ., . .
N . de la Nacién / Nacion / quien ejecute el
Comisidn Técnica propuesta de | correspondiente o el que haga sus veces, . ) . .
. L . s . . Archivo Regional Archivo rol) del Nivel
Regional de eliminaciéon | Si la Comisién Técnica Nacional o Regional .
. . : L Regional Central /
Archivos de Archivos no emite opinidn favorable, .
. e, . autorizando la | Desconcentrado
remite la notificaciéon correspondiente a A
L L eliminacion
efectos de volver a iniciar el tramite.
Resolucién
P Jefatural del Organo de Organo de
Organo de . . . o ., s L
L 9 Archivo Conservar el expediente e ingresar la| Administracidn . Administracion
Administracion de . - . L . Expediente de .
. . General de la | informacidn al Registro de Eliminacién de | de Archivos (o L de Archivos (o
Archivos (o quien L, < . . . . eliminacién . .
. Nacién / Documentos del Organo de Administracion | quien ejecute el . quien ejecute el
ejecute el rol) del . . . . . registrado y .
. Archivo de Archivos del nivel correspondiente o el rol) del Nivel rol) del Nivel
Nivel Central / . conservado
Regional gue haga sus veces. Central / Central /
Desconcentrado )
autorizando la Desconcentrado Desconcentrado
eliminacion

Indicadores

Metros lineales de documentos seleccionados para eliminacion

Registros

Registro de Eliminacion de Documentos
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S05.08 Servicios Archivisticos

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Servicios Archivisticos

Brindar un servicio archivistico eficiente y oportuno a través del Archivo Central y los Archivos Desconcentrados del

Objetivo Seguro Social de Salud — ESSALUD.

Inicio: Recibir solicitud de servicio archivistico.

Alcance . . . . .
Fin: Devolver el documento a la unidad de archivamiento correspondiente.

Descripcion de Actividades . Destinatario de los
. " . Salidas . ..
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios

Proveedor Entrada

Organo / Unidad
Orgénica / Personal
Solicitante

Presentar el requerimiento de servicio
archivistico

Ingresar el requerimiento en el
"Registro de atenciones"
éInformacion se encuentra en
custodia?

Si. Ir paso 3

No. Ir paso 4

Comunicar al solicitante. Fin
Entregar la documentacidon en un plazo
de 15 dias habiles

éProrroga el plazo de préstamo?
Si. Ir paso 10

No. Ir paso 7

Devolver el documento

De encontrar dafo, incremento o

) menoscabo de folios, roturas o . . .
Organos y L . Archivo Central / Archivo Periférico
alteracidn de alguna clase, informar a

Unidades o Archivo Archivo Central
la Secretaria Técnica de Procesos

organicas de R Desconcentrado .
Disciplinarios y al AGN
Essalud (Sede p y Requerimiento

Formulario de | Recibir y verificar las condiciones del de Servicio p .
Central / o s Organos y Unidades
P Requerimiento | documento Archivistico L.
Organo . - - . orgdnicas de EsSalud
de Servicio Instalar el documento en el archivo. Fin atendido
Desconcentrado I — - (Sede Central /
Archivistico | Solicitar prérroga del plazo de devueltoen | .
o Prestador 3 i , Organo
. préstamo en un plazo de 15 dias estanteria
Nacional) o Desconcentrado o
habiles .

— — Prestador Nacional).
éVencio el plazo el solicitante devuelve
el documento?

Si. Ir paso 7

No. Ir paso 12

Requerir devolucién por correo
electrénico

éSolicitante devuelve el documento?
Si. Ir paso 7

No. Ir paso 14

Reitera la devolucién Jefe de la OSI - Jefe
del Organo de
éPersiste la negativa? Administracidn de
No. Ir paso 7 Archivos

Si. Ir paso 15 Desconcentrados
Secretaria General -
Gerente o Director
del Organo
Desconcentrado

Archivo de Gestion

Reitera la devolucion. Ir paso 7

Indicadores Atenciones de Reprografia - Documento digitalizado

Registros Registro de Atenciones de Servicio Archivistico

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS 40 SUBGERENCIA DE PROCESOS



mESSBlUd Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios de la Informacién

$05.09.01 Adquisicion

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre

Adquisicion de material bibliografico por compra

Objetivo

Seleccionar y adquirir material bibliografico; para satisfacer las necesidades de informacién de los usuarios de la Biblioteca
y responder a los objetivos estratégicos de la institucién.

Inicio: Identificar y elaborar el requerimiento de material bibliografico

Documentaria

Gl Fin: Ingreso de nuevo material bibliografico
Descripcion de Actividades Destinatario de los
Proveedor Entrada Lista de Actividades Ejecutor Salidas Bienes y Servicios
Identificar y seleccionar el material
. bibliografico a ser adquirido en funciéon de Propuesta de
o Estudio de . . - , material -
Biblioteca . las necesidades de los usuarios u otros Bibliotecélogo g Biblioteca
usuarios . . bibliografico para
que considere pertinentes el L
o , su adquisicion.
bibliotecdlogo.

Biblioteca Propuesta |Elaborar un informe sustentatoria parala | Bibliotecdlogo Informe Oficina de Servicios
de material |adquisicion de lista de titulos propuestos sustentatoria de la| de la Informacién
bibliografic |en base a los requerimientos de propuesta de

o parasu |efectuados por los usuarios y/o necesarias adquisicion de
adquisicion |en la coleccidn de la biblioteca. material
bibliografico
Evaluar propuesta de compra presentada Proveido
Informe oo Jefe de la -
Bibliotec sustentatorilP°" la Biblioteca. En caso de haber Oficina de solicitando . g
ibli u i ici ici ici
observaciones: Ir a actividad N2 04. En . subsanar Oficina de SerVI.C,IOS
a ode . . Servicios de la . de la Informacién
.. .. |casode no haber observaciones continuar ., observaciones
adquisicién . . Informacion
en actividad N* 05 Informe aprobado
o PI‘.OYEIdO Derivar el informe a la Biblioteca para que

Offc!na de solicitando | o yn plazo de cinco (05) dias habiles sea . ) Oficina de Servicios
Servicios de la subsanzilr subsanado segun Bibliotecdlogo | |nforme subsanado o laineo
Informacion | observacion|,gicaciones

es

Oficina de Informe |Remitir el informe que sustenta el Jefe de la Memorandum que [ Comité de Desarrollo
Servicios de la | aprobado |procedimiento técnico de adquisicién de Oficina de eleva el Informe de| de Coleccionesy
Informacién material bibliografico al Comité de Servicios de la propuesta de Descarte

Desarrollo de Colecciones. Informacion adquisicién.

Comité de Memorandu|Evaluar el informe que sustenta el Comité de Convocatoriaa |Comité de Desarrollo
Desarrollo de |m que eleva|procedimiento técnico de adquisicién de | Desarrollo de | sesiéon de Comité de Colecciones y
Coleccionesy | el Informe |material bibliografico. Colecciones y Descarte

Descarte de Descarte de la

propuesta Sede Central
de
adquisicion.

Comité de Convocatori|Emitir y derivar el pronunciamiento Comité de Pronunciamiento | Oficina de Servicios
Desarrollo de a asesion [adoptado mediante Acta aprobando o Desarrollo de adoptado de la Informacion
Coleccionesy | de Comité |rechazando la propuesta del material Colecciones y

Descarte bibliografico a ser adquirida. Descarte de la

Sede Central

Oficina de Pronunciam|En base al pronunciamiento solicitar Jefe de la Solicitud de
Servicios de la iento adquisicidn, en el m?r.co del pres.ulpuesto Of.IC.Ina de adquisicidn Oficina de Gestién
Informacién adoptado |programado, a la Oficina de Gestidn Servicios de la .

o Documentaria
Informacién
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Oficina de
Gestion
Documentaria

Solicitud de
adquisicién

Efectuar solicitud de pedido al despacho
de la Secretaria General

Jefe de la
Oficina de
Gestion
Documentaria

Formato de

requerimiento

Secretario General

Secretario Formato de [Emitir solicitud para su adquisicién Secretario Memorandum Gerencia Central de
General requerimien General Logistica
to
Gerencia Memorandu|Realizar el proceso de adquisiciéon Gerente Orden de Compra | Oficina de Servicios
Central m Central de de la Informacion
de Logistica
Logistica
- Jefe de la
Oficina de . L e L . .. -
. Orden de  |Recibir el material bibliografico adquirido |Oficina de . - Oficina de Servicios
Servicios de la . . . Material adquirido L,
. Compra y brindar conformidad Servicios de la de la Informacion
Informacién L.
Informacién
Oficina de . Ll g - Jef.e‘de la Memorandum
- Remitir el material bibliografico adquirido|Oficina de " .-
Serviciosde la  |paterial . - remitiendo Biblioteca
Informacién iri ala Biblioteca servicios de la material adquirido
adquirido Informacién q
Memordndu .
m Ingresar el nuevo material Nuev'o'materlal
Biblioteca remitiendo |bibliografico en el catdlogo en Bibliotecdlogo ?dqulrldo Biblioteca
terial i ingresado a la
ma e.rl.a inea. Biblioteca
adquirido
Indicadores |Cantidad de titulos adquiridos por compra
Registros Registro de titulos adquiridos por compra
FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Adquisicion de material bibliografico por donacion
Objetivo Seleccionar y adquirir material bibliografico; para satisfacer las necesidades de informaciéon
de los usuarios de la Biblioteca y responder a los objetivos estratégicos de la institucion.
Alcance Inicio: Coordinar la donacién de material bibliografico
Fin: Ingreso de nuevo material bibliografico
Descripcion de Actividades Destinatario de
Proveedor | Entrada _ - _ Salida los Bienes y
Lista de Actividades Ejecutor Servicios
Persona .
natural, Recibir la donacion de material Jefe de la Pr_oye|do
unidad Material bibliogréfico realizada por persona Oficina de | solicitando
organica, |bibliografic 9 - da por pe Servicios de| evaluacion -
. natural, unidad organica, entidad : Biblioteca
entidad odonado | -, . - la del material
o publica y/o privada. L
publica y/o Informacion donado
privada
. Evaluar el material bibliografico donado Informe que
Proveido i o
L en funcién a los criterios del Plan de aprueba
solicitando ) o
o evaluacion Desarrollo de Colecciones y Descarte Bibliotecolog donacién o
Biblioteca del En caso de haber observaciones: Ir a o Biblioteca
material |2ctividad N 03. Informe que
donado |EN caso de no haber observaciones desaprueba
continuar en actividad N° 04 donacion
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Informe P Material
Guardar material bibliografico para su - ; S
- que . e Bibliotecdlog| bibliografico -
Biblioteca desaprueb posterior descarte o donacion a otras o uardado en Biblioteca
PrUEb i stituciones interesadas. guaraa
a donacion la Biblioteca
Informe Material
- que Ingresar el material bibliografico donado|Bibliotecélog bibliografico -
Biblioteca . : - donado Biblioteca
aprueba |al catalogo en linea de la Biblioteca o .
donacion |ngr_es_ado ala
Biblioteca
Indicadores |Cantidad de titulos adquiridos por donacion
Registros Registro de titulos adquiridos por donacién
S05.09.02 Catalogacion
FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Catalogacion de material bibliografico
Objetivo Contar con las caracteristicas e informacién del material bibliografico
Alcance Inicio: Seleccionar el material bibliografico para catalogar
Fin: Sellar el material bibliografico catalogado
Descripcion de Actividades Destinatario
Proveedor Entrada Salidas de los Bienes
Lista de Actividades Ejecutor y Servicios
Material Selecci | ol Material
Biblioteca bibliografico bieblei(c:)a:)énf?cro a cat:Io ar materta Bibliotecélogo| seleccionado para Biblioteca
sin catalogar & gar. su catalogacién
Identificar la informacion del
material bibliografico para su
catalogacion:
Material titulo, autor, editor, afio, cantidad | gipjiotecslogo Datos ldentlflfados Biblioteca
Biblioteca i de paginas, temas, etc., de acuerdo del material
seleccionado para a las normas internacionales de bibliografico
su catalogacion .
catalogacion que emplea la
biblioteca.
Datos Registrar la informacién en el
identificados del | Catdlogo en linea, precisando
Biblioteca material caracteres internos y externos del | gjpjiotecélogo| Material catalogado|  Biblioteca
bibliografico material
Bibliografico.
o Material Selllér la contra .portada y UI.’la o . Material o
Biblioteca pagina del contenido del material Bibliotecario Biblioteca
catalogado bibliografico catalogado sellado
Indicadores Cantidad de titulos catalogados
Registros Registro de catalogacion
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S05.09.03 Clasificacion

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre |Clasificacion de material bibliogréfico
Objetivo |Contar con el material bibliografico clasificado.
Alcance Ir?icio: Identificar e.I material catalogado para su cla§ificacién
Fin: Forrar y organizar en el estante el material clasificado
Descripcion de Actividades Destinatario de los
Proveedor Entrada Lista de Actividades Ejecutor Salidas Bienes y Servicios
Material bibliografico| Identificar el material bibliografico Material seleccionado para
Biblioteca |catalogado sin catalogado a clasificar. Bibliotecdlogo [su clasificacion Biblioteca
clasificar
Material seleccionado| Asignar al material bibliografico el Material con numero de
Biblioteca |para su clasificacion nimero de clasificacién segln el [Bibliotecdlogo [clasificacidn asignado Biblioteca
Sistema de Clasificacion que usa la
Biblioteca.
Material con nuUmero| Registrar en el Catalogo en linea de Material con numero de
Biblioteca [de clasificacion| Biblioteca la “Ubicacién Fisica”. Bibliotecdlogo [clasificacion y ubicacién Biblioteca
asignado fisica asignada
Material con numero| Elaborar la etiqueta para el material Etiqueta con el nimero de
Biblioteca |de  clasificacion  y| bibliografico  y/o  audiovisual, [Bibliotecélogo [clasificacion y ubicacion| Biblioteca
ubicacion fisica| asignando el ndmero de fisica asignados
asignada clasificacion correspondiente.
Biblioteca [Etiqueta con el niUmero
de clasificacion  y| Colocar la etiqueta en la parte |Bibliotecdlogo [Material etiquetado Biblioteca
ubicacion fisica| inferior del lomo del material
asignados bibliografico.
Biblioteca [Material etiquetado  |Forrar el material bibliografico con|Bibliotecélogo [Material clasificado,|
cubierta letiquetado y forrado Biblioteca
transparente
Indicadores [Cantidad de titulos clasificados
Registros [Registro de clasificacion
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S05.09.04 Descarte

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Descarte de material bibliografico
Objetivo Retirar el material bibliografico de acuerdo a los criterios establecidos en el Plan de Desarrollo de Colecciones y
Descarte.
Alcance Inicio: Identificar el material bibliografico a descartar
Fin: Ejecutar la decision adoptada por el comité de descarte de colecciones de la Sede Central.
Descripcion de Actividades Destinatario de los
Proveedor Entrada Salidas Bienes v Servicios
Lista de Actividades Ejecutor v
Identificar y seleccionar el material Material
Biblioteca Material blPllo-graflco a de-scartar, en funcion a los bibliografic
bibliogréfico criterios establecidos en el Plan de Bibliotec6logo o Biblioteca
Desarrollo de Colecciones Descarte: identificado
frecuencia de uso o consulta, contenido para
tematico, obsolescencia descarte
. Emitir inform nlapr
T Material itir informe con la propuesta 'de' Informe
Biblioteca L descarte, sustentando el procedimiento
bibliografico o i que
. - técnico de descarte de material
identificado R . . sustenta
para descarte bibliografico identificado, seleccionado y BibliotecSlogo la Biblioteca
evaluado.
propuesta
de
descarte
Proveido
Informe que |Evaluar la propuesta de descarte solicitando
Biblioteca sustentala |presentada por la Biblioteca. Caso de Jefe de la bsubsangr
. . L - observacione | ~¢: .
propuesta de |haber observaciones: ir a la actividad Ne 4| ~ Oficina de s Oficina de Servicios de la
descarte Caso de no haber observaciones Servicios de la Informacion
continuar la actividad N2 5 Informacion
Informe
aprobado
Oficina de Proveido Derivar el Informe a la Biblioteca para
Servicios de la solicitando  [que en un plazo de cinco (05) dias habiles Bibii " Informe | Oficina de Servicios de la
Informacion subsanar sea subsanado segun indicaciones Ibliotecologo | ¢\ canado Informacion

observaciones

. Remitir el Informe que sustenta el )
Oficina de Informe . L Memoran
procedimiento técnico de descarte al

Servicios de la aprobado . ) dum que
Informacion Comité de Desarrollo de Colecciones y Jefe de lIa eleva el
Descarte Oficina de Informe Comité de Desarrollo de
Servicios de Ia de Colecciones y Descarte
Informacién propuesta
de
descarte
Comité de Memorandum |y a1yar el informe que sustenta el Comité de | .
Desarrollo de que eleva el |procedimiento técnico de descarte. Desarrollo de 02"522?52”3 Comité de Desarrollo de
Colecciones y Informe de Colecciones y de Comité Colecciones y Descarte
Descarte przzt:::::ede Descarte

Emitir y derivar el pronunciamiento

Comité de i Comité de
i, |[adoptado mediante Acta aprobando - -
Descarte de Convocatoria . Descarte de | Pronunciamie | Oficina de Servicios de la
; asesion de |orechazando el descarte del material nto adoptado Inf s
Colecciones de la Colecciones de p nformacion

ité bibliografico
Sede Central Comite 8 la Sede Central
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Disponer mediante Memorandum el

Oficina de cumplimiento de la decisién adoptada Jefedela Memorandu
Servicios de | Pronunciamien|por el Comité de Descarte de Oficina de m solicitando Bibli
ervicios de fa to adoptado |Colecciones de la Sede Central, sobre el | servicios de la | efectuar Iblioteca
Informacion material bibliografico a descartar. L. acciones
Informacién
Memorandum
- solicitando Ejecutar la decisidon adoptada por el . ) S
Biblioteca Comité de Descarte de Colecciones de | Bibliotecdlogo | Actas de Biblioteca
efectuar donacion
. la Sede Central.
acciones
Indicadores Cantidad de titulos descartados
Registros Registro de descarte de coleccién

S05.9.5.1 Préstamo de material en sala

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre [Servicio de préstamo de material en sala
Objetivo [Cubrir los requerimientos de préstamo de material bibliografico para su uso en la sala de lectura.
Alcance Ir?icio: Efectuar solic'itud. o N ’ .
Fin: Devolver material bibliografico utilizado en la estanteria correspondiente
Descripcion de Actividades : Destinatario de los
Proveedor Entrada Salidas
Lista de Actividades Ejecutor Bienes y Servicios
En caso de deterioro del material
Biblioteca Material bibliografico, se solicitara su Solicitud de Usuario Interno/
bibliografico |reemplazo al usuario, reteniendo su Bibliotecario reemplazo Externo
devuelto documento de identidad hasta que el
deteriorado | material sea repuesto.
Biblioteca Material Bibliotecario Conformidad al Usuario Interno/
bibliografico |Descargar el material bibliografico del usuario Externo
devuelto sistema
Biblioteca | Conformidad al | Colocar el material bibliografico en el Bibliotecario Atencién del
usuario estante correspondiente requerimiento Biblioteca
Indicadores Atenciones de préstamo de titulos en sala
Registros Registro de servicio bibliografico del Sistema de Gestidn de Bibliotecas
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S05.9.5.2 Préstamo de material a domicilio

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Servicio de préstamo de material a domicilio
Objetivo Cubrir los requerimientos del préstamo a domicilio de material bibliografico
Inicio: Efectuar solicitud.
Alcance Fin: Colocar en estante el material una vez usado.
Descripcion de Actividades Destinatario de los
Proveedor Entrada Salidas : i
Lista de Actividades Ejecutor Sleiiz il
. Solicitar el material bibliografico para su uso Usuario i
Usuario Necesidad de mnd I0llog par: Registro de
informacién 1" sala al bibliotecario el cual se registra en el |Interno/Exte| préstamo en el Biblioteca
Interno/Externo Sistema de Gesti6n de Bibliotecas. ro Sistema
Registro de ) o . Material
Biblioteca préstamo en el Ubicar el material bibliografico solicitado en el gipliotecario bibliografico Biblioteca
; estante correspondiente .
Sistema p ubicado
Entregar al usuario el material bibliogréfico.
Los plazos de préstamo a domicilio son los
siguientes: Material
Material -Un maximo de dos (02) libros o folletos por |Bibliotecario| bibliografico
Ll tres (03) dias habiles entregado Usuario Interno /
Biblioteca bibliografico L . .
; -Un maximo de dos (02) obras literarias por Externo
ubicado . . (L
siete (07) dias habiles
Hacer uso del material bibliografico
Material prestado. En caso de requerir mayor plazo| Usuario Material
Usuario Interno| piplioerafico podra solicitar al Bibliotecario la Interno / | bibliografico Usuario Interno /
/ Externo g renovacion del préstamo por dos (03) dias| Externo utilizado Externo
entregado L .
habiles adicionales.
. . e Material
Devolver el material bibliografico al - .
. . . bibliografico
. bibliotecario vencido el plazo de .
Material J . Usuario devuelto
- ‘r préstamo o culminado su uso dentro de -
. bibliografico |. Interno / Material s
Usuario Interno . dicho plazo. L (g Biblioteca
utilizado L. Externo |bibliografico con
/ Externo Caso de retraso en la devolucién del retraso en |
material bibliografico ir a la actividad N2 6 s ., a
devolucién
Se suspendera el uso de la Biblioteca
durante un dia habil por cada dia de
retraso en la devolucién de cada material
bibliografico. Asimismo, el responsable Jefe de la
del servicio bibliotecario debe requerir al | Oficina de Registro de Usuario
. usuario la devolucidn del material Servicios de| suspension del
Material . ‘e . L Interno /
. bibliografi bibliografico, a través del correo la servicio. Externo
D 1ONIOBratiCo o actronico. Informacié | Memordandum
Interno / con retraso en . . .
., | A partir del quinto dia de retraso, la n
Externo la devoluciéon . . .
Oficina de Servicios de la Informacion
comunicara dicha situaciéon mediante
documento formal a su jefe directo.
Recepcionar y revisar el material
bibliografico Material
Material De encontrarse el material deteriorado: Ir|Bibliotecari| bibliografico Biblioteca
Biblioteca bibliografico |a actividad N° 07 o devuelto
devuelto De encontrase conforme: Ir a actividad N° deteriorado
08.
Material . .
- fp En caso de deterioro del material . . . .
- bibliografico - e L, Bibliotecari Solicitud de Usuario Interno /
Biblioteca bibliografico, se solicitara su reemplazo al
devuelto o reemplazo Externo

deteriorado

usuario
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Material
Bibliot bibli i pscargar el material bibliografico del Bibliotecari| Conformidad al Usuario Interno /
iblioteca ibliografico
de gelto sistema o usuario Externo
vu
. Conformidad |Colocar el material bibliografico en el Bibliotecari| Atencién del .
Biblioteca . . L Biblioteca
al usuario  |estante correspondiente o requerimiento
Indicadores Atenciones de préstamo de titulos a domicilio.
Registros Registro de servicio bibliografico del Sistema de Gestion de Bibliotecas

S05.9.5.3 Préstamo interbibliotecario

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Servicio de préstamo interbibliotecario
Objetivo Localizar y obtener documentos no disponibles en la coleccidn de la Biblioteca Central para mejorar los servicios de
informacion.
Alcance Inicio: Efectuar solicitud.
Fin: Devolver el material a la biblioteca prestataria.
Descripcion de Actividades . .
Destinatario de
. los Bienes
Proveedor Entrada Lista de Actividades Ejecutor Salidas - y
Servicios
: Necesidad . . PN ici ;
Usuario de Solicitar el material bibliografico para su Usuario Solicitud de Usuario
Interno/externo | jnformacién fpréstamo en sala. Interno/externo | informacién Interno/externo
Buscar el material bibliografico en el catdlogo Material
de las Bibliotecas integrantes del convenio. bibliografico
. . encontrado
| dd ICaso de no haber observaciones continuar en Bibliot . U .
s Solicitud de - ibliotecario suario
Biblioteca ; .2~ fctividad N° 03.
informacién . Interno/externo
. . . Material
ICaso de observar su existencia: Ir a actividad biblioerfi
ibliografico no
N2 04 g
encontrado
Material Usuario
Biblioteca bibliografico {comunicar al usuario Material Interno/externo
Bibliotecario S
encontrado bibliografico no
ubicado
. Solicitud de
Biblioteca encontrado policitar el préstamo interbibliotecario a la material prestataria
biblioteca prestataria. Bibliotecario bibliografico
Notifi | L, lectréni Material
Biblioteca Material otificar a u?u?rlo via correo elec ron'lco o " o e |bibliografico de '
prestataria bibliografico [lamada telefénica para el uso del material en Bibliotecario de o Usuario
kala de lectura. EsSalud la b'bI'OteFa Interno/externo
prestataria
Material
Usuario Interno / blb|l(§)egll’:f|C0 Hacer uso del material bibliografico prestado Usuario Interno / Material Usuario Interno /
Externo biblioteca [EN 12 sala de lectura. Ext bibliogréfico Externo
prestataria xterno utilizado
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. i . Material
Usuario Interno / bim?)tgergglco Devolver el material bibliografico al | Usuario Interno /| ™" I )
Externo devuelto  bibliotecario Externo bibliografico Biblioteca
utilizado.
Recepcionar y revisar el  material Material
_ bibliografico. bibliografico en
o Material buen estado o
Biblioteca bibliografico |ne encontrarse el material deteriorado: ir a | gibliotecario Biblioteca
utilizado . . Material
lactividad N° 09
bibliografico
De encontrase conforme: Ir a actividad N° 10 deteriorado
En caso de deterioro del material .
Material S S Material
Biblioteca bibliografico bibliografico, se solicitara su reemplazo al o _ bibliografico .
deteriorado jusuario, reteniendo su documento de Bibliotecario deteriorado Biblioteca
i
identidad hasta que el material sea repuesto.
Material -
e Material
bibliografico Devolver del documento de identidad al e
Bibli en buen . o . bibliografico Bibli
iblioteca estado  [suario Bibliotecario devuelto iblioteca
Material . g . i
Biblioteca bibliografico Descargar el material bibliogréfico del Bibliotecario Conformidad al Usuario Interno /
devuelto [sistema usuario Externo
Cargo de
- i i ibli - . Biblioteca
Biblioteca CC;?LC;LrQIrCiiC?d Devolver el material a la biblioteca Bibliotecario entrega del :
prestataria. material prestataria.
bibliografico
Indicadores |[Cantidad de préstamos interbibliotecario
Registros Registro de préstamos interbibliotecario
S05.9.5.4 Servicio de referencia bibliografica
FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Servicio de Referencia Bibliografica
Objetivo Suministrar busquedas bibliograficas sobre determinados temas.
Al Inicio: Efectuar solicitud.
cance Fin: Remitir informacidn solicitada
Descripcion de Actividades Destinatario de los
Proveedor Entrada ] » ] Salidas Bienes y Servicios
Lista de Actividades Ejecutor
Solicitar informacion bibliografica
. Necesidad de al bibliotecario de manera Solicitud de |Usuario Interno
Usuario Interno / . L, ! L . . . .,
£ informacién personal, por correo electrénico, | Bibliotecario | informacién / Externo
xterno via WhatsApp o por teléfono.
Registro de
. Solicitud de . . o . servicio o
Usuario Interno / . o, Registrar la solicitud Bibliotecario |, . = .. Biblioteca
informacion bibliografico en
Externo i
el sistema
Realiza la busqueda en diversas
Registro de servicio | fuentes de informacién fisicas o
bibliografico del i Material
- . & . virtuales. Bibliotecario L Biblioteca
Biblioteca Sistema de Gestiéon | Caso de no encontrar la bibliografico

informacién continuar la actividad
N° 04.

de Bibliotecas
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Caso de ubicar la
solicitada: ir a actividad N2 05

Caso de no haber observaciones

continuar en actividad N° 03.

Caso de observar su existencia: Ir a

actividad N2 04

informacion

bibliografico

electrdénico o via WhatsApp.

requerimiento

o Material o . Material Usuario Interno
Biblioteca e Notificar al usuario Bibliotecario e
bibliografico bibliografico / Externo
. Material Remlt_lr |r}formaC|on. al usuario al o . Atencién del .
Biblioteca usuario via presencial, por correo | Bibliotecario Biblioteca

Indicadores

Atenciones de Servicio de Referencia Bibliografica

Registros

Registro de servicio bibliografico del Sistema de Gestidn de Bibliotecas

S05.9.5.5 Acceso a bases de datos

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Fin: Remision de claves

de acceso

Nombre Servicio de Acceso a bases de datos

Objetivo Brindar acceso a informacién actual con contenido cientifico.
Inicio: Efectuar solicitud.

Alcance

Descripcion de Actividades

Destinatario de

Proveedor Entrada Salidas los Bienes y
Lista de Actividades Ejecutor Servicios
Usuario Interno / Externo |Necesidad de| Solicitar acceso a las bases de| Usuario Interno /[  Solicitud de Usuario
informacidn | datos. Externo credenciales de Interno /
acceso Externo
Evaluar  requerimiento  del
usuario. Credenciales de
Usuario Interno / Externo Solicitud de | Caso de no proceder la solicitud Bibliotecario acceso Biblioteca
credenciales | continuar la actividad N° 03.
de acceso | Caso de proceder la solicitud: Ir
a actividad N2 04
Credenciales Bibliotecario Credenciales de Biblioteca
Biblioteca de acceso | Notificar al usuario acceso de su Red
Asistencial
Credenciales Bibliotecario Credenciales de Usuario
Biblioteca de acceso de » acceso remitidas. Interno /
Remitir las claves de acceso
su Red Externo
Asistencial

Indicadores

Atenciones de servicio

de acceso a base de datos

Registros

Registro de uso del servicio de acceso a base de datos
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S05.9.5.6 Reserva en linea

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Servicio de reserva en linea
Objetivo Separar material bibliografico que se encuentra prestado a otro usuario a través del Sistema de Gestion de
Bibliotecas — KOHA.
Inicio: Efectuar reserva de titulo bibliografico
Alcance . L .
Fin: Entregar el material bibliografico al usuario.
Descripcién de Actividades . Destinatario de los Bienes y
Proveedor Entrada Salidas Servici
Lista de Actividades Ejecutor ERAEEs
Necesidad i Usuario Acceso a la
Usuario Interno Ingr’esar ala c,uenta de “SE‘aY'O del Usuario Interno /
de catdlogo en linea de la Biblioteca Interno / cuenta de
/ Externo . L, . Externo
informacidn Central. Externo usuario
Acceso a la , Usuario
Usuario Ubicar el material bibliografico de Ficha o
cuenta de . A ) Interno / L Biblioteca
Interno/externo . interés en el catalogo. bibliografica
usuario Externo
Usuario Ficha Usuario Material
L Verificar disponibilidad Interno / bibliografico Biblioteca
Interno/externo | bibliografica
Externo prestado
Usuario Material Usuario Material
uari
bibliografico | Reservar el material bibliografico Interno / Bibliografico Biblioteca
Interno/externo
prestado Externo reservado

Indicadores

Atenciones de servicio de acceso a base de datos

Registros

Registro de uso del servicio de acceso a base de datos

S05.9.5.7 Difusidn selectiva de informacion (DSI)

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Servicio de Difusion Selectiva de la Informacién (DSI)
Objetivo Difundir un determinado tipo de informacién a grupos de usuarios segun su perfil o necesidades de informacion.
Inicio: Determinar perfil de los usuarios
Alcance L T L . . .
Fin: Remitir informacidn de interés a los usuarios
Descripcion de Actividades Destinatario de los
Proveedor Entrada Salidas Bienes y Servicios
Lista de Actividades Ejecutor
Usuario : .
Necesidad de Detfjermlnar I.a’s nece5|da(.:Ites . ‘ ' ) .
Interno/ |, - de informacién en funcién| Bibliotecario | Temas de interés Biblioteca
informacion . .
Externo del perfil de los usuarios
Biblioteca |Temas de Elaborar referencias . . [Recopilacién organizada y Biblioteca
. . g Bibliotecario . S
interés bibliograficas relevante de informacién
Biblioteca |Recopilacion Material de Difusion Selectiva Biblioteca
organizaday [Remitir informacion a los| ..o de la Informacién (DSI)
ibliotecario |,
relevante de |usuarios. brindado.
informacién

Indicadores

Atenciones de servicio de Difusidn Selectiva de la Informacién (DSI)

Registros

Registro del servicio de Difusion Selectiva de la Informacién (DSI)
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S05.10.01 Publicaciéon de documentos normativos

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Publicacion de documentos normativos
. .. Procedimiento orientado al desarrollo de un conjunto de acciones para publicacién de los documentos
Objetivo . .
normativos de la entidad.
Inicio: Desde la remisiéon de informacion.
Alcance L . .
Hasta: Publicacién en el Compendio Normativo.
Descripcion de Actividades Destinatario
Proveedor Entrada . .. . Salidas de los bienes
Lista de Actividades Ejecutor .. o
servicios
P Documentos Documentos Organos y
Organosy e . . .
. - emitidos a Determinar si corresponde su Personal del propuestos para su Unidades
Unidades orgdnicas . . L . h L .
determinar si publicacién en el Compendio Organo publicacién en el organicas de
de EsSalud (Sede . .
Central) corresponde Normativo de EsSalud competente Compendio EsSalud (Sede
publicacidon Normativo Central)
Si corresponde publicar en el
Compendio Normativo de
P Documentos .
Organos y EsSalud se remite el documento Documentos para =
. , . propuestos para - . Personal del . - Oficina de
Unidades orgdnicas . a la Oficina de Servicios de la . remitir a la Oficina .
su publicacién en ., Organo . Servicios de la
de EsSalud (Sede . Informacién. de Servicios de la .,
el Compendio . . competente ., Informacién
Central) . Si no corresponder publicar en el Informacién
Normativo . .
Compendio Normativo de
EsSalud difundir a nivel local.
Revisar e identificar la
Documentos a informacién remitida para | Personalde la -
- - . . . - Documentos a Oficina de
Oficina de Servicios organizar determinar si corresponde su Oficina de . . .
. i . L . . publicar revisados | Servicios de la
de la Informacién clasificados sin publicacién en el Compendio | Servicios dela . i L
. .. e identificados Informacién
depurar Normativo o en un apartado de Informacion
otro tipo de documentos
Si corresponde publicar en el
Compendio Normativo de
EsSalud se publica el documento p
L. . Organosy
en la Seccién del Compendio A
. Personal de la Documentos Unidades
- - Documentos a Normativo. - . (.
Oficina de Servicios . . . . Oficina de publicados en el organicas de
., publicar revisados | Si no corresponde publicar en el . .
de la Informacioén . - . . Servicios de la Compendio EsSalud /
e identificados Compendio Normativo de ., . .
. Informacién Normativo Usuario
EsSalud se publica el documento
L. externo
en otra seccion de acuerdo al
tipo de documento que
corresponde.
. - Personal del Organos
Documentos Comunicar al solicitante la . g y
_ . . S Archivo de - Unidades
Oficina de Servicios | publicados en el | publicaciéon del documento ., Correo electrénico (.
L, . . . Gestidn, ) L, orgdnicas de
de la Informacién Compendio normativo mediante correo . de confirmacién
. . Periférico o EsSalud (Sede
Normativo electronico.
Central. Central)
Indicadores Documentos publicados en el Compendio Normativo
Registros Inventario de documentos publicados en el Compendio Normativo
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9.5. INDICADORES

S05.04 Organizacion de Documentos

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Organizacion de Documentos

Nombre Indicador

Metros lineales de documentos organizados

Descripcion del Indicador

Cuantifica y registra los documentos organizados en los

inventarios de organizacion correspondientes

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar los documentos organizados en los
inventarios de organizacion por metros lineales considerando la
meta establecida en el Plan Operativo Institucional

Forma de Calculo

(N° de Metros lineales proyectados x 100(Porcentaje))/(N° de
Metros lineales realizados)

Fuentes de Informacion

* Respositorios de los Archivos de EsSalud
* Inventario de Organizacion de Documentos

Periodicidad de Medicién

Mensual

Responsable de Medicién

Personal de Archivo

Meta

Documentos Organizados

S05.05 Descripciéon Documental

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Descripcion Documental

Nombre Indicador

Metros lineales de documentos descritos

Descripcion del Indicador

Cuantifica y registralos documentos descritos en los inventarios
de descripcion correspondientes

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar los documentos organizados en los
inventarios de descripcién por metros lineales considerando la
meta establecida en el Plan Operativo Institucional

Forma de Calculo

(N° de Metros lineales proyectados x 100(Porcentaje))/(N° de
Metros lineales realizados)

Fuentes de Informacion

* Respositorios de los Archivos de EsSalud
* Inventario de Descripcion de Documentos

Periodicidad de Medicion

Mensual

Responsable de Medicion

Personal de Archivo

Meta

Documentos Descritos
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S05.06 Conservacion de Documentos

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Conservacion de Documentos

Nombre Indicador

Metros lineales de documentos conservados

Descripcion del Indicador

Cuantifica y registralos documentos descritos en los inventarios
de conservacion correspondientes

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar los documentos organizados en los
inventarios de conservacion por metros lineales considerando
la meta establecida en el Plan Operativo Institucional

Formade Célculo

(N° de Metros lineales proyectados x 100(Porcentaje))/(N° de
Metros lineales realizados)

Fuentes de Informacion

* Respositorios de los Archivos de EsSalud
* Inventario de Conservacion de Documentos

Periodicidad de Medicion [(Mensual
Responsable de Medicion |Personal de Archivo
Meta Documentos conservados

S05.07.01 Transferencia de documentos

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Conservacion de Documentos

Nombre Indicador

Metros lineales de documentos conservados

Descripcion del Indicador

Cuantifica y registralos documentos descritos en los inventarios
de conservacion correspondientes

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar los documentos organizados en los
inventarios de conservacion por metros lineales considerando
la meta establecida en el Plan Operativo Institucional

Formade Calculo

(N° de Metros lineales proyectados x 100(Porcentaje))/(N° de
Metros lineales realizados)

Fuentes de Informacion

* Respositorios de los Archivos de EsSalud
* [nventario de Conservacion de Documentos

Periodicidad de Medicion |[Mensual
Responsable de Medicion |Personal de Archivo
Meta Documentos conservados
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S05.07.02 Eliminacién de documentos

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Seleccién Documental

Nombre del Procedimiento

Eliminaciéon de Documentos

Nombre Indicador

Metros lineales de documentos selecionados para eliminacion

Descripcion del Indicador

Cuantifica y registra los documentos selecionados y propuestos
para su eliminaciéon

Objetivo del Indicador

Cuantificar

y registrar los documentos selecionados vy
propuestos para su eliminacién por metros lineales
considerando la meta establecida en el Plan Operativo

Institucional

Forma de Calculo

(N° de Metros lineales proyectados x 100(Porcentaje))/(N° de
Metros lineales realizados)

Fuentes de Informacion

* Respositorios de los Archivos de EsSalud
* Registro de Eliminacion de Documentos

Periodicidad de Medicién

Mensual

Responsable de Medicién

Personal de Archivo

Meta

Descongestion de los repositorios de los Archivos de EsSalud

S05.08 Servicios Archivisticos

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Servicios Archivisticos

Nombre del Procedimiento

Préstamo de documentos

Nombre Indicador

Atenciones de Préstamo de documentos

Descripcion del Indicador

Cuantificay registralas atenciones de Préstamo de documentos
en el registro correspondiente

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar las atenciones de Préstamo de
documentos en el registro correspondiente considerando la
meta establecida en el Plan Operativo Institucional

Forma de Célculo

(N° de Atenciones proyectadas x 100( Porcentaje))/(N° de
Atenciones realizadas)

Fuentes de Informacidn

Registro de Atenciones de Servicio Archivistico

Periodicidad de Medicion Mensual
Responsable de Medicion Personal de Archivo
Meta Requerimientos de Informacion de archivo atendidos

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

55 SUBGERENCIA DE PROCESOS



ﬁﬁEsSalud Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios de la Informacién

$05.09.01 Adquisicion

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Adquisicion

Nombre del procedimiento

Adquisicion de material bibliografico por compra

Nombre Indicador

Cantidad de titulos adquiridos por compra

Descripcién del Indicador

Cuantifica y registra los titulos adquiridos por compra

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar los titulos adquiridos por compra

Forma de Calculo

(N° de titulos adquiridos por compra) x 100 (porcentaje) / N° de titulos de
la coleccion)

Fuentes de Informacién

Registro de adquisiciones de material bibliografico

Periodicidad de Medici6on

Anual

Responsable de Medicion

Bibliotecario

Meta

Cubrir las necesidades de informacion de los usuarios de acuerdo a los
criterios establecidos en el Plan de Desarrollo de Colecciones y Descarte.

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Adquisicion

Nombre del procedimiento

Adquisicién de material bibliografico por donacion

Nombre Indicador

Cantidad de titulos adquiridos por donacion

Descripcién del Indicador

Cuantifica y registra los titulos adquiridos por donacién

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar los titulos adquiridos por donacién

Forma de Calculo

(N° de titulos adquiridos por donacién) x 100 (porcentaje) / N° de titulos
de la coleccién)

Fuentes de Informacion

Registro de adquisiciones de material bibliografico

Periodicidad de Medicién

Anual

Responsable de Medicién

Bibliotecario

Meta

Cubrir las necesidades de informacién de los usuarios de acuerdo a los
criterios establecidos en el Plan de Desarrollo de Colecciones y Descarte.

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

56 SUBGERENCIA DE PROCESOS




ﬁﬁEsSalud Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios de la Informacién

$05.09.02 Catalogacion

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Catalogacion

Nombre del procedimiento

Catalogacion de material bibliografico

Nombre Indicador

Cantidad de titulos catalogados

Descripcién del Indicador

Cuantifica y registra los titulos catalogados

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar los titulos catalogados

Forma de Célculo

(N° de titulos catalogados) x 100 (porcentaje) /N° de titulos ingresados)

Fuentes de Informacién

Registro de adquisiciones de material bibliografico, documentos

Periodicidad de Medici6on

Mensual

Responsable de Medicion

Bibliotecario

Meta

Contar con las caracteristicas e informacién del material bibliografico

S05.09.03 Clasificacion

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Clasificacion

Nombre del Procedimiento

Clasificacion de material bibliografico

Nombre Indicador

Cantidad de titulos clasificados

Descripcioén del Indicador

Cuantifica y registra los titulos clasificados

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar los titulos clasificados

Forma de Calculo

(NUmero de titulos clasificados) x 100 (porcentaje) / (N° de titulos
catalogados)

Fuentes de Informacién

Registro de adquisiciones de material bibliografico, documentos

Periodicidad de Medicién

Mensual

Responsable de Medicion

Bibliotecario

Meta

Contar con el material bibliografico clasificado
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S05.09.04 Descarte

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso Descarte

Nombre del Procedimiento | Descarte de material bibliografico

Nombre Indicador Cantidad de titulos descartados

Descripcion del Indicador | Cuantifica y registra el descarte del material

Objetivo del Indicador Cuantificar y registrar los titulos descartados

(NUmero de titulos descartados) x 100 (Porcentaje) / (N° de titulos

Forma de Calculo
propuestos para descarte)

Fuentes de Informacién Registro de descarte de material bibliogréafico

Periodicidad de Medicién | Anual

Responsable de Medicién | Bibliotecario

Retirar el material bibliografico de acuerdo a los criterios establecidos en

e el Plan de Desarrollo de Colecciones y Descarte.

S05.9.5.1 Préstamo de material en sala

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso Préstamo de material en sala

Nombre del Procedimiento | Servicio de préstamo de material en sala

Nombre Indicador Atenciones de préstamo de titulos en sala

Descripcion del Indicador | Cuantifica y registra los préstamos de titulos en sala

Cuantificar y registrar los préstamos de titulos en sala observando la meta

CiafEive clel inelieezier proyectada en el Plan Operativo Institucional

(N° de titulos prestados en sala) x 100 (Porcentaje) / (N° de titulos

Forma de Calculo -
solicitados)

Fuentes de Informacién Registro del Sistema de Gestion de Bibliotecas - Koha

Periodicidad de Medicion | Mensual

Responsable de Medicién | Bibliotecario

Cubrir los requerimientos de préstamo de material bibliografico para su

Meta
uso en sala
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S05.9.5.2 Préstamo de material a domicilio

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Préstamo de material a domicilio

Nombre del Procedimiento

Servicio de préstamo de material a domicilio

Nombre Indicador

Atenciones de préstamo de titulos a domicilio

Descripcién del Indicador

Cuantifica y registra los préstamos de titulos a domicilio

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar los préstamos de titulos a domicilio observando la
meta proyectada en el Plan Operativo Institucional

Forma de Calculo

(N° de titulos prestados a domicilio) x 100 (Porcentaje) / (N° de titulos
solicitados)

Fuentes de Informacién

Registro del Sistema de Gestion de Bibliotecas - Koha

Periodicidad de Medicién

Mensual

Responsable de Medicion

Bibliotecario

Meta

Cubrir los requerimientos de préstamo de material bibliogréfico para su
uso a domicilio

S05.9.5.3 Préstamo interbibliotecario

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Préstamo interbibliotecario

Nombre del Procedimiento

Servicio de préstamo interbibliotecario

Nombre Indicador

Atenciones de préstamo interbibliotecario

Descripcién del Indicador

Cuantifica y registra los préstamos interbibliotecario

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar los préstamos interbibliotecario de documentos no
disponibles en la coleccion de la Biblioteca Central

Forma de Calculo

(N° de titulos prestados ) x 100 (Porcentaje) / (N° de titulos solicitados)

Fuentes de Informacién

Registro del Sistema de Gestion de Bibliotecas - Koha

Periodicidad de Medicién

Mensual

Responsable de Medicién

Bibliotecario

Meta

Cubrir los requerimientos de préstamo interbibliotecario satisfaciendo las
necesidades de informacion
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S05.9.5.4 Servicio de referencia bibliografica

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Servicio de referencia bibliografica

Nombre Indicador

Atenciones del servicio de referencia bibliografica

Descripcién del Indicador

Cuantificar y registrar el servicio de referencia bibliografica

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar el servicio de referencia bibliografica sobre
determinados temas.

Forma de Calculo

(N° de solicitudes respondidas ) x 100 (Porcentaje) / (N° de solicitudes de
informacion)

Fuentes de Informacion

Registro del Sistema de Gestién de Bibliotecas — Koha, correo electronico,
WhatsApp

Periodicidad de Medicién

Mensual

Responsable de Medicion

Bibliotecario

Meta

Cubrir los requerimientos del Servicio de Referencia Bibliografica
satisfaciendo las necesidades de informacion y/o investigacion

S05.9.5.5 Acceso a bases de datos

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Acceso a bases de datos

Nombre del Procedimiento

Servicio de acceso a bases de datos

Nombre Indicador

Atenciones de acceso a bases de datos

Descripcién del Indicador

Cuantifica y registra los accesos a bases de datos

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar los accesos a bases de datos

Forma de Calculo

(N° de claves remitidas ) x 100 (Porcentaje) / (N° de solicitudes)

Fuentes de Informacion

Registro de accesos

Periodicidad de Medicion

Mensual

Responsable de Medicion

Bibliotecario

Meta

Cubrir los requerimientos de acceso a bases de datos con contenido
cientifico
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S05.9.5.6 Reserva en linea

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso Reserva en linea

Nombre del Procedimiento | Servicio de reserva en linea

Nombre Indicador Atenciones de Reserva en linea

Cuantifica y registra las reservas en linea de material bibliografico

Descripcién del Indicador . .
realizadas por los usuarios

Cuantificar y registrar las reservas en linea realizadas a través del

Ciojei el ineese ey catalogo bibliogréfico online de la Biblioteca Central.

Forma de Calculo (N° de titulos prestados ) x 100 (Porcentaje) / (N° de reservas en linea)

Fuentes de Informacién Registro del Sistema de Gestién de Bibliotecas - Koha

Periodicidad de Medicién | Mensual

Responsable de Medicion | Bibliotecario

Meta Cubrir los requerimientos de reservas en linea de material bibliogréfico

S05.9.5.7 Difusion selectiva de informacién (DSI)

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso Difusién selectiva de informacién (DSI)

Nombre del Procedimiento | Servicio de difusién selectiva de informacién (DSI)

Nombre Indicador Atenciones de difusién selectiva de informacion (DSI)

Descripcion del Indicador | Cuantifica y registra las Difusiones selectivas de informacion (DSI)

Cuantificar y registrar las Difusiones selectivas de informacion (DSI)

Objetivo del Indicador ) . . . . . "
enviados a grupos de usuarios segun su perfil o necesidades de informacion.

Forma de Calculo (N° de meses al afio ) x 100 (Porcentaje) / (N° de DSI enviados)

Fuentes de Informacién Registro del Sistema de Gestion de Bibliotecas - Koha

Periodicidad de Medicion | Mensual

Responsable de Medicién | Bibliotecario

Cubrir los requerimientos de un determinado tipo de informacion a través del

Meta o e . . .
servicio de difusion selectiva de informacion (DSI)
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S05.10.01 Publicaciéon de documentos normativos

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Publicacién de informacién normativa

Nombre Indicador

Documentos publicados en el Compendio Normativo

Descripcion del Indicador

Cuantifica y registra los documentos publicados en el Compendio
Normativo

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar los publicados en el Compendio Normativo
considerando la meta establecida en el Plan Operativo Institucional

Forma de Calculo

(N° de publicaciones proyectadas x 100(Porcentaje))/(N° de
publicaciones realizadas)

Fuentes de Informacion

¢ Base de datos del aplicativo del Compendio Normativo

Periodicidad de Medicion

Trimestral

Responsable de Medicion

Personal de la Oficina de Servicios de la Informacion

Meta

Documentos publicados en el Compendio Normativo
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9.6. FICHA DE RIESGO
S05.04 Organizacion de Documentos

FICHA DE RIESGO
FICHAPARA IDENTIFICAR ANALIZARY DARRESPUESTA AL RIEGOS

Macroproceso (Nivel )| Comunicacion y Gestion Documentaria

Proceso (Nivel 1)| Ges tion Documentaria

- =1 2| Organizacion de Documentos
1 [NOMBRE DEL PROCESO Sehesocem el

Frocadimento| Organizacion de Documentes

Clasificar, ordenar y signa ls documentacion de archivo del Seguro Social de
Actvidad| salud Es Salud.

Proceso técnico archivis tico orientado al desarrclio de un conjunto de
acciones para clas ificar, ordenar y signar los documentos generados por las
Lims, Lims, Jes s Maria

Descripoon
2 |OBIETIVO DELPROCESO

Ubicacon (Depar amento Cudad Detrito)

3 [IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1|TIPO DE RIESGO

3.2 |CODIFICACION

Riesgo Operativo

33 DBCRIPCI()N DELRIESGO No cumplir con la meta programada en el Plan Operative Ins titucional en relacion a la Crganizacion
de Documentos
34 CausaN° 1 Falts de Personsl
CAUSA(S) GENERADORA(S) CausaN°2 Falta de Equipos / Falts Infraes truturs adecuada

Casa N2 Falta de Msaterisles de Des aip:c;n )(Pape!, |8piz, lapicero, rotulos,

Dagrams Causa Hecto Disgrama k hikaws
faltadefaaipos || Famade Personat ]
Rie1ge Operative 10530 Operativo
Organizacién
TECNICA DE DIAGRAMACION ] %
Digrama de Fujpo de Focssos
1o Operative

Rietgo Operative

Falta de Materiates { IS 09
ot adecuads

S VALORACION DEL RIEGO
PROBABILDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
AnalisisCualitativo Analisis Cuantitativo Analisis Analisis Cuantitativo
Muybsia 0.10 Muybgo 005
41 Bajz 030 0.3 B30 0.10
Moderads 050 Moderado) 020
Atz 070 Alp) 040 040
Muyats 090 Muyalp 0380
Bz 0.3 Al 040
4.3 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuscidn del x?::ﬁcbabl'dadx 5% d:-;;a:o Priorital Mods s
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 |[ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo

52 |RIESGOASIGNADOA (Solodespuesdehaber | _
marcado Transferir el Rieszo) Oficina Direccion Yo aglica

5.3 |CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO

No aplica

5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimiento y monitoreo rimes ¥al indica |a no llegads de la mets del POI
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO ROF

Personaladecuado

Provision diario y semanal de EPP.

Provision quincenal y mensual de Materiale s de Organozacion.
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m Muy Alta 0.90
=)
<< Alta 0.70
()
Q>
|
= 2 Moderada 0.50
< @@
o) ]
= - Baja 0.30
a
—
Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

EJECUCION DE LA OBRA

0.05

0.20

0.80

Muy Bajo

Bajo

Moderado

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.05 Descripcién Documental

FICHA DE RIESGO
FICHAPARA IDENTIFICAR ANALIZARY DARRESPUESTA AL RIEGOS
Macroproceso (Nivel j| Comunicacién y Gestién Documentaria
Proceso (Nivel 1)| Ges tion Documentaria
=17 | Des ripcion Documental
1 [NOMBRE DELPROCESO Sthpeocess Ml i
Frocadimento| Des oripcion Documents|
Identificar, analizar y determinar los caracteres interncs de la documentacion
Actvdad| 4| Sequro Social de Salud Es Salud
Proceso técnico archivis tico orientade a identificar, analizar y determinar las
Des caracters ticas externas e internas de los documentos, con s finalidad de
SUESON oy sborar los awxilisres o instrumentos des iptivos que faciliten sus gestiony
2 |OBIETIVO DELPROCESO RN
e ___|Lima, Lima, Jes 0s Maria
Ubicacon (Depar reno, Cudad Derto)
3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1|TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo, Tecnologico.
3.2 |CODIFICACION
3.3 | DESCRIPCION DEL RIESGO Proces os semimanusales que requisren desamollo de Tl que faciliten |a gestion del procese
34 CausaN 1 Proces os semimanuales
Causa N° 2|Priorizacion en el Plan de Tecnologia de Informacion de s entidad.
CAUSA(SI GENERADORALS) Fslta de Personsal pars el desamollc sutomstizado de los
Causa N° 2|procescs asi como s obre cargs Isboral porreslizar procesos
manuales
Dagrans Causs Hecto Disgrama de khikawsa
Sobre earga labors! | Fahta de Personatt |
Nimsgo Tacnokégico Rre1g0 Operative
Rietgo Operativo
TECNICA DE DIAGRAMACION Dascripcién
Disgrama de Fujo d= Focesos) Documental
Riwrgo Tecnologica Bloags Tecnalignes a0 Operative
Prionzacicn Plan de IR
n A Sememaruales
a4
VALORACION DELRIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo AnalisisCuantitativo Analisis AnalisisCuantitativo
Muybaja 0.10 Muy b3jo| 005
41 8aj3 030 Bapo 0.10
Moderadal 050 0.5 Moderado| 020
Ala 070 Alp 040 040
Muyats 050 Muy alp| 080
Moderada 0.5 Alp 040
4.3 | PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuscion del Resgo =Rrobabidad x Priordad acss
impacto 0200 el Rizsgo Alta Prioridad
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo x Eitar Riesgo
Aceptar Riesgo X Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solodespuesde haber y . ’ .
marcado Transferir el Riezo) Oficina Kireccion Noagioa
5.3 |CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica
5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimiento y monitoreo rimes ral de los indicadores de gestion
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO
Personaladecuado
Liderar proyectos que conlleve a Iz automatizacion de la gestion
Solicitar 2 GCTIC su priorizacion en el Plan de TL
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w Muy Alta 0.90
=)
D= Alta 0.70
o
s =
—
= I Moderada 0.50
<
o S ]
28 Baja 0.30
o
-
Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

EJECUCION DE LA OBRA

0.05

0.20

0.80

Muy Bajo

Bajo

Moderado Alto Muy Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.06 Conservacion de Documentos

FICHA DE RIESGO
FICHAPARA IDENTIFICAR, ANALIZARY DARRESPUESTA ALRIEGOS

Macroproceso (Nivel )| Comunicacidn y Gestién Documentaria

Proceso (Nivel )| Ges tion Documentaria

Con: ion de Doc nt
1 |NOMBRE DEL PROCESO Subprocesn (Nvel 3| -onsenacen omeTe

Frocedimento| Consenacion de Documentaos

Mantener Iz integridad fisica del soporte y ls informacion de la documentacion

Actvdad| 4| Sequro Social de Salud — Es Salud.

Proceso técnico archivis tico des tinado @ mantener la integridad fisica del
soporte y texto de los documentos a traves de la implementacion de medidas

Descripcon de pres ervacion y res tauracion.

2 |OBIETIVO DELPROCESO

o _|Lima, Lima, Jes 0s Maris
Ubicacon (Depar smeno Cudad Derito)

3 |[IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1|TIPO DE RIESGO

3.2 |CODIFICACION

Riesgo Operativo, Tecnologico y Legal

3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO Proces os semimanuales que requieren desamollo de Tl que faciliten |a gestion del procese

34 Ca=a N 1 Procesos semimanusles

Causa N° 2|Priorizacion en el Plan de Tecnologia de Informacion de la entidad.

CAUSA(S) GENERADORA(S] s
() NE ) Infraes tructuras inadecuada para digitalizar toda |a dicumentacion
Caus3z N 2|83 i como su cons enacien
Dgrans Causa Hecto) Diagrama de Ishkawsa
‘:x“fm‘::‘"' | Falts Ge Personal TH
- Pueigo Operative
foargo Teenclopeo Fie1go Cperative
RigsgoLegal
TECNICA DE DIAGRAMACION Conservacién de
Diagrama de Fujo de Frocesos Documentos
Riesgo Tecnolégica Eieago Operative

Riesgo Tecnologits

Priorizackin Plan de ‘ Infraestructura no
n slecusta
4
VALORACION DELRIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo AnalisisCuantitativo Analisis AnalisisCuantitativo
Muybaja 0.10 Muybao 005
41 Baj3 030 Bao| 0.10
Moderads 050 0.5 Moderad 020 020
Atz 0.70 Alp) 040
Muyats 080 Muyaip 020
Moderada 0.5 Moderado 020
4.3 | PRIORIZACION DEL RIESGO
FPuntuscion del Resgo =R cbabidad x Priordad cuon
impacto 0.100 del Riesgo Prioridad Mode rada
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 |[ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Buitar Riesgo
Aceptar Riesgo X Transferir Riesgo

5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solodespuesde haber . : ) )
marcado Transferir el Riego) Ohcina Lreccion N0 aphca

5.3 [CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO

No aplica

5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimienio y menitoreo Fimes ral de los indicadores de gestion

5.5 [ RESPUESTA AL RIESGO
Personaladecuado

Liderar proyectos que conlleve a la automatizacion de la gestion
Solicitar a GCTIC su priorizacion enel Plande TL
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L Muy Alta 0.90
a
[a)
2 Alta 0.70
Q=
—
= ke Moderada 0.50
<
8 8 Baj 0.30
aja .
g ()
—i
Muy Baja 0.10
2. IMPACTO EN LA 0.05 0.20 0.40
EJECUCION DE LA OBRA Muy Bajo Moderado Alto
3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.07.01 Transferencia de documentos

FICHA DE RIESGOS
1 Macroproceso (Nivel 0)[Comunicacién y Gestién Documentaria
Proceso (Nivel 1) [Gestién Documentaria
Subproceso (Nivel 2)[Seleccion Documental
NOMBRE DEL PROCESO — "
Procedimiento|Transferencia de documentos
. Descongestionar de manera progresiva y dindmica los archivos del Seguro Social de
Actividad
Salud — EsSalud.
2
.., |Proceso técnico archivistico destinado a transferir los documenos de archivo de un
Descripcion| . . - )
nivel de archivo a otro, al vencimiento de los plazos de retencion.
OBJETIVO DEL PROCESO
UDTCAtToTT
(Departamento, Ciudad, Lima, Lima, Jesus Maria
Dicteital
3 IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 [TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 [CODIFICACION
a No cumplir con la meta programada en el Plan Operativo Institucional en relacién a la Transferencia de
33 DESCRIPCION DEL RIESGO
Documentos
Causa N2 01(Falta de Personal
Causa N2 02|Falta de Equipos de Proteccidn Personal
CAUSAS GENERADORAS " — - N - - -
Falta de Materiales de Seleccidn. (Cajas archivadoras, pabilo, sacos de polipropileno,
CausaN203
etc.)
| Falta de Personal | Falta de Equipos de Proteccién
Personal
Riesgo Operativo Riesgo Operativo
No cumplir con la meta programada
3.4 en el Plan Operativo Institucional en
Diagrama Causa Efecto relacion a la Transferencia de
’ 5 Documentos
TECNICA DE DIAGRAMACION
RiesgoOperativo
Falta de Materiales de Seleccidn. (Cajas archivadoras, pabilo, sacos
de polipropileno, etc.)
ama de Flujo de Procesos Anexo N° 14
4 VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisi Andlisi
Andlisis Cualitativo na. |5|? Andlisis nf |5|.s
Cuantitativo Cualiitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baja 0.3 X Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 X
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Baja 0.3 Alto 0.4
4.2 [PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacién del fhesgo = Probabilidad x 0.12 Prioridad del Riesgo Prioridad Media
impacto
5 RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 Mitigar Riesgo Evitar riesgo X
ESTRATEGIA
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
52 RISGO ASIGNADO A (So.lo de.spues de Oficina / Direccion
haber marcado transferir el riesgo)
5.3 |CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO
5.4 |ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) |Seguimiento y monitoreo trimestral de los indicadores de gestipon
Memorandum de designacion de actividades.
55 RESPUESTA AL RIESGO Provisién diario y semanal de EPP.
Provisidn quincenal y mensual de Materiales de Seleccion.
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L Muy Alta 0.90
a
[a)
2 Alta 0.70
Q=
—
= 2 Moderada 0.50
<<
8 8 Baj 0.30
aja .
g ()
—
Muy Baja 0.10
2. IMPACTO EN LA 0.05 0.20 0.40 0.80
EJECUCION DE LA OBRA Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.07.02 Eliminacién de documentos

FICHA PARA IDENTIFICAR, ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS

FICHA DE RIESGO

1 |NOMBRE DEL PROCESO

Macroproceso (Nivel 0)

Gestion Documental

Proceso (Nivel 1)

Selecciéon Documental

Subproceso (Nivel 2)

Procedimiento

Eliminacion de documentos

2 |OBJETIVO DEL PROCESO

Actividad Descongestionar de manera progresiva y dindmica los archivos del
Seguro Social de Salud — EsSalud.
Descripcion Procedimiento archivistico que consiste en la destruccion fisica de

series documentales, autorizado expresamente por el Archivo General
de la Nacién

Ubicacion (Departamento,
Ciudad Distrito)

Lima, Lima, Jesus Maria

3 [IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIESGO

Riesgo Operativo, Tecnoldgico

3.2 |CODIFICACION

3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO

Procesos de indole manual que requiere ser automatizado con el apoyo GCTIC

34

CAUSA(S) GENERADORA(S)

Causa N° 1 Falta de Digitalizacion

Causa N° 2 Uso de espacio Fisico

Causa N° 3[lmplementar Tl en el Proceso /Infraestructura no adecuada

TECNICA DE DIAGRAMACION

Diagrama de Ishikawa

Uso de Espacio Fisico Falta de
Digitalizacién

Riesgo Operativo

Diagrama Causa
Efecto

Riesgo Operativo Riesgo Operativo
Seleccién
Documental
Diagrama de Flujo de

Riesgo Tecnolégico Riesgo Operativo

Procesos Riesgo Tecnolégico
ImplementarTi en el ‘ | Infraestructura no
Proceso adecuada
4 VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Cualitativo Andlisis Cuantitativo Analisis Analisis Cuantitativo
Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
41 Baja 0.30 0.3 Bajo 0.10
Moderada 0.50 Moderado 0.20
Alta 0.70 Alto 0.40 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto| 0.80
Baja 0.30 Alto 0.40
4.3 [PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo =Probabilidad Prioridad del
x Impacto 0.120 Riesgo Prioridad Moderada
5 |RESPUESTA ALOS RIESGOS
Bl |[ESRATEER Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 [RIESGO ASIGNADO A (Solo después de haber Oficina
marcado Transferir el Riesgo) Direccién No aplica
5.3 |CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica
54 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimiento y monitoreo trimestral indica la no llegada de la meta del POI
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO
Memorandum de designacién de actividades.
Provision diario y semanal de EPP.
Provisién quincenal y mensual de materiales de Seleccién.

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

71 SUBGERENCIA DE PROCESOS



ﬁEsSalUd Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios de la Informacién

L Muy Alta 0.90
a
[a)
2 Alta 0.70
Q=
—
= 2 Moderada 0.50
<<
8 8 Baj 0.30
aja .
g ()
—
Muy Baja 0.10
2. IMPACTO EN LA 0.05 0.20 0.40 0.80
EJECUCION DE LA OBRA Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.08 Servicios Archivisticos

FICHA DE RIESGO
FCHAPARA IDENTIFICAR ANALIZARY DARRESPUESTA AL RIEGOS
Mscoproceso (Nvel §) Comunicacion y Ges tion Documentaria
Froceso (Nivel 1) Ges tion Documentaria
1 |NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nvel 2 Senicio Archivistico
Frocedimento Préstamo de documentos

Brindar un senicio archivis tico eficiente y oportuno a través del Archivo Central
ActvO3d| e Archivos Des concentrades del Seguro Socisl de Salud — ESSALUD.

_ |Es Is entregs temporal de un documento, que s e encuentrs en cus todis del
RSN Archivo Centraly los Archivos Desconcentrados, sl personsl del Seguro Social

2 |OBIETIVO DELPROCESO

] Lima, Lima, Jes is Mari
Ubcacon (Depar eneno Cudad Dstrto) s’

3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1|TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo, Tecnologico
3.2 |CODIFICACION

3.3 | DESCRIPCION DEL RIESGO

ki Causa I 1|F 8lta de digitilzacién en el Proceso

CAUSA(S) GENERADORA(S) Caea 1 2|Us0 de espadio Feico

Implementar de Tecnclogis de Informacion en los procesos |
priorizar en &l Plan de T

CausaN 2

Degrams Causs Hecto Disgrama de Ishikawsa

[0 e it | e |
pmiemmr Outansscren

Rieigo Operative
Ristgo Oparanie Tirerge Oparatrvo

TECNICA DE DIAGRAMACION Servinto
Disgrama de Fujo de Frocesos) =

Riergn Tamoligi
- ane Pergo Trerologes

2t on o) Phan

....... den

[ormmman] [

4 VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo AnalisisCuantitativo Analisis AnalisisCuantitativo
Muybaja 0.10 Muy b3o| 005
41 Baja 030 Bao 0.10
Moderada 050 0.5 Moderado 020
Als) 070 Al 040 040
Muyata 050 Muyaip) 020
Moderada 0.5 Al 040
4.3 | PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del ﬁ?’o:ﬁdaebidad X 0200 d:i;,:gdo Aka Prioridad
5 |RESPUESTAA LOS RIESGOS
5.1 |[ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Buitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solodespuesde haber . ) . .
marcado Transferir el Riesgo) Oficina firdocion No aplica
5.3 |CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica

5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimiento y menitorec Fimes Fal indica |a no llegada de la meta del POI

5.5 | RESPUESTA AL RIESGD Memorandum de designacion de sclividades .

Inventsrios de trans ferenciss.

Procedimiento de recons ¥ uccion de dowumentos

Provision quincenal ymensualde Meteriales de Reprografia
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g Muy Alta 0.90
2= Alta 0.70
5 O
= =
p—
E g Moderada 0.50
[ora
2 = Baja 0.30
o
—

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

EJECUCION DE LA OBRA

0.05

0.20

0.40 0.80

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.09

.01 Adquisicion

FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS

FICHA DE RIESGO

Macroproceso (Nivel 0) | Gestion Documental
Proceso (Nivel 1) | Administracion de biblioteca
1 |NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nivel 2)| Adquisicion
Procedimiento| Adquisicion de Material Bibliografico por compra
| Atender los requerimientos de material bibliogréafico mediante la
Actividad) adquisicién del mismo
Procedimiento técnico que consiste en determinar el material bibliogréafico para
Descripcién| su adquisicion a través de compra
2 |OBJETIVO DEL PROCESO
Ubicacion (Departamento, Ciudad Distrito) Lima, Lima, JesUs Maria
3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1|TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo
3.2 |CODIFICACION
3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO No realizar la compra de acuerdo a lo proyectado en el afio
3.4 Causa N° 1 La no existencia del material bibliografico para la compra
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2| Baja asignacion presupuestal
Causa N° 3 Baja proactividad del trabajo asignado
Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa
[ ]
TECNICA DE DIAGRAMACION e
Diagrama de Flujo de Procesos Ingreso de nuevo material
bibtiogréfico y/o hemerogrifico
# | |VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Cualitativo Andlisis Cuantitativo Andlisis Anélisis Cuantitativo
Muy bajal 0.10 Muy bajo| 0.05
4.1 Bajal 0.30 03 Bajo 0.10
Moderadal 0.50 Moderado| 0.20
Altal 0.70 Alto 0.40 0.40
Muy alta| 0.90 Muy alto| 0.80
Baja 0.30 Alto 0.40
4.3 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo =Probabilidad x 0.120 Prioridad Prioridad Moderada
Impacto del Riesgo
5 [RESPUESTA ALOS RIESGOS
5.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solo después de haber . o No apli
marcado Transferir el Riesgo) Oficina /Direccién © aplica
5.3 |CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica
5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimiento y monitoreo trimestral indicadores de gestion
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO
Buscar alternativas de material bibliogréfico similares
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g Muy Alta 0.90
2= Alta 0.70
5 O
= =
—
E E Moderada 0.50
oS
(SIS} Baja 0.30
x o -
o
—i

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

EJECUCION DE LA OBRA

0.05

0.20 0.40 0.80

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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FICHA DE RIESGO

FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL
RIEGOS

Macroproceso (Nivel 0) | Gestion Documental

Proceso (Nivel 1) | Administracion de biblioteca

1 |NOMBRE DEL PROCESO

Subproceso (Nivel 2)|Adquisicion

Procedimiento| Adquisicién de Material Bibliografico por donacion

Actividad|

Incrementar la coleccién bibliogréfica sin costo para la institucion

2 |OBJETIVO DEL PROCESO

Descripcion| su adquisicion a través de donacion

Procedimiento técnico que consiste en determinar el material bibliografico para

Ubicacioén (Departamento, Ciudad Distrito)

Lima, Lima, Jesls Maria

3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1|TIPO DE RIESGO

3.2 |CODIFICACION

3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO

Disminucién de las donaciones de acuerdo a lo proyectado en el afio

Riesgo Operativo

3.4 Baja de donaciones hacia la entidad
Causa N° 1
Disminucién en la cooperacion interinstitucional hacia las
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2 donaciones para la entidad / Recibir donaciones que no estan acorde
con el core de la entidad.
Baja proactividad del trabajo asignado
Causa N° 3
Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa
Recibir donaciones Baja de donaciones
e N As hacia la entidad
acuerdo al Core de la
entidad Riesgo Operativo
TECNICA DE DIAGRAMACION Adquisicion de material
Diagrama de Flujo de Procesos bibliografico y/o hemerogréfico
Riesgo Operativo Hisgo Gharatine
Baja proactividad del Disminuciénen la
trabajo CC.ILEn las
la
entidad
4
VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Cualitativo Andlisis Cuantitativo Analisis Andlisis Cuantitativo
Muy baja 0.10 Muy bajo| 0.05
4.1 Baja 0.30 03 Bajo 0.10
Moderada| 0.50 Moderado 0.20
Altal 0.70 Alto| 0.40 0.40
Muy alta| 0.90 Muy alto| 0.80
Baja 0.30 Alto 0.40
4.3 [PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo =Probabilidad x 0.120 PI’IOf.Idad Prioridad Moderada
Impacto del Riesgo
5 [RESPUESTA ALOS RIESGOS
5.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo

Aceptar Riesgo

Transferir Riesgo

5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solo después de haber . L i
marcado Transferir el Riesgo) Oficina /Direccién No aplica

5.3 | CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica

5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimiento y monitoreo trimestral indicadores de gestion

5.5 | RESPUESTA AL RIESGO

Revisar y evaluar la pertinencia tematica de los titulos antes de recibir la donacion
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g Muy Alta 0.90
2= Alta 0.70
s O
= =
—
E § Moderada 0.50
oS
(SIS} Baja 0.30
x o -
o
—i

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

EJECUCION DE LA OBRA

0.05

0.20 0.40 0.80

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.09.02 Catalogacion

FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS

Macroproceso (Nivel 0) Gestion Documental

Proceso (Nivel 1) |Administracion de biblioteca

1 |NOMBRE DEL PROCESO

Subproceso (Nivel 2)

Procedimiento| Catalogacion

Actividad| Contar con las caracteristicas e informacién basica del material bibliografico

2 |OBJETIVO DEL PROCESO

Procedimiento técnico que consiste en describir el material bibliogréafico,
Descripcion| estableciendo entradas y puntos de acceso que permitan recopilar la
informacién por titulo, autor, materia, entre otros,

Ubicacion (Departamento, Ciudad Distrito) | Lima, Lima, Jesis Maria

3 [IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1|TIPO DE RIESGO

Riesgo Operativo

3.2 |CODIFICACION

3.3 |[DESCRIPCION DEL RIESGO

Acumulacion de material bibliografico sin catalogar

34 . . |Pérdida de informacion registrada en la base de datos/ No existe
Causa N 1 |gjstemas de back up sobre la informacion
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2 |Baja proactividad laboral
Bajo desarrollo tecnolégico
Causa N° 3
Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa
laBD _informacion 0.
Riesgo Resgo
TECNICA DE DIAGRAMACION X
Diagrama de Flujo de Procesos catalogacién de material bibliogréfico,
hemerogrifico y/o audiovisual
Riesgo Operativo
Riesgo Tecnolégico
Baja proactividad | Bajo desarrollo
laboral tecnoldgico de los
procesos
# | |VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Cualitativo Anélisis Cuantitativo Anélisis Anélisis Cuantitativo
Muy bajal 0.10 Muy bajo 0.05
41 Bajal 0.30 Bajo) 0.10
Moderada 0.50 0.50 Moderado 0.20
Altal 0.70 Alto] 0.40 0.40
Muy alta] 0.90 Muy alto 0.80
Moderada 0.50 Alto 0.40
4.3 [PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo =Probabilidad x Prioridad -
Impacto 0200 del Riesgo Alta Prioridad
5 |RESPUESTA ALOS RIESGOS
5.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solo después de haber . L No anli
marcado Transferir el Riesgo) Oficina /Direccién © aplica
5.3 |CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica
5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimiento y monitoreo trimestral indicadores de gestion
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO

Implementacién de un sistema informatico que permita efectuar back ups, mayor desarrollo tecnolégico que
soporte el proceso
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LIDJ Muy Alta 0.90
Q= Alta 0.70
a5 O
= =
=l
é = Moderada 0.50
o
o S
23 Baja 0.30
o
—
Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

EJECUCION DE LA OBRA

0.05

0.20 0.40 0.80

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.09.03 Clasificacion

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS
Macroproceso (Nivel 0)| Gestion Documental
Proceso (Nivel 1)| Administracion de biblioteca
1 |NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nivel 2)
Procedimiento| Clasificacion
Actividad| Contar con el material bibliogréafico clasificado
Procedimiento técnico de ordenamiento I6gico o sistematico que permite
ordenar por medio de diferentes técnicas la informacién, generandose un signo
Descripcion| o c6digo de signos, generalmente numérico o alfanumérico, que simboliza una
2 |OBJETIVO DEL PROCESO clase o categoria dentro de un sistema de clases y subclases para su
posterior ubicacién en el estante correspondiente.
Ubicacion (Departamento, Ciudad Distrito) | Lima, Lima, Jesus Maria
3 [IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1|TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo y tecnolégico
3.2 |CODIFICACION
3.3 [DESCRIPCION DEL RIESGO No cumplir con el indicador de gestién del afio
34 Falta de material para la clasificacion (etiquetas).
Causa N° 1
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N 2 |F2ta de Personal
Falta de Infraestructura y desarrollo tecnolégico para realizar el proceso
Causa N° 3
Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa
] [Py
TECNICA DE DIAGRAMACION
Diagrama de Flujo de Procesos SrorggraTicayo Audovisual
& VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Cualitativo Andlisis Cuantitativo Andlisis Andlisis Cuantitativo
Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
41 Baja 0.30 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 Moderado 0.20
Alta 0.70 Altol 0.40 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto| 0.80
Baja 0.30 Alto 0.40
4.3 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacién del Riesgo =Probabilidad x Prioridad
Impacto 0.120 del Riesgo Prioridad Moderada
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 [RIESGO ASIGNADO A (Solo después de haber o o No anli
marcado Transferir el Riesgo) Oficina /ireccién o aplica
5.3 [CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica
5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimiento y monitoreo trimestral indicadores de gestion
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO
Programacion presupuestal para la compra de material para la clasificacion
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S05.09.04 Descarte

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS
Macroproceso (Nivel |Gestion Documental
0
Proceso (Nivel [Administracion de biblioteca
1
1 |NOMBRE DEL PROCESO
Subproceso (Nivel
2
Procedimiento Descarte
Actividad Realizar el descarte en base a los criterios del Plan de Desarrollo de
Colecciones y Descarte
Remocion de una unidad de la colecci6n activa de la biblioteca con el
Descripeion| propésito de
2 |OBJETIVO DEL PROCESO desincorporarla, retirando lo que ya no es de utilidad para permitir su
crecimiento y renovacion
con la llegada de nuevos titulos, asi como también detectar y determinar la
viabilidad de la conservacién de los ejemplares.
Ubicacion (Departamento, Ciudad Lima, Lima, Jesus Maria
Distrito)
3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1|TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo y Tecnolégico
3.2 |CODIFICACION
3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO No cumplir con el indicador de gestién del afio
3.4 . .| Incumplimiento de los criterios de descarte incluidos en el Plan de
Causa N® 1l pesarollo de Colecciones
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa e 2| 312 de Personal
» 5| INexistencia de instituciones para donar el material descartado
Causa N° 3|
Causa N° 4 Baja proactividad laboral
Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa
Gperativa Operativo
TECNICA DE DIAGRAMACION Diagrama de Flujo de Procesos| ook e
. VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Anélisis Cualitativo Andlisis Cuantitativo Anélisis Anélisis Cuantitativo
Muy baja 0.10 Muy bajo| 0.05
Baja 0.30 0.30 Bajo 0.10
41 Moderada 0.50 Moderado 0.20
Alta 0.70 Altol 0.40 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto| 0.80
Baj 0.30 Alto 0.40
a
4.3 [PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo =Probabilidad 0.120 Prioridad Prioridad Moderada
X Impacto del
Riesgo
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 [RIESGO ASIGNADO A (Solo después de haber o o N
marcado Transferir el Riesgo) Oficina /Direccin aplica
5.3 |CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No
aplica
5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Monitoreo para el cumplimiento del Plan anual de Desarrollo de Colecciones y Descarte
55 | RESPUESTA AL RIESGO Revision a la propuesta de descarte en contraste con el Plan anual de Desarrollo de Colecciones y
Descarte
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S05.9.5.1 Préstamo de material en sala

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS
Macroproceso (Nivel 0)| Gestion Documental
Proceso (Nivel 1)| Administracion de biblioteca
Sub Nivel 2 Servicio de Biblioteca
1 |NOMBRE DEL PROCESO ubproceso (Nivel 2)
Procedimiento Servicio de préstamo en sala
. Cubrir los requerimientos de préstamo de material bibliografico para su
Actividad| —
préstamo a domicilio
Servicio que consiste en poner a disposicién del usuario interno y externo
Descripcion| e| material bibliografico para su uso en las instalaciones de la biblioteca
2 |OBJETIVO DEL PROCESO
Ubicacion (Departamento, Ciudad Distrito) [Lima, Lima, Jesus Maria
3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1(TIPO DE RIESGO Riesgo Tecnoldgico y Operativo
3.2 |CODIFICACION
3.3 [DESCRIPCION DEL RIESGO No cumplir con el indicador de gestién del afio
34 Pérdida del material bibliogréfico en calidad de préstamo
Causa N° 1
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2 Deterioro del material bibliogréafico en calidad de préstamo
No contar con el material bibliografico actualizado
Causa N° 3
Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa
Pérdida de material Deterioro de material
bibliografico bibliografico
TECNICA DE DIAGRAMACION Operativo Operativo
Diagrama de Flujo de Procesos )
W Préstomo a sola
Operativo
Material bibliografico
desactualizado
4 VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Anélisis Cualitativo Andlisis Cuantitativo Andlisis Anélisis Cuantitativo
Muy baja 0.10 Muy bajo| 0.05
4.1 Baja 0.30 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 Moderado 0.20
Alta, 0.70 Alto] 0.40 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto] 0.80
Baja 0.30 Alto 0.40
4.3 [PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacién del Riesgo =Probabilidad x Prioridad -
Impacto 0.120 del Riesgo Prioridad Moderada
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 [RIESGO ASIGNADO A (Solo después de haber . o No anli
marcado Transferir el Riesgo) Gficina /Direccién © aplica
5.3 [CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica
5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimiento y monitoreo trimestral indicadores de gestion
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO
Supervision permanente de la coleccién bibliografica cuando este en uso en la sala de lectura
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S05.9.5.2 Préstamo de material a domicilio

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS
Macroproceso Gestion Documental
(Nivel 0)
Proceso Administracion de biblioteca
(Nivel 1)
1 |NOMBRE DEL PROCESO Servicio de Biblioteca
Subproceso
(Nivel 2)

- Préstamo a domicilio
Procedimiento

Cubrir los requerimientos de préstamo de material bibliogréafico, hemerografico y/o
audiovisual para su préstamo a domicilio

Servicio que consiste en poner a disposicion del usuario interno el material
Descripcion| pibliografico, hemerogréfico y/o audiovisual para su uso fuera de las

Actividad

2 |OBJETIVO DEL PROCESO instalaciones de la biblioteca, siendo el usuario interno responsable de su
Ubicacion (Departamento, Ciudad Lima, Lima, Jesus Maria
Distrito)
3 [IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1|TIPO DE RIESGO Riesgo Tecnolégico y Operativo
3.2|CODIFICACION
3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO No cumplir con el indicador de gestion del afio
34 . Pérdida del material bibliografico, hemerogréfico y/o audiovisual en calidad de
fausa N préstamo
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° Falta de Tecnologias para gestionar y controlar el préstamo
2
No contar con el material bibliografico actualizado
Causa N°
3
Diagrama Causa Diagrama de Ishikawa
Efecto
No contar con el Falta tecnologias
material bibliografico para gestionary
actualizado controlar el préstamo
TECNICA DE DIAGRAMACION RiEEeCeele
Diagrama de Flujo de o
Procesos
] Pérdida de material
bibliografico
4 VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Cualitativo Anélisis Cuantitativo Analisis Anélisis Cuantitativo
Muy baja 0.10 Muy bajo| 0.0
5
41 Baja 0.30 0.30 Bajo 0.1
: 0
Moderada 0.50 Moderado 0.2
0
Alta 0.70 Alto) 0.4 0.40
0
Muy alta 0.90 Muy alto| 0.8
0
B 0.30 A 0.40
a It
J
a
4.3 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo Priorida -
=Probabilidad x 0'32 d del Prioridad Moderada
Impacto Riesgo
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1|ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solo después de o No abii
haber marcado Transferir el Riesgo) /D?:écc'giin © apiica
5.3 [CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica
54 Q\I}IIESR(;I-)AS DE RIESGO (SENALES DE Seguimiento y monitoreo trimestral indicadores de gestién
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO
Contar con una relacion de establecimientos donde se puede conseguir el material bibliogréafico, hemerografico y/o
audiovisual para su reposicion
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S05.9.5.3 Préstamo interbibliotecario

FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL
RIEGOS

Macroproceso (Nivel 0)

Gestién Documental

Proceso (Nivel 1)

Administracién de biblioteca

1 |[NOMBRE DEL PROCESO

Subproceso (Nivel 2)

Servicio de Biblioteca

Procedimiento| Préstamo interbibliotecario

Actividad

Cubrir los requerimientos de informacion de usuarios a través de las

colecciones de otras bibliotecas prestatarias

2 |OBJETIVO DEL PROCESO

Descripcion|

con bibliotecas de otras instituciones

Es un tipo especial de préstamo que se realiza eventualmente entre|
bibliotecas, previo establecimiento de convenios de préstamo interbibliotecario|

Ubicacién (Departamento, Ciudad Distrito)

Lima, Lima, Jesus Maria

3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1|TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo, Tecnolégico e imagen
3.2 |CODIFICACION
3.3 [DESCRIPCION DEL RIESGO No cumplir con el indicador de gestién del afio
34 Pocos convenios de préstamo interbibliotecario realizados con otras
Causa N° 1| pibliotecas.
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2 Deterioro del material bibliografico prestado
-+ | Falta de personal para el recojo y devolucion del material bibliografico
CausaN°® 3 prestado por las otras instituciones.
Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa
Deterioro de
B(as:s r;aterial
NI bibliografico
TECNICA DE DIAGRAMACION operative Operativa
Diagrama de Flujo de Procesos -
' : interbibliotecaric
Operativo
Escases
X VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Cualitativo Andlisis Cuantitativo Andlisis Andlisis Cuantitativo
Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
4.1 Baja 0.30 0.30 Bajo, 0.10
Moderada 0.50 Moderado| 0.20
Alta| 0.70 Alto 0.40 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto| 0.80
Baja 0.30 Alto 0.40
4.3 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del II::gz;Pro%bilidad X 0.120 dz:i;riig:;[) Prioridad Moderada
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solo después de haber o o :
marcado Transferir el Riesgo) Oficina /Direccion No aplica
5.3 |CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica
5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimiento y monitoreo trimestral indicadores de gestién
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO Incrementar el N° de convenios con las bibliotecas de otras instituciones.
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S05.9.5.4 Servicio de referencia bibliografica

FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL
RIEGOS
Macroproceso (Nivel 0)| Gestién Documental
Proceso (Nivel 1) | Administracién de biblioteca
1 |NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nivel 2)| Servicio de Biblioteca
Procedimiento| Servicio de referencia bibliografica
Actividad| Cubrir los requerimientos de informacién de usuarios
Descripcion IServicio que consiste en la verificacién de bibliografia para brindarle al usuario
2 |OBJETIVO DEL PROCESO informgcién sgbre un Qeterminado tema o guiarlo hacia herramientas para la
obtencién de informacién
Ubicacién (Departamento, Ciudad Distrito) | Lima, Lima, Jesus Maria
3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1|TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo, Tecnoldgico e imagen
3.2 |CODIFICACION
3.3 DESCRIPClON DEL RIESGO No cumplir con el indicador de gestion del afio
34 .
Causa N° 1| gspecificacion inadecuada de la respuesta
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2 Material Bibliografico y Hemeroteca desfasado
+ - | Consultas de tipo asistencial o administrativa (historias, clinicas, boletas de
Causa N° 3 pagos, etc.)
Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa
e =Ees desactuslizado
TECNICA DE DIAGRAMACION Operativo Operativo
Diagrama de Flujo de Procesos :
|
Operativo
Consultasno
relacionadasa
biblioteca
4 VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Anélisis Cualitativo Anélisis Cuantitativo Andlisis Anélisis Cuantitativo
Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
4.1 Baja 0.30 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 Moderado 0.20
Altal 0.70 Alto| 0.40 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto| 0.80
Baja 0.30 Alto 0.40
4.3 [PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo =Probabilidad x Prioridad
Impacto 0.120 del Riesgo Prioridad Moderada
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 [ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solo después de haber o o 0
marcado Transferir el Riesgo) Oficina Direccién No aplica
5.3 [CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica
5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimiento y monitoreo trimestral indicadores de gestién
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO Entrevista adecuada al usuario para conocer cantidad, nivel y forma de informacién que requiere
Persuadir al usuario para la formulacién de consultas exclusivas de informacién bibliografica
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S05.9.5.5 Acceso a bases de datos

FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL
RIEGOS

Macroproceso (Nivel 0)| Gestién Documental

Proceso (Nivel 1) | Administracién de biblioteca

1 |NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nivel 2)| Servicio de Biblioteca

Procedimiento| Acceso a bases de datos

Actividad| Cubrir los requerimientos de informacién de usuarios

Descripcion Es un servicio en linea que ofrece acceso a informacién y/o investigaciones
2 |OBJETIVO DEL PROCESO cientificas de prestigio internacional de reciente publicacién

Ubicacién (Departamento, Ciudad Distrito) [Lima, Lima, Jesis Maria

3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1|TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo, Tecnolégico e imagen
3.2 [CODIFICACION

3.3 [DESCRIPCION DEL RIESGO No cumplir con el indicador de gestion del afio

34 Causa N° 1

Término del contrato de suscripcion entre EsSalud y la empresa
proveedora de las bases de datos.

CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2 Baljos niveles de uso de las bases de datos por los profesionales de la
salu

Falta de sistema adecuado de recopilacion de estadisticas
Causa N° 3

Diagrama de Ishikawa

o
contrato
TECNICA DE DIAGRAMACION Operativo

Diagrama de Flujo de Procesos

Diagrama Causa Efecto

Operativo

" Acceso g bases
de datos
Tecnaldgicoo

Carencia de

adecuads
tecnologia
& VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Anélisis Cualitativo Anélisis Cuantitativo Anélisis Anélisis Cuantitativo
Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
4.1 Baja 0.30 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 Moderado 0.20
Altal 0.70 Alto 0.40 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto| 0.80
Baja 0.30 Alto 0.40
4.3 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo =Probabilidad x 0.120 Prioridad Prioridad Moderada
Impacto del Riesgo
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 [ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solo después de haber
marcado Transferir el Riesgo) Oficina No
/Direccién aplica

5.3 |CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO

Bt | LRI LIS RSO0 (EEALES s A 0 Seguimiento y monitoreo trimestral indicadores de gestién

5.5 | RESPUESTA AL RIESGO IContar con bases de datos cientificas de libre acceso

IAplicar estrategias de difusién y/o promocién de las bases de datos obtenidas por
suscripcién

No aplica
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S05.9.5.6 Reserva en linea

FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL
RIEGOS

Macroproceso (Nivel 0)| Gestién Documental

Proceso (Nivel 1) | Administracién de biblioteca

1 |NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nivel 2)| Servicio de Biblioteca

Procedimiento| Reserva en linea

Actividad| Cubrir los requerimientos de informacién de usuarios

Descripcion Es un servicio en linea que ofrece acceso a informacién y/o investigaciones
2 |OBJETIVO DEL PROCESO cientificas de prestigio internacional de reciente publicacién

Ubicacién (Departamento, Ciudad Distrito) | Lima, Lima, Jesus Maria

| [IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo, Tecnolégico e imagen
3.2 [CODIFICACION
3.3 [DESCRIPCION DEL RIESGO No cumplir con el indicador de gestién del afio
Ade|
cua Causa N° 1 pgrdida de la base de datos
:gp CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2 Carencia de alfabetizacién informacional
:’er::e Causa N° 3 Inadecuado soporte tecnolégico
nol - -
ogi Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa
co
afaperiacién
basededatos informacional
TECNICA DE DIAGRAMACION Operativo Operativo

Diagrama de Flujo de Procesos

' L Reserva en linea

Tecnologico

Inadecuado
soporte
tecnologico

4 VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Anélisis Cualitativo Andlisis Cuantitativo Andlisis Andlisis Cuantitativo
Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
41 Baja 0.30 0.30 Bajo 0.10
' Moderada 0.50 Moderado| 0.20
Alta| 0.70 Alto| 0.40 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto| 0.80
Baja 0.30 Alto 0.40
4.3 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo 0.12 Priorida Prioridad Moderada
=Probabilidad x 0 d del
Impacto Riesgo
5 [RESPUESTA A LOS RIESGOS
B || EmRATEER Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solo después de haber
marcado Transferir el Riesgo) Oficina No
/Direccién aplica
5.3 |CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No
aplica
5:4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimiento y monitoreo trimestral indicadores de gestiéon
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO IContar con bases de datos cientificas de libre acceso
IAplicar estrategias de difusion y/o promocién de las bases de datos obtenidas por
suscripcién
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g Muy Alta 0.90
2= Alta 0.70
s O
= =
—
E § Moderada 0.50
oS
(SIS} Baja 0.30
x o -
o
—i

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

EJECUCION DE LA OBRA

0.05

0.20 0.40 0.80

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

96

Moderado Alto Muy Alto

SUBGERENCIA DE PROCESOS




ﬁEsSalud Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios de la Informacién

$05.9.5.7 Difusion selectiva de informacion (DSI)

FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL

RIEGOS

Macroproceso (Nivel 0)

Gestién Documental

Proceso (Nivel 1)

Administracién de biblioteca

1 |[NOMBRE DEL PROCESO

Subproceso (Nivel 2)

Servicio de Biblioteca

Procedimiento

Servicio de Difusién selectiva de informacién (DSI)

Actividad

Cubrir los requerimientos de un tipo especifico de informacién a uno o grupos
de usuarios seglin_su perfil o necesidades de informacién.

2 |OBJETIVO DEL PROCESO

Descripcion|

Es un servicio que consiste en enviar a uno o un grupo de usuarios, de forma

regular, los

resultados de un perfil de busqueda personalizada

Ubicacion (Departamento, Ciudad Distrito)

Lima, Lima,

JesUs Maria

3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 |TIPO DE RIESGO

3.2 |CODIFICACION

3.3 [DESCRIPCION DEL RIESGO

Riesgo Operativo, Tecnoldgico e imagen

No cumplir con el indicador de gestién del afio

3.4

CAUSA(S) GENERADORA(S)

Causa N° 1

El servicio no satisface una necesidad de informacién

Causa N° 2

Deficiencia en el funcionamiento de las herramientas tecnolégicas para
el envio masivo del servicio de DSI

Causa N° 3

Falta de personal para incrementar los productos de Difusion selectiva de
informacion (DSI)

Causa N° 4

Dificultad para obtener las estadisticas de uso del Servicio de Difusion
selectiva de informacion (DSI)

TECNICA DE DIAGRAMACION

Diagrama Causa Efecto

Diagrama de Ishikawa

Diagrama de Flujo de Procesos

Pocos productos
para ofrecerel
servicio

Insatisfaccion
del servicio

Operativo Operativo

' Y | eservoen tinea

Tecnolégico

Falts de
personal

informacion

X VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Andlisis Cualitativo Andlisis Cuantitativo Analisis Andlisis Cuantitativo
Muy baja 0.10 Muy bajol0.05
41 Baja] 0.30 0.30 Bajo[0.10
Moderada 0.50 Moderado|0.20
Alta 0.70 Alto|0.40 0.40
Muy alta 0.90 Muy alto|0.80
Baja 0.30 Alto 0.40
4.3 [PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Riesgo 0.12 Priorida Prioridad Moderada
=Probabilidad x 0 d del
Impacto Riesgo
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
Bl || ERATEER Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solo después de haber
marcado Transferir el Riesgo) Oficina No
/Direccién aplica
5.3 |CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No
aplica
54| ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimiento y monitoreo trimestral indicadores de gestién
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO Definir adecuadamente el perfil de los usuarios para el envio adecuado de

iGenerar un mecanismo de registro de visitas a los productos de
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LIDJ Muy Alta 0.90
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S05.10.01 Publicaciéon de documentos normativos

FICHA DE RIESGOS
1 Macroproceso (Nivel 0) |Gestion Documental
Proceso (Nivel 1) |Administracién de informacion normativa
Subproceso (Nivel 2)
NOMBRE DEL PROCESO Procedimiento|Publicacién de documentos normativos
Actividad Publicary difundir.Ia informacién normativa del Seguro
Social de Salud - ESSALUD.
2
Es el conjunto de actividades destinadas a difundir de forma
... | eficiente lainformacion normativa de EsSalud a través del
Descripcion Compendio Normativo institucional, el mismo que puede
OBJETIVO DEL PROCESO P » €l mismo que p
ser consultado en el portal institucional.
Ubicacién (D
icacion (, epartarjnertnto, Lima, Lima, Jesus Maria
Ciudad, Distrito)
3 IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 (TIPO DE RIESGO Operativo
3.2 [CODIFICACION
. No cumplir con la meta programada en el Plan Operativo Institucional en relacién ala
3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO o
Organizaciéon de Documentos
Causa N2 01 Falta de Personal
Causa N2 02 Falta de informacién para publicar
CAUSAS GENERADORAS
Causa N2 03 Mala digitalizacion de los documentos.
Faltade Personal Falta deinformacion
para publicar
B Riesgo Riesgo
Operativo Operativo  No cumplir con la meta
. L programada en el Plan
TECNICA DE DIAGRAMACION Diagrama Causa Efecto Operativo Institucional en
relacién a la Organizaciéon
de Documentos
Riesgo
| Mala digitzIizacié:ZZ'Ig;IEZcumentos.
4 VALORACION DE RIESGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA | IMPACTO
Analisis Anilisis
Andlisis Cualitativo L. Andlisis .
Cuantitativo Cualitativo
Muy Baja 0.1 Muy Bajo 0.05
4.1 |Baja 0.3 X Bajo 0.10
Moderada 0.5 Moderado 0.20
Alta 0.7 Alto 0.40 X
Muy Alta 0.9 Muy alto 0.80
Baja 0.3 Alto 0.4
4.2 |PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Blesgo = Probabilidad x 0.12 Prioridad del Riesgo Prioridad Media
impacto
5 RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 Mitigar Riesgo Evitar riesgo X
ESTRATEGIA
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
52 RISGO ASIGNADO A (Solo después de Oficina / Direccién
haber marcado transferir el riesgo)
5-3 |CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO
5.4 |ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) |Seguimiento y monitoreo trimestral indicadores de gestion
Memorandum de designacién de actividades.
5.5 |RESPUESTA AL RIESGO Carta Circular solicitando la remision de informacién .
Carta Circular precisando los criterios minimos de digitalizacion.

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS 99 SUBGERENCIA DE PROCESOS



ﬁEsSalUd Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios de la Informacién

g Muy Alta 0.90
2= Alta 0.70
s O
= =
—
E § Moderada 0.50
oS
(SIS} Baja 0.30
x o -
o
—i

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

EJECUCION DE LA OBRA

0.05

0.20 0.40 0.80

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

100

Moderado Alto Muy Alto

SUBGERENCIA DE PROCESOS




mESSBlUd Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios de la Informacién

10. PROCESOS CRITICOS

10.1.Gestidén Documentaria -Procesos de Organizacion de Documentos / Conservacion
de Documentacion

Es necesario modernizar el proceso de gestion documental en beneficio de los usuarios y clientes
(simplificacion, ahorro econdmico, pronta atencion). Se sugiere digitalizar toda la documentacion
que ingresa a la entidad a través de un sistema que permita el acceso a la informacién de manera
automatizada sin necesidad de buscar el documento original, la documentacidn original puede estar
en custodia por un tiempo determinado en un almacén a fin de contar la entidad con un proceso
dinamico y flexible que le permita atender las necesidades de los usuarios de manera eficaz.

Existe a la fecha en el mercado aplicativos que permiten ver en linea la documentacion sobre
informacién histodrica, la cual tiene validez a través de la firma digital o el scanner del documento
debidamente certificado.

Procesos de Organizacion de Documentos

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

1. Identificar la

documentacion a
procesar

6. Agrupar la
documentacion
formando paquetes
rotulados

7. Sujetar el
paquete con nudo
deslizante

2. Clasificar la
documentacion
segun las series
documentales

8. Colocar la
documentadion en
caja archivera

4. Ordena la
documentacion

9. Instalar la
caja archivera

5, Separar la
documentacion que se
encuentra en folder y
tomo

3. Depurar la
documentacion
innecesaria

Personal del Archivo de Gestion, Periferico, Central o

Conservacion de Documentacién

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

de

5. Colocar
documento en
unidad de
almacenamiento

3. Retirar los
materiales
metalicos

7. Digitalizar
documentos de
uso comin

1. Custodiar
documentos

&
2. Colgfcar en 4. Rev}sar que el
archifadores mobiliario sea

de metal

6. Informar a
Jefe de la Unidad
Organica

racion Personal que realiza labor
Archivo

8. Supervisar la

conservacion de
documentos

min

€
de Archivos

I~Organos

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

101 SUBGERENCIA DE PROCESOS




mESSalUd Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Servicios de la Informacién

10.2. Gestion Documentaria - Servicio Archivistico

Todo el proceso debera preservar y mantener el acervo documentario fisico, ante posibles contingencias
de deterioro y/o destruccion, mediante medios digitalizados con valor legal.

Las imagenes obtenidas mediante este sistema tienen valor probatorio legal; reemplazan al documento en
soporte papel, permiten su destruccion y pueden ser transmitidas telematicamente. Asimismo, se puede
realizar copias impresas obtenidas a partir del documento digital, son esencialmente iguales al documento
original y pueden ser consideras como microformas si son firmadas por un fedatario.

[
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10.3. Administraciéon de Biblioteca -Servicio de Biblioteca

Actualmente las bibliotecas se adaptan al uso de las tecnologias y al comportamiento de la sociedad donde
el uso de los Smartphone (App) y equipos electrénicos son un medio para comunicarse con el mundo y la
sociedad para ello los recursos informativos y tecnoldgicos son de vital importancia para la modernizacion.

Por ello se sugiere que el proceso de busqueda de un material bibliografico o hemeroteca debe ser
accedido por el usuario de tal forma que al llegar a la biblioteca le darad el nombre, autor y nimero y/o
codigo del material y ubicacion dicha informacion es extraida por el usuario desde la comodidad de su casa
a través del Internet, con ello se evita que el bibliotecario tenga que tomar un tiempo en su ubicacién
interna en la entidad. La tecnologia facilitara el trabajo de los bibliotecarios y hara que tengan mds tiempo
de dedicacidn a las personas. Conocerlas, saber cuales son sus necesidades, adaptar programas hacia sus
comunidades... en definitiva, estar al lado de ellas.

Busqueda para Uso en Sitio

CAQD‘ 1. Solicitar material

Usuario interno o Externo

4. Hacer uso del
material

H 5

Devolver
material

2. Ubicar
material

3. Entregar
material

Préstamo para Uso en Sala

Bibliotecario

Material
solicitado

6. Recep. y revisar
material

7. Solicitar su
reemplazo

v

Presenta
Deterioro?

8. Devoler doc.
o de identidad

9. Colocar material
en estante

Documento
Identidad

Busqueda de Informacién

Las bibliotecas cada vez hacen uso de herramientas digitales, a fin de seguir la misién de difundir el
patrimonio bibliografico del pais. Asi consiguen que el publico en general, con solo una conexién a
internet, pueda acceder a documentos histdricos, actuales que en formato fisico solo estan
disponibles para personal especializado. De esta forma se cumple con lo estipulado en la Ley de
Modernizacién de simplificar el proceso administrativo de las entidades, asi como las buenas
practicas del gobierno electrdnico.

Estas iniciativas lo realizan a través de empresas que se encargan de digitalizar obras, papers u otro
material y ponerlas a disposicidn del publico de forma gratuita para lectura en linea. De esta forma
se siguiere la priorizacion por parte de GCTIC el apoyar a la biblioteca a fin de automatizar los servicios

que presta.
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1. Solicitar
basqueda de
informacion

suario interno o
Externo

Via corre
electrénico

2. Recopilar y
documentar la
informacién

Busqueda de Informacidn

Biblioteario

BD Diversas

3. Enviar la s
N 5 4. Registrar
informacién 5
;L atencién
solicitada

Base de

Datos

° 1. Solidtar .| Culminado el
g : G, uso
material i
-~ . —_—
£ . \
2 . 4. Hacer uso del 5. Devolver
S material material
g
2 Formulario
L
3
£
o
t: 7. Solicitard
o su reemplazo
5 _
icar el i
§ 2 2’::‘::; 3, Entregar el 6 Recgpaor:ar
s |§ m material y revisar ,
o bibliografico material Material
§ deteriorado?
S
)
8. Devolver 9, Colocar
doc. de material en
NO identidad estante
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11. ASPECTOS FINALES

11.1 Conclusiones

11.1.1. De acuerdo a los procesos identificados en el presente Manual de Procesos y
Procedimiento se observa una alta dependencia de la documentacidn fisica en la atencion
de los servicios y en los procesos internos, cuyo riesgo operativo, se encuentra entre
moderado — alto dada la probabilidad de exposicién de pérdida y/o deterioro de los
documentos fisicos, esto trae como consecuencia que los costos por mantenimiento y
conservacion de la documentacion fisica, que por mandato legal debe ser conservada se
incremente durante el ejercicio fiscal.

11.2.Recomendaciones

11.2.1. Elservicio de la informacién en una organizacién toma como referencia la generacién de
archivos a los cuales les corresponde el procesamiento de la informacién; es decir: la
clasificacion, ordenacién, descripcidn y valoracion de los documentos desde un punto de
vista integral; con el fin de facilitar la toma de decisiones, la transparencia en la gestion,
la rendicion de cuentas, el libre acceso a la informacidn. Para ello se debe utilizar
procedimientos operativos para maximizar la eficiencia, basado en informacién precisa
en toda organizacion. Para el caso de ESSALUD es necesario contar con las herramientas
necesarias que faciliten los procesos a través de sistemas de informacién digitalizado a
fin que los nuevos flujos de informacidn sean basados en la automatizaciéon de sus
procesos, por ello se recomienda priorizar entre los proyectos que realizara GCTIC, la

automatizacién de los procesos de |la Oficina de Servicios de la Informacidn.

11.2.2. Las bibliotecas digitales permiten el acceso a la generacion de conocimiento de manera
masiva. Tratan de solventar la brecha informacional a través del acceso y la difusién de
contenidos digitales. Las bibliotecas digitales llegan a todas partes del mundo sin
distinguir todo aspecto social. En ese senti, es importante divulgar y promover los
materiales, recursos, servicios de la Biblioteca vinculandose con la tecnologia y cultura.
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