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OBJETIVO
Objetivo General

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

Obijetivos Especificos

® Establecer lineamientos que orienten y proporcionen criterios técnicos uniformes que

faciliten la implementacién de la gestidn 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 proteccidn, custodia,
conservacién y servicio archivistico de los documentos, con el propdsito 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 investigacidn, estudio y actividades de trabajo, garantizando y promoviendo la
conservacion y preservacion de la coleccién de las bibliotecas del Seguro Social de Salud -
EsSalud durante su servicio.

3. ALCANCE

Los procesos y procedimientos del presente manual son de aplicacidon 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.

4. BASE LEGAL

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

4.6.

4.7.

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 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.

Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J, que aprueba las “Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional”.
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4.8.

4.9.

4.10.

Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 004/86-AGN-DGAI,
“Normas para la Formulacidon 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
Aplicacidn 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”.

5. VIGENCIA.

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

6. DEFINICIONES Y TERMINOS.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

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
eliminacidon de otros documentos de valor temporal, en sus distintos niveles (de gestidn,
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 documentacion proveniente de los Archivos de Gestidon y
Periféricos en el Nivel Central de archivos que han sido declarados con valor temporal y/o
permanente.

Archivo Desconcentrado: Es el drea encargada de planificar, organizar, dirigir, coordinar,
ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel Institucional, asi como, de Ia
administracion, custodia y conservaciéon de la documentacion 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 Gestidn: Son las dreas encargadas de la organizacién, 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 histérica.
Archivos Periféricos: Son las dreas encargadas de la custodia y servicio archivistico de los
documentos de archivo provenientes de los Archivos de Gestién 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 gestion 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 Clasificacién de Documentos: Es un instrumento archivistico que se expresa en el
listado de todas las series documentales con su correspondiente codificacién, conformado a lo
largo de historia institucional del Archivo General de la Nacidn. Este instrumento permite la
clasificacidn y descripcion archivistica en la conformacién de las agrupaciones documentales.
Documento de Archivo: Informacion registrada en cualquier forma (textual, gréfica,
electrénica 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.
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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.

6.23.

6.24.

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 agrupacidn 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 recuperacién 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 6ptimo 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 retencién de los documentos de archivo hasta su transferencia al
Archivo General de la Nacién 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
eliminacion de documentos, permite garantizar la disposicion de los documentos de valor
temporal, asegurando a su vez, la integridad y conservacion 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 informacidn para la implementacién 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 retroalimentaciéon o asistencia
técnica durante las etapas del procedimiento.

Secciéon 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 seccion documental, los cuales son archivados,
usados, transferidos o eliminados como unidad.

Tabla de Retenciéon Documental: Constituyen un instrumento archivistico que permite la
clasificacién documental de la entidad, acorde a su estructura orgdnico - funcional e indica los
criterios de retencién y disposicion final resultante de la valoracién 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
informacién que permitan satisfacer necesidades de investigacion e informacién de los
usuarios.

Coleccion: Conjunto artificial de documentos acumulados sobre la base de alguna
caracteristica comun sin tener en cuenta su procedencia y/o soporte.

Descarte: Remocién de una unidad de la coleccién 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.
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6.25. Expurgo: Procedimiento por el que se elimina una coleccidon, 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 Satisfaccién del Usuario.

7.2.El presente Manual de Procesos y Procedimientos se basa en la Metodologia de la Presidencia
de Consejo de Ministros.
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8. ASPECTOS GENERALES
8.1. ALINEAMIENTO DE LOS PROCESOS CON EL MAPA DE PROCESOS NIVEL O Y OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y OPERATIVOS

OBJETIVO ESTRATEGICO PEI

AELL

OBEJETIVO ESTRATEGICO PO

Mejorar la calidad de las prestacionesy satisfaccidn del
asegurado

MACRO-PROCESO VINCULADO

E01Planeamiento
E03 Gestion de informacion estratégica

INDICADOR DE ALINEAMIENTO

indice de satisfacei 6n general
Afios de vida saludable perdidos por 1,000 habitantes

ylucha contra corrupcidn

505 Comunicacidn y Gestion Documentacion
Gestion de Control Institucional

Brindar servicios preventivos y M01Aseguramiento Salicitudes dentro del plazo
OF1 recuperativos 2 satisfaccion de W02 Gestidn de usuarios Pacientes corectamente identificados segin directivas
nuestros asegurados Alcanzar estandares de excelenciaencuidados y prevencion | MO7Prestaciones sociales Adultos mayores beneficiados con Atencion Integral
AEL2 |ensalud MO8 Prestacianes econdmicas Grado Resolutiva del Primer Nivel
W05 Compras de Prestaciones Tasa de Hospitalizaciones evitables
E01Planeamiento Estanciz Hospitalaria
agp1 | Veiorarladisponiilidad de recursosestratégicos con soporte £02 DiSEIFTU . Diferimiento de Citasl ',
operacional de excelendia E04 Gestion de la calidad Tiempo de espera quirdrgico
i Desarrollar unagestion con S04 Gestion de Tecnal ogias de Informacion y Comunicacidn Sistemas|ntegrados de gestion institucional
excelendiaoperativa S06Gestion de Proyectos de Inversion Diponihilidad de equipos médicos, electromecénicos y
5 Implementar tecnol ogias ysisi:lemas d:? influrmlaci an modernas vehiculos
adecuadas a las necesidades institucionales R
E01Planeamiento Gastos Operativas [ Ingresos
. . ‘ NMGestidn de Reawsos Fitancierns Establecimiento de unnuevo sistemade Costos
Brindar servicios sostenibles s : implementado
0F3 i AE3.1 | Fortalecer|asostenibilidad financiera de las prestaciones . i o
financieramente 501 Gestidn Logistica Déficitde presupuestoinstitucional
502 Gestion Financiera
S06Gestion de Proyectos de Inversion
E04 Gestion de Informacion Estratégica indice de Integridad Institud onal
AE4.1 | Contar con colaboradores reconocidos y agentes de cambio |05 Investigacion Ausentismo Laboral
Promover una gestidin con éticay 503 Gestion de las Personas Colaboradores con evaluacion alta y/o muy alta desempefio
OF4 tranperiencia 507 Asuntos luridicosy Legales indice de prevencion de a corrupcion
Promaver una gestion basada en latranspariencia, integridad el )
AE4.2 Iniciativas de Proyectos de mejora presentadas por cada 1,000

tolaboradores
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8.2. MATRIZ CLIENTE-PRODUCTO

MATRIZ CLIENTE - PRODUCTO

PRODUCTO (BIEN O SERVICIO)
Adquisicion Material Material Servicios Descarte de Documentos Documentos Documentos Descongestion de los  |Atencion de informacion de Documentos
Catalogacion Clasificado Bibliograficos Coleccion Organizados Descritos Conservados repositorios de los Archivos Archivo normativos
de EsSalud publicados en el
Compendio
Normativo
TIPO CLIENTE
(DESTINATARIO DE BIENES O SERVICIOS)
X X(Publico en X(Publico en
Usuario Externo
General) General)
Usuario Interno X X X X X X X X X X X
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8.3. MATRIZ DE RESPONSABILIDAD

MACRO-PROCESOS

SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE SERVICIOS DE LA
INFORMACION

PROCESOS PRINCIPALES
Evaluacion y
talozaci lecci6
Adquisicion de i) ogau-on 2 Clasificacion de s eccm? G2 Administracion
_— . . ” - . material . material -
Organizacion de Descripcion Conservacion de Seleccion Servicios material o, material o Servicio de dela
. S bibliografico, S bibliografico, o .
Documentos Documental Documentos Documental | Archivisticos | bibiografico y/o L bibliografico y/o " Biblioteca Informacion
.. |hemerografico y/o . hemerografico y/o .
hemerografico o audiovisual L normativa
audiovisual audiovisual para su
descarte
| | A A | A | | A | |
R R R R R R R R R R R

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...
Todas las filas tienen que tener unay solo una A, al menos unaR, y pueden tener ningunaovariasCol.
Un mismo recurso puede tener varios roles, por ejemplo, ser responsable y persona a cargo de la tarea (RA).
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SPECTOS ESPECIFICOS

9.1. INVENTARIOS DE LOS PROCESOS

INVENTARIO DE PROCESOS

Nro/
Cdigo

Procesos Nivel 0

Nro/
Cadigo

Procesos Nivel 1

Nro/
Cadigo

Procesos Nivel 2

505

Comunicacion y Gestion Documentaria

505.04

Gestion Documentaria

505.04.01

Organizacion de Documentos.

505.04.02

Descripcion Documental,

505.04.03

Conservacion de Documentos.

505.04.04

Seleccion Documental,

505.04.05

Servicios Archivisticos.

505.05

Administracion de Biblioteca

505.05.01

Adquisicion de material bibliografico y/o hemerografico.

505.05.02

Catalogacion de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual.

505.05.03

Clasificacion de material bibliografico y/o audiovisual.

505.05.04

Evaluacion y seleccion de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual para su descarte.

505.05.05

Servicio de Biblioteca.

505.06

Administracion de la informacion normativa

505.06.01

Publicacion de documentos normativos
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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

1) Nombre

informacion normativa

Gestion Documentaria, Administracion de Biblioteca y Administracion de la

4) Responsable

Secretario General de ESSALUD

2) Objetivo

biblioteca de la entidad.

Proceso destinado a canalizar informacion entre las instancias que la integran ESSALUD, asi
como garantizar el eficiente registro y administracion de la documentacion , gestion del archivo y

5) Requisitos

.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 avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacién (..)

.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 Democratizacidn del Libro y de Fomento de la 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.

3) Alcance

Inicia con la elaboracion de politicas, planes, directivas que aseguren la calidad de los servicios
y gestion doucmentaria y bibliotecoldgico.
Finaliza con la gestion de canalizar, administrar , custodiar la documentacion , gestion de
archivo y biblioteca de ESSALUD

6) Clasificacion

De Soporte

DESCRIPCION DEL PROCESO

7) Proveedores

8) Entradas

9) Procesos nivel 1

10) Salidas

11) Ciudadano o destinatario de los bienes y servicios

Nacional).

Organos y Unidades organicas de EsSalud (Sede
Central / Organo Desconcentrado o Prestador

* Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos

* Memorandum.

e Carta de Transferencia de documentos.
¢ Cronograma de Eliminacidn de
Documentos.

eFormulario de requerimiento de Servicio
Archivistico (Virtual y Soprte papel)

Gestion
Documentaria

eDocumentos Organizados
*Documentos Descritos
eDocumentos Conservados

¢ Informe mensual de
Transferencia de documentos
¢ Informe trimestral de
documentos propuestos para
eliminacion.

eAtenciones de
requerimientos de Servicio
Archivistico

Organos y Unidades Organicas de EsSalud (Sede Central / Organo Desconcentrado o
Prestador Nacional).
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e Solicitud de donacién
¢ Solicitud de adquisicion de nuevo material
Persona natural, unidad orgénica, entidad publica [e Material por catalogar

Administracion de |e Material catalogado

* Material bibliografico
adquirido

normativos.

normativa Normativo

X - ) e - Biblioteca
y/o privada / Biblioteca * Material por clasificar Biblioteca * Material clasificado
e Material seleccionado para descarte * Material descartado
* Requerimiento de informacién  Atencidn de requerimiento
L L, Administracién de la [Documentos normativos
. . . Solicitud de publicacién de documentos . -, K X . . . .
Organos y Unidades organicas de EsSalud informacién publicados en el Compendio [Organos y Unidades organicas de EsSalud / Usuario Externo

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

12) Controles e Inspecciones

13) Recursos

14) Documentos y formatos

los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”.

en los archivos administrativos del Sector Piblico Nacional”

en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional

Publico”
*ROF

*Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 004/86-AGN-
DGAI, “Normas para la Formulacién del Programa de Control de Documentos en Documental (03)

eDirectiva N° 005/86-AGN-DGAI, “Normas para la transferencia de documentos

*Resolucidn 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

eDirectiva N° 007/86-AGN-DGAI, “Normas para la conservacién de documentos | *® Profesional Abogado

¢ Especialista de Archivos y Gestidn|e Formulario de Asistencia técnica

e Formulario de Verificacion IN SITU

¢ Profesional de Bibliotecologiay |* Formulario de Verificacion y aprobacién de transferencia
Ciencias de la Informacién (01) e Formulario de Servicio Archivistico

e 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
e Registro de catalogacion

* Registro de clasificacion

¢ Registro de descarte de coleccién

e Formulario de Servicio Bibliografico

* Cantidad de material bibliogréfico/hemerografico 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

* Atencion de servicio bibliografico
-Atenciones de préstamo de titulos en sala
-Atenciones de préstamo de titulos a domicilio
-Atenciones de servicio de internet.
-Atenciones de busqueda de informacién
-Atenciones de préstamo de sala de reuniones.
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9.2.2. Ficha Nivel 1 Gestion Documentaria

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
Nombre Gestion Documentaria
Objetivo Atender de manera oportuna, dinamica y eficiente los requerimientos de la informacidn custodiada en los archivos de EsSalud.
La gestion documentaria o gestion documental, es el conjunto de normas y practicas usadas para administrar los documentos de todo tipo, recibidos y creados en
Descripcion una organizacion, facilitar la recuperacion de informacién desde ellos, determinar el tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirveny
asegurar la conservacion a largo plazo de los documentos de valor permanente aplicando principios de racionalizacién y economia.
Inicio: Desde la Transferncia de Documentos.
Alcance . - -
Hasta: Brindar Servicio Archivistico.
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 2 Salidas Destinatario de los bienes y servicios
Organizacién de Documentos Documentos Organizados
e Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos Descripcién Documental Documentos Descritos
¢ Memorandum.
Conservacion de Documentos Documentos Conservados
¢ Informe mensual de
p . . . Transferencia de p . .
Organos y Unidades organicas de |® Carta de Transferencia de documentos. |Seleccién Documental p X Organos y Unidades organicas de
4 ocumentos .
EsSalud (Sede Central / Organo ¢ Transferencia de Documentos ) EsSalud (Sede Central / Organo
L, ¢ Informe trimestral de
Desconcentrado o Prestador * Eliminacion de Documentos Desconcentrado o Prestador
) documentos propuestos para ]
Nacional). liminacié Nacional).
« Cronograma de Eliminacién de elfiminacion.
Documentos.
Servicios Archivisticos
® Préstamos de documentos
. L .. |*Atencidn de Servicio Digitalizado Atenciones de
Formulario de requerimiento de Servicio . o .
. . e Servicio de Consulta de Documento [requerimientos de Servicio
Archivistico (Virtual y Soprte papel) . , .
e Servicio de Reprografia Archivistico
¢ Servicio de Fotocopia
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Indicadores

* Metros lineales de documentos organizados
* Metros lineales de documentos descritos
* Metros lineales de documentos conservados
* Expedientes de Tranferencias de Documentos
* Metros lineales de documentos selecionados para eliminacion
* Atenciones de Servicio Archivistico
- Atencidnes de Prestamo de Documentos
- Atenciones de Consulta de Documentos
- Atenciones de Reprografia - Copia Autenticada
- Atenciones de Reprografia - Fotocopia
- Atenciones de Reprografia - Documento Digitalizado

Registros

¢ Inventario de Organizacion de Documentos

¢ Inventario de Descripcidn de Documentos

¢ Inventario de Conservacion de Documentos

* Registro de Transferencia de Documentos

* Registro de Eliminacidn de Docimentos

* Registro de Atenciones de Servicio Archivistico

Elaborado por:

Oficina de Servicios de la Informacion - Secretaria General

Revisado por:

Subgerencia de Procesos - Gerencia de Organizacion y Procesos - Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Secretaria General
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9.2.3. Ficha Nivel 1 Administracién de Biblioteca

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre

Administracion de Biblioteca

Objetivo

Proporcionary facilitar a los usuarios la informacion que se encuentra en la Biblioteca.

Descripcion

Administrar los recursos y servicios de la Biblioteca

Alcance

Inicio: Ingreso de nuevo material bibliografico.
Hasta: Brindar Servicio de Biblioteca.

Proveedor

Entrada

Listado de Proceso Nivel 2

Salidas

Destinatario de los Bienes y Servicios

Persona natural, unidad organica,

e Servicio de Internet
¢ Busqueda de Informacién
e Préstamo de la Sala de Reuniones

idad publi vad Solicitud de donacién Biblioteca
entidad pdblica y/o privada. Adquisicion de material bibliografico . - L .
h i Material bibliografico adquirido
o Solicitud de adquisicion de nuevo y/o hemerografico o
Biblioteca R Biblioteca
material
Catalogacién de material bibliografico, . .
Biblioteca Material por catalogar g L . g Material catalogado Biblioteca
hemerogréfico y/o audiovisual
. . . Clasificacién de material bibliogréfico R . .
Biblioteca Material por clasificar L Material clasificado Biblioteca
y/o audiovisual
Evaluacion y Seleccién material
Biblioteca Material seleccionado para descarte bibliografico, hemerogréfico y/o Material descartado Biblioteca
audiovisual
Servicio de Biblioteca
e Préstamo de la Coleccién en Sala
o L. . ., ® Préstamo de la Coleccion a Domicilio ., L. .
Biblioteca Requerimiento de informacion Atencion de requerimiento Biblioteca
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1
eCantidad de material bibliografico y/o hemerografico adquirido
-Cantidad de titulos adquiridos por compra
-Cantidad de titulos adquiridos por donacién
eCantidad de titulos catalogados
eCantidad de titulos clasificados
. eCantidad de titulos descartados
Indicadores . T
eAtenciones de servicio bibliografico
-Atenciones de préstamo de titulos en sala
-Atenciones de préstamo de titulos a domicilio
-Atenciones de servicio de internet
-Atenciones de busqueda de informacion
-Atenciones de préstamo de sala de reuniones
*Registro de titulos adquiridos por compra
*Registro de titulos adquiridos por donacién
*Registro de catalogacién
Registros g' . .g L.
*Registro de clasificacion
*Registro de descarte de coleccion
eFormulario de servicio bibliogréfico
Elaborado por: Oficina de Servicios de la Informacién - Secretaria General
Revisado por: Subgerencia de Procesos - Gerencia de Organizacién y Procesos - Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Secretaria General
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9.2.4. Ficha Nivel 1 Administracién de la informacién normativa

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 1

Nombre Administracion de la informacidon normativa

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

Es el conjunto de actividades destinadas a difundir de forma eficiente la informacién normativa de EsSalud a traves del Compendio Normativo

Descripcion o . S . .
P institucional, el mismo que puede ser consultado en el portal institucional, intranet e internet.
Inicio: Desde la remision de informacion.
Alcance . . :
Hasta: Publicacién 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 publicacién de documentos L, . . . .
) Publicacién de documentos normativos | publicados en el Compendio | organicas de EsSalud /
EsSalud normativos. . i
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 Informacidn - Secretaria General

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

Aprobado por:  |Secretaria General
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9.2.5. Ficha Nivel 2 Organizacion de Documentos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Organizacion de Documentos

Objetivo Clasificar, ordenar y signar la documentacion de archivo del Seguro Social de Salud EsSalud.

Proceso técnico archivistico orientado al desarrollo de un conjunto de acciones para clasificar, ordenar y signar los

Descripcion . L. .
P documentos generados por las unidades organicas de la entidad.

Inicio: Identificar la documentacion a procesar.

Alcance . . . .
Fin: Instalar en unidad de archivamiento.
. . . Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 3 Salidas . . y
servicios

Archivo de Gestion Archivo de Gestion

. P . ., Documentos . el
Archivo Periférico | Documentos a organizar Organizacion de Documentos . Archivo Periférico

. organizados .
Archivo Central Archivo Central

Indicadores Metros lineales de documentos organizados

Registros Inventario de Organizacién de Documentos

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

Revisado por: Subgerencia de Procesos - Gerencia de Organizacién y Procesos - Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Secretaria General
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9.2.6. Ficha Nivel 2 Descripcién Documental

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
Nombre Descripcion Documental
Objetivo Identificar, analizar y determinar los caracteres internos de la documentacién del Seguro Social de Salud EsSalud.
Descripcion Proceso técnico archivistico orientado a identificar, analizar y determinar las caracteristicas externas e internas de los
. documentos, con lafinalidad de elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos que faciliten sus gestion y servicio.
Inicio: Identificar, analizar y controlar documentos.
Alcance . o N
Fin: Actualizar instrumentos descriptivos.
Destinatario de los
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 3 Salidas . L.
bienes y servicios
Archivo de Gestién Archivo de Gestién
. - . L Documentos . -
Archivo Periférico Documentos a describir Descripcion de Documentos . Archivo Periférico
. descritos .
Archivo Central Archivo Central
Indicadores Metros lineales de documentos descritos
Registros Inventario de Descripcién de Documentos
Elaborado por: Oficina de Servicios de la Informacién - Secretaria General
Revisado por: Subgerencia de Procesos - Gerencia de Organizacién y Procesos - Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Secretaria General
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9.2.7. Ficha Nivel 2 Conservacion de Documentos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Conservacion de Documentos

Objetivo Mantener la integridad fisica del soporte y la informacion de la documentacion del Seguro Social de Salud — EsSalud.

Proceso técnico archivistico destinado a mantener la integridad fisica del soporte y texto de los documentos a través de la

Descripcion . ., . L L
implementacidon de medidas de preservacidn y restauracién.

Inicio: Custodiar documentos.
Alcance

Fin: Supervisar la conservacién de documentos.

Destinatario de los

Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 3 Salidas i .
bienes y servicios

Archivo de Gestidn Archivo de Gestidn

. s ., Documentos ; ps s
Archivo Periférico Documentos a conservar Conservacion de Documentos d Archivo Periférico
. conservados .
Archivo Central Archivo Central
Indicadores Metros lineales de documentos conservados
Registros Inventario de Conservacidon de Documentos

Elaborado por: |Oficina de Servicios de la Informacidn - 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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9.2.8. Ficha Nivel 2 Seleccidon de Documentos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Seleccidon Documental

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

Proceso técnico archivistico destinado a identificar, analizar y evaluar todas las series documentales para predeterminar los periodos
Descripcion de retencidn, 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

Alcance . L,
Fin: Propuesta de Eliminacién de Documentos
Destinatario de los
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 3 Salidas ] L.
bienes y servicios
. L, . . Archivo de Gestién
Archivo de Gestién Documentos de archivo a . Documentos de archivo ) .
. . . Transferencia de documentos ] Archivo Periférico
Archivo Periférico transferir transferidos .
Archivo de Central
Archivo de Gestidn ) Documentos de archivo Organos y Unidades
. L Documentos de archivo a o . .
Archivo Periférico eliminar Eliminacion de documentos autorizados para organicas de la Sede
Archivo de Central eliminacién Central de EsSalud.
. e Expedientes de Tranferencias de Documentos
Indicadores . . L,
* Metros lineales de documentos selecionados para eliminacién
5 e Registro de Tranferencia de Documentos
Registros

e Registro de Eliminacién de Documentos

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

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

Aprobado por: |Secretaria General
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9.2.9. Ficha Nivel 2 Servicios Archivisticos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Servicios Archivisticos
obieti Brindar un servicio archivistico eficiente y oportuno a través del Archivo Central y los Archivos Desconcentrados del Seguro Social
etivo
] de Salud — ESSALUD.
L., Proceso archivistico que consiste en poner a disposicidn de los usuarios la documentacion fisica y/o digitalizada que se encuentra
Descripcion . . s . . L
conservada y custodiada en el Archivo Central Institucional, con fines de informacién.
Inicio: Solicitud del servicio archivistico
Alcance . . o
Fin: Otorgar el servicio archivistico
. . . Destinatario de los
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 3 Salidas

bienes y servicios

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

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico

Prestamo de documentos

Requerimiento de
Servicio Archivistico
atendido

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

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

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico

Consulta de documentos

Requerimiento de
Servicio Archivistico
atendido

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

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico

Reprografia - Copia autenticada

Requerimiento de
Servicio Archivistico
atendido

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

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

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico

Reprografia - Fotocopia

Requerimiento de
Servicio Archivistico
atendido

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

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

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico

Reprografia - Documento Digitalizado

Requerimiento de
Servicio Archivistico
atendido

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

¢ Atenciones de Consulta de Documentos

¢ Atenciones de Prestamo de Documentos

Indicadores ¢ Atenciones de Reprografia - Copia Autenticada

e Atenciones de Reprografia - Fotocopia

¢ Atenciones de Reprografia - Documento Digitalizado
Registros Registro de Atenciones de Servicio Archivistico

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

Revisado por:

Subgerencia de Procesos - Gerencia de Organizacién y Procesos - Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por: |Secretaria General
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9.2.10. Ficha Nivel 2 Adquisicion de material bibliografico y/o Hemeroteca

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Adquisicién de material bibliografico y/o hemerografico
Objetivo Incrementar y actualizar el material bibliografico y/o hemerogréfico de la Biblioteca
Descripcion Procedimiento técnico que consiste en determinar el material bibliografico y/o hemerografico para su adquisicién a tavés de compra o donacién
Alcance Inicio: Elaboracién del requerimiento de material bibliografico y/o hemerografico a adquirirse

Fin: Ingreso de nuevo material bibliografico

Proveedor Entrada Listado de Proceso Nivel 3 Salidas Destinatario de los Bienes y Servicios
Requerimiento de adquisicién de
. g i q Adquisicién de Material Bibliografico Nuevo material bibliogréfico y/o .
Biblioteca material bibliografico y/o o L . Usuarios
. y/o Hemerografico por compra hemerografico adquirido
hemerogréfico
Persona natural, unidad organica, . , Adquisicidon de Material Bibliografico Nuevo material bibliografico y/o )
. L, . Solicitud de donacion L ., Lo . ., Usuarios
entidad publica y/o privada. y/o Hemerografico por donacidn hemerografico adquirido por donacion

eCantidad de titulos adquiridos por compra
Indicadores . . d . P P .

eCantidad de titulos adquiridos por donacién

eRegistro de titulos adquiridos por compra
Registros g. . d - P P .

*Registro de titulos adquiridos por donacion
Elaborado por: Oficina de Servicios de la Informacion - 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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9.2.11. Ficha Nivel 2 Catalogacion de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual.

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
Nombre Catalogacidn de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual
Objetivo Contar con las caracteristicas e informacidn basica del material bibliografico, hemerogréfico y/o audiovisual.
Descripcion Procedimiento técnico que consiste en describir el material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual, estableciendo entadas y pntos de acceso que permitan recopilar la
p informacion por titulo, autor, materia, entre otros, aplicando normas internacionales establecidas.
Alcance Inicio: Seleccionar el material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual para catalogar
Fin: Sellar el material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual catalogado
Proveedor Entrada Listado de Procesos Nivel 3 Salidas Destinatario de los Bienes y Servicios
Indicadores Cantidad de titulos adquiridos
Registros Registro de catalogacion
Elaborado por: Oficina de Servicios de la Informacién - Secretaria General
Revisado por: Subgerencia de Procesos - Gerencia de Organizacion y Procesos - Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Secretaria General
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9.2.12. Ficha Nivel 2 Clasificacién de material bibliografico y/o audiovisual

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
Nombre Clasificacion de material bibliografico y/o audivisual
Objetivo Contar con el material bibliogréfico y/o audiovisual clasificado.
Descripcion Procedimiento técnico de ordenamiento Idgico o sistematico que permite ordenar por medio de diferentes técnicas la informacidn, generandose un signo o cédigo de signos,
. generalmente numérico o alfanumérico, que simboliza una clase o categoria dentro de un sistema de clases y subclases para su posterior ubicacién en el estante

Inicio: Identificar el material catalogado para su clasificacion
Alcance . . .

Fin: Forrar el material clasificado

Proveedor Entrada Listado de Procesos Nivel 3 Salidas Destinatario de los Bienes y Servicios

Indicadores Cantidad de titulos clasificados
Registros Registro de clasificacion
Elaborado por: Oficina de Servicios de la Informacién - Secretaria General
Revisado por: Subgerencia de Procesos - Gerencia de Organizacién y Procesos - Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Secretaria General
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9.2.13. Ficha Nivel 2 Evaluacion y Seleccion de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual.

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre Evaluacion y Seleccion de material bibliogréfico, hemerografico y/o audiovisual.
Objetivo Retirar el material bibliografico, hemerogréfico y/o audiovisual de acuerdo a los criterios de descarte establecidos.
Descripcion Procedimiento técnico que consiste en retirar el material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual en base a criterios técnicos establecidos.
Alcance Ir?icio‘: Identificar e.l rjr’nlaterial bibliografico, he-rrjerogréfico y/o audiovi‘sual a descartar

Fin: Ejecutar la decisién adoptada por el comité de descarte de colecciones de la sede central

Proveedor Entrada Listado de Procesos Nivel 3 Salidas Destinatario de los Bienes y Servicios

Indicadores Cantidad de titulos descartados
Registros Registro de descarte de coleccion
Elaborado por: Oficina de Servicios de la Informacién - Secretaria General
Revisado por: Subgerencia de Procesos - Gerencia de Organizacién y Procesos - Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Secretaria General

9.2.14. Ficha Nivel 2 Servicio de Biblioteca
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FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2

Nombre

Servicio de Biblioteca

Objetivo

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

Descripcion

Procedimiento que consiste en poner a disposicion 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 Nivel 3

Salidas

Destinatario de los Bienes y
Servicios

Usuario Interno / Externo

Formulario de requerimiento de
servicio bibliografico

Préstamo para uso en sala

Requerimiento de servicio
bibliografico atendido

Usuario Interno / Externo

Usuario Interno / Externo

Formulario de requerimiento de
servicio bibliografico

Préstamo a domicilio

Requerimiento de servicio
bibliografico atendido

Usuario Interno / Externo

Usuario Interno / Externo

Formulario de requerimiento de
servicio bibliografico

Servicio de internet

Requerimiento de servicio
bibliografico atendido

Usuario Interno / Externo

Usuario Interno / Externo

Formulario de requerimiento de
servicio bibliografico

Busqueda de informacién

Requerimiento de servicio
bibliografico atendido

Usuario Interno / Externo

Usuario Interno / Externo

Formulario de requerimiento de
servicio bibliografico

Préstamo de Sala de Reuniones

Requerimiento de servicio
bibliografico atendido

Usuario Interno / Externo

eAtenciones de préstamo de titulos en sala
eAtenciones de préstamo de titulos a domicilio

Indicadores eAtenciones de atencién del servicio de internet
eAtenciones de atenciones de busqueda de informacién
eAtenciones de préstamo de sala de reuniones

Registros Formulario de servicio bibliografico

Elaborado por:

Oficina de Servicios de la Informacidn - Secretaria General

Revisado por:

Subgerencia de Procesos - Gerencia de Organizacion y Procesos - Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto

Aprobado por:

Secretaria General
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9.2.15. Ficha Nivel 2 Publicacién de documentos normativos

FICHA TECNICA DEL PROCESO NIVEL 2
Nombre Publicacién de documentos normativos
Objetivo Publicary difundir la informacién normativa del Seguro Social de Salud - ESSALUD.
... Proceminiento orientado al desarrollo de un conjunto de acciones para publicacidon de los documentos normativos de la

Descripcion .

entidad.

Inicio: Desde la remisién de informacidn.
Alcance ., . .

Hasta: Publicacién en el Compendio Normativo.

Destinatario de los
Proveedor Entrada Listado de Procesos de Nivel 3 Salidas . .
bienes y servicios
Documentos
. . . Solicitud de publicacion normativos Organos y Unidades
Organos y Unidades organicas de L . L. . . .
de documentos Publicacion de informacién normativa |publicados en el| organicas de EsSalud /
EsSalud (Sede Central) . i i
normativos. Compendio Usuario Externo
Normativo

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 Organizacién y Procesos - Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto
Aprobado por: Secretaria General
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9.3. MODELADO DE LOS PROCESOS — S05.04 Gestion Documentaria

S05.04.01 Organizacién de Documentos

o
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3 1. Identificar la
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o @ documentales documentacion : : caja archivera
o caja archivera
ﬁ > O -~
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z B
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& ] 3. Depurar la documentadén que se
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o
=
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S05.04.02 Descripcion Documental

El 1. Identificar, 2, Elabarar los 3. Completar

E analizar instrumentos registros fisicos 4. Actualizar

E documentos descriptivos y/o electronicos
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u s : [
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S05.04.03Conservacion de Documentos

n
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S05.04.04 Seleccién Documental = (Procedimiento para la transferencia de documentos)
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S05.04.04 Seleccién Documental = (Eliminacion de Documentos de los Archivos)
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S05.04.05 Servicios Archivisticos
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9.3. MODELADO DE LOS PROCESOS — S05.05 Administracion de Biblioteca
S05.05.01 Adquisicion de material bibliografico y/o hemerografico
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S05.05.02 Catalogacion de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual
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S05.05.03 Clasificacion de material bibliografico y/o audiovisual
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S05.05.04 Evaluacion y Seleccion material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual
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05.05.05 Servicio de Biblioteca
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Préstamo de Sala de Reuniones
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9.4. PROCEDIMIENTOS

S$05.04.01 Organizacién de Documentos

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Organizacidn de Documentos
Objetivo Clasificar, ordenar y signar la documentacién de archivo del Seguro Social de Salud EsSalud.
Inicio: Identificar la documentacion a procesar.
Alcance : ) S
Fin: Instalar en unidad de archivamiento.

Progi9%5704.

Descripcion de Actividades

2 Degefificion |

bocume nta.lsta de Actividades

Ejecutor

Salidas

Destinatario de los
bienes y servicios

Archivo de Gestién
Archivo Periférico
Archivo Central

Documentos a organizar
no identificados

Identificar la documentacién a ser procesada y
organizada en el archivo correspondiente: Archivo de
Gestion, Periférico, Central o Desconcentrado, segun

corresponda.

Personal del Archivo de

Gestion, Periférico o
Central.

Documentos a organizar
identificados

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Archivo de Gestién
Archivo Periférico
Archivo Central

Documentos a organizar
identificados

Clasificar la documentacion segun las series
documentales, que estan contempladas en el cuadro
de clasificacion de documentos del Programa de
Control de Documentos (PCD), en caso de no contar
con PCD aprobado, registrar las series documentales en

el inventario de organizacién.

Personal del Archivo de

Gestion, Periférico o
Central.

Documentos a organizar
clasificados

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Documentos a organizar
clasificados sin depurar

Depurar la documentacion innecesaria o de apoyo
(documentos en blanco, fotocopias informativas,
revistas, normas legales, entre otros), siempre y
cuando esta no forme parte de la unidad documental
simple (correspondencia) o compuesta (expediente).

Personal del Archivo de

Gestion, Periférico o
Central.

Documentos a organizar
clasificados y depurados

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Archivo de Gestién
Archivo Periférico
Archivo Central

Documentos a organizar
clasificados, depurados
sin ordenar

Ordenar la documentacién mediante el sistema
alfabético, cronolégico o  alguna
combinacidn de estos, en un correlativo o rango segun
sea mds conveniente.

numérico,

Personal del Archivo de

Gestidn, Periférico o
Central.

Documentos a organizar
clasificados, depurados y
ordenados

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Archivo de Gestién
Archivo Periférico
Archivo Central

Documentos a organizar
clasificados, depurados y
ordenados sin separar

Separar la documentacion que se encuentra en foldery
tomo u otro similar (Esta actividad se realiza en
paralelo con la actividad 06), que constituyen unidades
documentales.

Personal del Archivo de

Gestidn, Periférico o
Central.

Documentos a organizar
clasificados, depurados,
ordenados y separados

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Archivo de Gestién
Archivo Periférico
Archivo Central

Documentos a organizar

clasificados, depurados,

ordenados, separados sin
agrupar

Agrupar la documentacién formando paquetes
rotulados y separando las unidades documentales en
simples (correspondencia) o compuestas

(expedientes) segun corresponda, formando paquetes
debidamente rotulados.

Personal del Archivo de

Gestion, Periférico o
Central.

Documentos a organizar

clasificados, depurados,

ordenados, separados y
agrupados

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Documentos a organizar

clasificados, depurados,

ordenados, separados y
agrupados sin sujetar

Sujetar el paquete haciendo un nudo deslizante que
permita la facil extraccion de los documentos,
utilizando pabilo N° 20.

Personal del Archivo de

Gestion, Periférico o
Central.

Documentos a organizar
clasificados, depurados,
ordenados, separados,
agrupados y sujetados

(Documentos organizados)

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Archivo de Gestién
Archivo Periférico
Archivo Central

Documentos organizados
sin unidad de
consevacion

Colocar la documentacion en la unidad de conservacion
o archivamiento correspondiente: archivador de
palanca, caja archivadora, etc. , segun corresponda.

Personal del Archivo de

Gestion, Periférico o
Central.

Documentos organizados en
unidad de conservacion no
instalados

Archivo de Gestién
Archivo Periférico
Archivo Central

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Documentos organizados
no instalados

Instalar la unidad de conservacion o archivamiento en
el gavetero, armario o estanteria correspondiente y
asignandoles un orden especifico para su ubicaciéon o
localizacién.

Personal del Archivo de

Gestion, Periférico o
Central.

Documentos organizados
instalados en el gavetero,
armario o estanteria.

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Indicadores

Metros Lineales de documentos organizados

Registros

Inventario de Organizacion de Documentos
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S05.04.03 Conservacion de Documentos

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre  |Conservacion de Documentos
Objetivo  |Mantener laintegridad fisica del soporte y lainformacién de la documentacion del Seguro Social de Salud - EsSalud.
Inicio: Custodiar documentos.
Alcance ) ) L
Fin: Supervisar la conservacion de documentos.
Descripcion de Actividades . .
) Destinatario de los
Proveedor Entrada Salidas ) L.
Lista de Actividades Ejecutor bienesy servicios
. L Custodiar documentos en unidad de archivamiento| Personal del Archivo de Documentos . L
Archivo de Gestién Documentos a ; . . ., . Archivo de Gestion
. L . X (archivador de palanca, caja archivadora, etc.) para| Gestion, Periférico, conservados en . ol
Archivo Periférico conservar sin unidad de ) ) - ] Archivo Periférico
R L mantener la integridad fisica del soporte y la Central o unidad de K
Archivo Central archivamiento . ~, ., . . Archivo Central
informacion de la documentacion. Desconcentrado. archivamiento

Archivo de Gestién
Archivo Periférico
Archivo Central

Unidades de
Archivamiento sin
ordenar en estanterias

Ordenar las unidades de conservacion o archivamiento
(archivador de palanca, caja archivadora, etc.) de forma
organizada en estantes, archivadores verticales,
gavetas u otros de forma adecuada y registrar dicho
orden en el inventario topografico.

Personal del Archivo de
Gestion, Periférico,
Central o
Desconcentrado.

Unidades de
Archivamiento
ordenadas en

estanterias

Archivo de Gestién
Archivo Periférico
Archivo Central

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Documentos a
conservar con material
que puedan
deteriorarlos

Retirar todo material metélico (clips, fastener, etc.),
plasticos (separadores), ligas u otros similares que
puedan deteriorar los documento; el retiro de estos
materiales, debe realizarse con cuidado a fin de no
dafiar los documentos.

Personal del Archivo de
Gestion, Periférico,
Central o
Desconcentrado.

Documentos a
conservar sin
materiales que
puedan
deteriorarlos

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Infraestructuray
mobiliario de archivo
sin revisar por tiempo

prolongado

Revisar de manera periddica la infraestructura y el
mobiliario de archivo con el objetivo de detectar
posibles riesgos en los mismos, para su inclusion en el
mapa de riesgos correspondiente. En caso de no contar
con la infraestructura y el equipo mobiliario adecuado
para el archivo deberd informarlo.

Personal del Archivo de
Gestion, Periférico,
Central o
Desconcentrado.

Infraestructuray
mobiliario revisados
de manera periddica

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Riegos detectados en la
infrestructuray
mobiliario de archivo

Informar al Jefe de la Unidad Orgénica, quien debe
realizar las acciones a fin de solicitar la infraestructura
o el mobiliario adecuado, segln corresponda y la
actualizacion del mapa de riesgos, de ser el caso.

Personal del Archivo de
Gestidn, Periférico,
Central o
Desconcentrado.

Riesgosen la
infraestructuray
mobiliario de
archivo informados
al superior
jerarquico

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo Central

Archivo de Gestién
Archivo Periférico
Archivo Central

Documentos
conservados sin
digitalizar

Digitalizar documentos de uso frecuente, lo cual
coadyuvara a la preservacion de los documentos, que
puede verse amenazada por la excesiva manipulacién
de los mismos.

Personal del Archivo de
Gestion, Periférico,
Central o
Desconcentrado.

Documentos
conservados
digitalizados

Archivo de Gestién
Archivo Periférico
Archivo Central

Archivo de Gestion
Archivo Periférico

Conservacion de
documentos sin

Supervisar la conservacion de documentos mediante
visitas para garantizar la conservacién de documentos y

Personal del Archivo de
Gestion, Periférico,

conservacion de
documentos

Archivo de Gestion
Archivo Periférico

. L el oportuno recambio de la unidades de conservacion o Central o ) )
Archivo Central supervision . supervisado Archivo Central
archivamiento. Desconcentrado.
Indicadores Metros lineales de documentos conservados
Registros Inventario de Conservacion de Documentos
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S05.04.04 Seleccion Documental

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Seleccién Documental - Transferencia de Documentos
Objetivo Descongestionar de manera progresiva y dinamica los archivos del Seguro Social de Salud —EsSalud.
Alcance Inicio: Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos.
Fin: Instalar las cajas archivadoras en los repositorios del Archivo Central o Archivo Desconcentrado.
Descripcién de Actividades 5 -
estinatario de los
Proveedor Entrada Salidas

Lista de Actividades

Ejecutor

bienes y servicios

* Presidencia Ejecutiva
 Gerencia o Direccion de
Organo Desconcetrado o

Plan Anual de Trabajo
del Organo de
Administracion de

Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de
Documentos y el Cronograma anual de Asistencias
Técnicas

Archivo Central / Archivo
Desconcentrado

Cronograma Anual de
Transferencia de
Documentos y el

Cronograma anual de

Organos y Unidades
organicas de EsSalud
(Sede Central / Organo
Desconcentrado o

Prestador Nacional Archivos . . P .
Asistencias Técnicas Prestador Nacional).

Organos y Unidades . - - -

A Enviar una relacién de los participantes a recibir L, . . e

organicas de EsSalud (Sede Nombres de X K L - < . L. Relacién de participantes Archivo Periférico
. L . . |Asistencia Técnica al correo electrénico del Organo / Unidad Orgénica . . .
Central / Organo participantes a recibir . . . ) arecibir Asistencia Archivo Central /
responsable del equipo de Transferencia de (Archivo remitente)

Desconcentrado o Prestador

Nacional).

Asistencia Técnica

Documentos del archivo de destino.

Técnica

Desconcentrado

Archivo Periférico
Archivo Central /
Desconcentrado

Participantes a recibir
Asistencia Técnica

Brindar la Asistencia Técnica; a su culminacion, recabar
el “Formulario de Asistencia Técnica para Transferencia
de Documentos al Archivo Central” debidamente
suscrito por el responsable del Organo y/o Unidades
Organica asistida.

Archivo Central / Archivo
Desconcentrado

Participantes capacitados
mediante asistencia
técnica

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

Organos y Unidades
organicas de EsSalud (Sede
Central / Organo

Desconcentrado o Prestador

Nacional).

Series documentales
no identificadas

Identificar las series documentales a transferir, de
acuerdo al ciclo vital del documento y |a Tabla General
de Retencidon de Documentos del Programa de Control
de Documentos.

Organo / Unidad Organica
(Archivo remitente)

Series documentales
identificadas

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

Organos y Unidades
organicas de EsSalud (Sede
Central / Organo

Desconcentrado o Prestador

Nacional).

Series documentales
noidentificadas en el
Programa de Control de
Documentos

Si los documentos a ser transferidos no se encuentran
contemplados en el Programa de Control de
Documentos, solicitar Asistencia Técnica mediante
correo electrénico y remitir el documento consultado
en formato digital, o coordinar una visita.

Si los documentos a ser transferidos si se encuentran
contemplados en el Programa de Control de
Documentos, proceder con el siguiente paso.

Organo / Unidad Organica
(Archivo remitente)

Series documentales
identificadas mediante
asistencia técnica o
Programa de Control de
Documentos

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

Organos y Unidades
organicas de EsSalud (Sede
Central / Organo

Desconcentrado o Prestador

Nacional).

Documentos a
transferir sin foliar

Extraer los documentos del archivador de palanca y
agruparlos formando paquetes, debidamente foliados.
No considerar hojas en blanco ni separadores.

Organo / Unidad Organica
(Archivo remitente)

Documentos a transferir
foliados

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

Organos y Unidades
organicas de EsSalud (Sede
Central / Organo

Desconcentrado o Prestador

Nacional).

Documentos a
transferir sin rotulo de
paquete

Rotular los paquetes.

Organo / Unidad Orgénica
(Archivo remitente)

Documentos a transferir
rotulados

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

Organos y Unidades
organicas de EsSalud (Sede
Central / Organo

Desconcentrado o Prestador

Nacional).

Documentos a
transferir no instalados
enunidad de
conservacion

Instalar los paquetes en forma horizontal en las
unidades de conservacion (cajas archivadoras)

Organo / Unidad Organica
(Archivo remitente)

Documentos a transferir
instalados en unidad de
conservacién

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

Organos y Unidades
organicas de EsSalud (Sede
Central / Organo

Desconcentrado o Prestador

Informacién de series
documentales no
ingresadas ni
registradas en

Registrar e ingresar la informacion procesada de los
paquetes en el Inventario de Transferencia de
Documentos que consta del “Inventario - Registro” e

Organo / Unidad Organica
(Archivo remitente)

Informacion de series
documentales ingresada
y registrada en

Organos y Unidades
organicas de EsSalud
(Sede Central / Organo
Desconcentrado o

. . X “Inventario - Informacién General. inventarios .
Nacional). inventarios Prestador Nacional).
Organos y Unidades Organos y Unidades
organicas de EsSalud (Sede Unidades de Rotular las unidades de conservacion (cajas . . L. . organicas de EsSalud
. - . R . Organo / Unidad Organica Unidades de L
Central / Organo conservacionsin  |archivadoras), correctamente  impresos y  sin : X ) (Sede Central / Organo
(Archivo remitente) conservacion rotuladas
Desconcentrado o Prestador rotular enmendaduras. Desconcentrado o

Nacional).

Prestador Nacional).

Organos y Unidades
organicas de EsSalud (Sede
Central / Organo

Desconcentrado o Prestador

Nacional).

Inventarios preparados
para enviar por correo
electronico

Enviar por correo electrénico los formularios del
inventario de transferencia en formato Excel durante la
primera semana del mes de su transferencia para su
revision.

Organo / Unidad Organica
(Archivo remitente)

Inventarios enviados por
correo electronico

Organos y Unidades
organicas de EsSalud
(Sede Central / Organo
Desconcentrado o
Prestador Nacional).
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Seleccion Documental - Transferencia de Documentos
Objetivo Descongestionar de manera progresivay dindmica los archivos del Seguro Social de Salud —EsSalud.
Alcance Inicio: Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos.
Fin: Instalar las cajas archivadoras en los repositorios del Archivo Central o Archivo Desconcentrado.
Descripcion de Actividades 5 i
estinatario de los
Proveedor Entrada Salidas . L.
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios

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

Inventarios enviados
por correo electronico

Revisar la informacion y llenado adecuado de los
formularios recibidos por correo electrénico; y remitir
las observaciones o aprobacién en un plazo maximo de
(02) dias habiles.

Archivo Central / Archivo
Desconcentrado

Si los formularios tienen observaciones, subsanar los
errores en un plazo de (03) tres dias hébiles y volver a
remitir los inventarios.

Si los formularios no tienen observaciones, coordinar
para la programacion de una verificacion in situ.

Organo / Unidad Orgénica
(Archivo remitente)

Inventarios revisados

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

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

Exhibicién de
documentos a
transferir

Verificar in situ y revisar de manera aleatoria los
paquetes y cajas archivadoras, y llenar el “Formulario
de verificacion in situ para el Traslado de Documentos
al Archivo”

Archivo Central / Archivo
Desconcentrado

Si los documentos del muestreo tienen observaciones,
subsanar los errores dentro del mes programado para
la transferencia y solicitar nueva visita hasta su
aprobacion.

Si los documentos del
observaciones, recibir la aprobacién para el traslado de
documentos al archivo en el “Formulario de
verificacion in situ para el Traslado de Documentos al
Archivo”.

muestreo no tienen

Organo / Unidad Orgénica
(Archivo remitente)

Documentos a tranferir
verificados in-situ por
muestreo

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

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

Documentos a trasladar
con inventarios

Remitir documento dirigido al Archivo de destino para
la Transferencia de Documentos, y adjuntar los
formularios provisionales del “Inventario - Informacién
General” e “Inventario - Registro” y el “Formulario de
verificacion in situ para el Traslado de Documentos al
Archivo”.

Organo / Unidad Orgénica
(Archivo remitente)

Documentos trasladados
con inventarios

Archivo Periférico
Archivo Central /
Desconcentrado

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

Documentos a ser
verificados en el
Archivo Central /
Desconcentrado

Verificar los expedientes de los documentos
transferidos de manera aleatoria y por muestreo
usando el “Formulario de verificacién y aprobacién de
la Transferencia de Documentos”.

Archivo Central / Archivo
Desconcentrado

Si los documentos de la verificacion posterior
contienen errores, el archivo remitente debe subsanar
las observaciones en un plazo no mayor a treinta (30)
dias calendario.

Si los documentos de la verificacién posterior no
contienen errores, remitir el formulario definitivo de
los inventarios de transferencia firmados y sellados.

Archivo Central / Archivo
Desconcentrado

Documentos verificados
en el Archivo Central /
Desconcentrado y
emision de inventarios
definitivos

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

Archivo Periférico
Archivo Central /
Desconcentrado

Inventarios definitivos

Recibir, firmar y visar los formularios definitivos,
remitir los inventarios originales al archivo de destino
y conservar una copia como cargo de la transferencia.

Organo / Unidad Organica
(Archivo remitente)

Inventarios definitivos
firmados y visados

Archivo Periférico
Archivo Central /
Desconcentrado

Archivo Periférico
Archivo Central /

Unidades de
conservacion (cajas
archivadoras) no

Instalar las cajas archivadoras en los repositorios del
Archivo Central o Archivo Desconcentrado.

Archivo Central / Archivo
Desconcentrado

Unidades de
conservacion (cajas
archivadoras) instaladas

Archivo Periférico
Archivo Central /

Desconcentrado instaladas en . Desconcentrado
- en estanterias
estanterias
Indicadores Expedientes de Tranferencias de Documentos
Registros Registro de Tranferencia de Documentos
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S05.04.04 Seleccion Documental

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Seleccion Documental - Elim inacion de Documentos
Objetivo Descongestionar de manera progresiva y dinamica los archivos del 5eguro Social de Salud — EsSalud.
al icio: Verificar de oficio o previa solicitud el plazo de retencién de losdocumentos.
S : Ingresar la informacidn al Registro de Eliminacion de Documentos de ESSALUD.
Descripcion de Actividades e
Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada Salidas .. i
Lista de Actividades Ejecutor o El e L
7 T Verificar de oficio o previa solicitud el plazo de retencion
Ll Dl Solicitud de los documentos de caracter temporal en el Programa

organicas de EsSalud (Sede
Central / Organo
Desconcentrado o Prestador
MNacional).

Programade Control de
Documentos
Supervision de Archivos

de Control de Documentos (PCD), de contar con este, o
realizar una ewvaluacion y wvaloracion preliminar de la

documentacion de walor temporal, cuyo plazo de

retencion haya vencido y separar la misma.

Archivo Central / Archivo
Desconcentrado

Drocume ntacion
separada para
evaluacién y valoracion

Archivo Central /
Desconcentrado

Organosy Unidades
organicas de EsSalud (Sede
Central / Organo
Desconcentrado o Prestador
MNacional).

Documentacién separada
para evaluacion y
valoracian

Organizar y seleccionar la documentacion propuesta para

eliminar, extrayendo las muestras documentales

necesarias, indicando unidad organica, serie documental,
fechas extremasy nimero correlativo.

Archivo Central / Archivo
Desconcentrado

Docume ntacidn
propuesta para
eliminar organizada y
separada en muestras

Archivo Central /
Desconcentrado

Archivo Central /
Desconcentrado

Documentacion propuesta
paraeliminar organizaday
separada en muestras
[Propuesta de Eliminacion)

Remitir al Organo de Administracién de Archivos o quien
ejecute dicho rol en el Nivel Central o Desconcentrado un
informe formulando lapropuesta de eliminacian.

Archivo Central / Archivo
Desconcentrado

Propuesta de
eliminacion para
valoracion

Organo de Administracién de
Archivos (o quien ejecute el
rol) del Nivel Central /
Desconcentrado

Grgano de Administracién
de Archivos (o quien
ejecute el rol) del Nivel
Central / Desconcentrado

Propuesta de eliminacion
para valoracion

Evaluarla propuestade eliminacian.

la evaluacién esta cuenta con opinién
la documentacidn

realizada
solicitar que se prepare
materia de eliminacién en unidades de instalacién para su

Si
favorable,

posterior verificacion.
5i realizada la evaluacion esta no cuenta con opinién
favorable, devolver el expediente al proponente.

Organc de Administracién de
Archivos (o quien ejecute el rol)
del Nivel Central /
Desconcentrado

Propuesta de
eliminacién valorada

Organo de Administracién de
Archivos (o quien ejecute el
rol) del Nivel Central /
Desconcentrado
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

de Archivos (o quien
ejecute el rol) del Nivel
Central / Desconcentrado

Propuesta de eliminacidn
valorada para evaluacién

correspondiente con el sustento técnico, el Inventario de
Eliminacién (Informaciéon General y Registro) vy las
muestras documentales respectivas en formato PDF o el
Inventaric de series documentales del PCD propuestas a

eliminar, segun corresponda.

Archivos (o quien ejecute el rol)
del Nivel Central /
Desconcentrado

eliminacion valorada
paraevaluacion y
remitidaal CED

Nombre Seleccion Documental - Eliminacion de Documentos
Objetivo Descongestionar de manera progresiva y dinamica los archivos del Seguro Social de Salud — EsSalud.
al Inicio: Werificar de oficio o previa solicitud el plazo de retencion de losdocumentos.
Fin: Ingresar la informacion al Registro de Eliminacion de Documentos de ESSALUD.
Descripcidn de Actividades N
Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada Salidas . . Y
Lista de Actividades Ejecutor SEwVicios
Remitir el expediente con la propuesta de eliminacion al
5 s iy CED del nivel correspondiente, elaborando el informe - X
Organo de Administracion & Organo de Administracion de Propuesta de

Comité de Evaluacion de
Documentos (CED)

Secretaria Técnicadel
Comité de Evaluacion de

Propuesta de eliminacidn
valorada paraevaluaciény

Revisar la documentacidn y convocar de Oficio y/o de
acuerdo al cronograma de reuniones a los integrantes del

Comité de Evaluacion de
Documentosdel Nivel Central /

Convocatoriaa sesign
de comité para
evaluacién de

Miembros del Comité de
Evaluacion de Documentos

Comité de Evaluacion de
Documentos | CED)

Propuesta de eliminacion
valorada y evaluadacon
acta aprobadaporel CED

propuesta de eliminacion al Archivo General de la Nacign
o al Archivo Regional, segin corresponda, solicitando la

autorizacion respectiva para la eliminacion de

Comité de Evaluacion de
Documentosdel Nivel Central /
Desconcentrado

eliminacién remitida
mediante documento

Documentos (CED) remitida al CED mismo para una Sesion. Desconcentrado (CED)
propuesta
s Y Revisar el expediente y werificar "in situ” la g 2
Secretaria TEcnicadel 2 3 245 g A oo 5 Comité de Evaluacion de Propuesta de o R
e B Propuesta de eliminacion |documentacion propuesta de eliminacion, emitir opinign Y S e Comité de Evaluacion de
Comité de Evaluacion de i e 5 o i 2 Documentosdel Nivel Central/ | eliminacién valoraday
valorada para evaluacidn |y suscribir el "Acta de Sesidn del Comité de Evaluacién de Documentos (CED)

Documentos (CED) o Desconcentrado evaluada
Documentos
Remitir mediante documento oficial el expediente con la

Propuestade

Archivo General de laNacidn
J Archivo Regional

Documentos (CED)

para verificacion

Si el expediente tiene chservaciones, devuelve el mismo
para su subsanacion dentro del plazo de (05) tres dias
habiles.

Si el expediente no tiene chservaciones, programa de
unavisita de verificacion.

Archivo General de la Nacidn /
Archive Regional

eliminacion verificada

oficial
documentos.
Designa un representante quien se encarga de verificar| Archivo General de la Nacidn /
los datos consignados en el expediente remitido. Archivo Regional
Comité de Evaluacion de Propuesta de eliminacion Propuesta de Archivo General de laNacidn

S/ Archivo Regional
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

MNombre Seleccion Documental - Eliminacion de Documentos
Objetivo Descongestionar de manera progresiva y dinamica los archivos del Seguro Social de Salud — EsSalud.
Al Inicio: Verificar de oficio o previa solicitud el plazo de retencion de losdocumentos.
cance : 7 S
Fin: Ingresar la informacion al Registro de Eliminacion de Documentos de ESSALUD.
Descripecidn de Actividades i
Destinatario de los bienes
Proveedor Entrada Salidas .. Y
Lista de Actividades Ejecutor Semicos
Verifica el metraje de documentacion propuesta para
Exhibicion de los eliminacion, en presencia del responsable del Orzano de Documentos

Archive Central /
Desconcentrado

documentos propuestos
para eliminacion

Administracién de Archivos del nivel correspondiente o el
que haga sus veces, y de corresponder, ambos suscriben
el acta correspondiente.

Archivo General de la Nacian /
Archivo Regional

propuestos para
eliminacién verificados

Archivo General de laNacidn
J Archivo Regional

Archivo General de la
Nacian / Archivo Regional

Documentos propuestos
para eliminacion
verificados

Elzbora un Informe Técnico de verificacidn de los datos
consignados en el expediente, y eleva el mismo a la
Comision Técnica Macional o Regional de Archivos, segan
corresponda, para la posterior emision la Resolucion
Jefatural o Directoral que autoriza la eliminacion de

documentes.

Archivo General de la Macion /
Archivo Regional

Informe de verificacion
de propuesta de
eliminacién

Comison Técnica Nacional de
Archivos / Comision Técnica
Regional de Archivos

Comisén Técnica Nacional
de Archivos / Comision
Técnica Regional de
Archivos

Opinionfavorable de la
propuesta de eliminacidn

5i la Comision Técnica Macional o Regional de Archivos
emite opinién favorable, se remite la Resolucion Jefatural
o Directoral aprobatoria v la remite al Organoc de
Administracion de Archivos del nivel correspondiente o el
que haga sus veces,

Sila Comisign Técnica Nacional o Regional de Archivos no
emite opiniégn favorable, remite la notificacion
correspondiente a efectos de volver a iniciar el tramite.

Archivo General de la Nacién /
Archivo Regional

Resclucign Jefatural
del Archive General de
la Nacion / Archivo
Regional autorizando la
eliminacién

Organo de Administracion de
Archivos (o quien ejecute el
rol) del Nivel Central /
Desconcentrado

Organo de Administracion
de Archivos (o quien
ejecute el rol) del Nivel

Resclucidn Jefatural del
Archive General de la
Macion / Archivo Regional

Conservar el expediente e ingresar la informacion al
Registro de Eliminacidén de Documentos del Organo de
Administracion de Archivos del nivel correspondiente o el

Organo de Administracién de
Archivos (o quien ejecute el rol)
del Nivel Central /

Expedinte de
eliminacion registrado
y conservado

Organo de Administracion de
Archivos (o quien ejecute el
ral) del Nivel Central /

Central / Desconcentrado | autorizando la eliminacién |gue haga sus veces. Desconcentrado Desconcentrado
Indicadores Metros lineales de documentos selecionados para eliminacidn
Registros Registro de Eliminacion de Documentos
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Lista de Actividades

Ejecutor

Nombre Préstamo de documentos
Objetivo Brindar un servicio archivistico eficiente y oportuno a través del Archivo Central y los Archivos Desconcentrados del Seguro Social de Salud — ESSALUD.

Inicio: Recibir solicitud de servicio archivistico.
Alcance . i . . .

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

Descripcion de Actividades S
estinatario de los
Proveedor Entrada Salidas

bienes y servicios

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

Formulario de
Requerimiento de
Servicio
Archivistico

Solicitar el documento en calidad de préstamo por un
periodo de quince (15) dias habiles, a través del
Formulario de Requerimiento de Servicio Archivistico,
o en soporte papel, segun corresponda,
debidamente llenado, con precision de lo solicitado e
indicando de manera expresa el
requerimiento.

virtual

motivo de su

Organo / Unidad
Orgénica
solicitante

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico
llenado

Archivo de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central

Archivo de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central

Formulario de
Requerimiento de
Servicio
Archivistico
llenado

Ingresar al los datos
contenidos en el Formulario de Requerimiento de
Servicio Archivistico y plazo de vigencia del préstamo,

para su respectivo seguimiento.

“Registro de atenciones”

Archivo Central /

Archivo Desconcentrado

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico
ingresado al registro
de atenciones

Archivo de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central

Archivo de Gestién
Archivo Periférico
Archivo de Central

Formulario de
Requerimiento de
Servicio
Archivistico
ingresado al
registro de
atenciones

Si el documento se encuentra bajo custodia del
archivo, entregar el documento al solicitante
registrando dicha entrega con firmay sello en el campo
ENTREGA DEL DOCUMENTO del
Requerimiento de Servicio Archivistico” impreso en
soporte papel, dejar constancia del estado o condicién
del documento que se entrega de acuerdo a lo
siguiente: Bueno o Regular.

Si el documento solicitado no se encuentre bajo
custodia del archivo, comunicar de ello al personal
solicitante mediante correo electrénico o carta, de ser

“Formulario de

el caso.

Archivo Central /

Archivo Desconcentrado

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico
atendido, en espera
de devolucién

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

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS
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Organos y Unidades
organicas de EsSalud (Sede
Central / Organo
Desconcentrado o Prestador

Formulario de
Requerimiento de
Servicio
Archivistico para
ampliacion /

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico
para ampliacién
llenado / Documento

ampliacion cumpliendo con las formalidades de la
solicitud de préstamo, hasta antes de la fecha de
caducidad del préstamo anterior, por un periodo
adicional no mayor a quince (15) dias habiles.

Si no desea ampliar el préstamo, realizar la devolucién

Organo / Unidad
Orgaénica
solicitante

Nombre Préstamo de documentos
Objetivo Brindar un servicio archivistico eficiente y oportuno a través del Archivo Central y los Archivos Desconcentrados del 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 X X
) Destinatario de los
Proveedor Entrada Salidas . L.
Lista de Actividades Ejecutor bienesy servicios
Si desea ampliacién del préstamo, solicitar la

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo de Central

Archivo Periférico
Archivo de Central

Archivistico con
condicion de NO

Archivos
Desconcentrados o
quien haga sus veces

. . . Devolucién requerida
informar a la Secretaria General o y la Gerencia o q

Direccién del Organo Desconcentrado o Prestador

Nacional). Devolucion de . )
de los documentos hasta antes de cumplidos quince devuelto
documento , .
(15) dias habiles.
. . Si el solicitante no devuelve el documento vencido el i
Organosy Unidades lazo, requerir al solicitante la devolucion del Registro de
organicas de EsSalud (Sede Documento P ! q J . Atenciones de Archivo de Gestidn
. documento, por una (01) vez, a través del correo Archivo Central / . . R .
Central / Organo prestado no L K i X Servicio Archivistico Archivo Periférico
electrénico indicado en el formulario, agotada dicha|Archivo Desconcentrado . i
Desconcentrado o Prestador devuelto .. L, " R con condicion de NO Archivo de Central
. via, ingresar la condicion de NO DEVUELTO al “Registro
Nacional). . Y DEVUELTO
de atenciones”.
Requerir los préstamos de documentacién que tengan
Registro de la condicion de NO DEVUELTO en el “Registro de 3 . X
! . ” 0SI / Organo de Organos y Unidades
. L, Atenciones de [atenciones”. X .
Archivo de Gestién . . L. . L Administracion de organicas de EsSalud
Servicio Si el solicitante hace caso omiso del requerimiento,

(Sede Central / Organo

Desconcentrado o
Prestador Nacional).

Administracién de Archivos
Desconcentrados o quien
haga sus veces

requerida para
reiteracion

Gerencia o Direccion del
Organo Desconcentrado
u Organo Prestador

proceder conforme a sus atribuciones e informar de
ello a la Secretaria Técnica del Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador y al Archivo General de la
Nacién.

Devolucién requerida
reiterada

DEVUELTO Nacional segun sea el caso, a efectos de que dicha
instancia reitere el requerimiento de devolucion.
Reiterar el requerimiento de devolucidn. . X
5 . L : - . Organos y Unidades
0OSlI / Organo de ., Si el solicitante hace caso omiso del requerimiento,| Secretaria General / X
Devolucién organicas de EsSalud

(Sede Central / Organo

Desconcentrado o
Prestador Nacional).
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Lista de Actividades

Ejecutor

|[Nombre Préstamo de documentos
Objetivo Brindar un servicio archivistico eficiente y oportuno a través del Archivo Central y los Archivos Desconcentrados del 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 PU—
estinatario de los
Proveedor Entrada Salidas

bienes y servicios

Organos y Unidades
organicas de EsSalud (Sede
Central / Organo
Desconcentrado o Prestador

Nacional).

Devolucidon de
documento

Recibir el documento registrando la devolucién con la
firma y el sello en el campo DEVOLUCION DE
DOCUMENTO del “Formulario de Requerimiento de
Servicio Archivistico” impreso en soporte, y verificar
que el estado y las condiciones del documento no
hayan sido alteradas.

De verificarse dafio, menoscabo o incremento de
folios, roturas, anotaciones o alteracion de alguna
clase, informar de ello a la Secretaria Técnica de
Procesos Disciplinarios y al Archivo General de la
Nacién.

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Requerimiento de
Servicio Archivistico
atendido

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

Requerimiento de

. . Servicio Devolver el documento a la unidad de archivamiento Requerimiento de . L
Archivo de Gestion . . . . . . a L Archivo de Gestion
. DO Archivistico correspondiente, con la debida diligencia vy Archivo Central / Servicio Archivistico . el
Archivo Periférico . ) . . . ) . Archivo Periférico
. atendido sin cumpliendo los procedimientos establecidos por la|Archivo Desconcentrado | atendido devuelto en .
Archivo de Central . R ) Archivo de Central
devolvera normatividad archivistica institucional. estanteria
estanteria
Indicadores Atencidnes de Prestamo de Documentos
Registros Registro de Atenciones de Servicio Archivistico

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS
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y/o responsable de la atencion.

Nombre Consulta de documento
obieti Brindar un servicio archivistico eficiente y oportuno a través del Archivo Central y los Archivos Desconcentrados del Seguro Social de Salud —ESSALUD.
jetivo
Inicio: Recibir solicitud de servicio archivistico.
Alcance Fin: Devolver el documento a la unidad de archivamiento correspondiente.
Descripcién de Actividades X .
) Destinatario de los
Proveedor Entrada Salidas ) ..
Lista de Actividades Ejecutor bienesy servicios
- Organos y Unidades
. L, Recibir el documento en la sala de consulta u otro . ) g . Y
Archivo de Gestion Documento ) . ) . Organo / Unidad . organicas de EsSalud
. O . ambiente destinado para tal fin, y revisar el L Documento recibido )
Archivo Periférico solicitado para ., Orgénica (Sede Central / Organo
) documento con la constante observacion del personal . para consulta
Archivo de Central consulta solicitante Desconcentrado o

Prestador Nacional).

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

Devolucién de
documento

Recibir el documento registrando la devolucién con la
firma y el sello en el campo DEVOLUCION DE
DOCUMENTO del “Formulario de Requerimiento de
Servicio Archivistico” impreso en soporte papel (Anexo
N° 2), y verificar que el estado y las condiciones del
documento no hayan sido alteradas.

De verificarse dafio, menoscabo o incremento de
folios, roturas, anotaciones o alteracion de alguna
clase, informar de ello a la Secretaria Técnica del
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador y
al Archivo General de la Nacion.

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Requerimiento de
Servicio Archivistico
atendido

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

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo de Central

Requerimiento de
Servicio
Archivistico
atendido sin
devolvera
estanteria

Devolver el documento a la unidad de archivamiento
correspondiente, con la debida diligencia vy
cumpliendo los procedimientos establecidos por la
normatividad archivistica institucional.

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Requerimiento de
Servicio Archivistico
atendido devuelto en
estanteria

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo de Central

Indicadores

Atencidnes de Consulta de documento

Registros

Registro de Atenciones de Servicio Archivistico
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Nombre Reprografia - Copia autenticada
Objetivo Brindar un servicio archivistico eficiente y oportuno a través del Archivo Centraly los Archivos Desconcentrados del Seguro Sodal de Salud — ESSALUD.
I Inicio: Recibir solicitud de servido archivistico.
cance Fin: Devolverel documento a launidad de archivamiento correspondiente.
Desaripdonde Actividades S
= Destinatario os
Proveedor Entrada Salidas 2 S
Lista de Actividades Ejecutor bienes yservicios

Organos y Unidades
organicas de EsSalud (Sede
Central / Grgano
Desconcentrado o Prestador

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico

Solicitarel documento en calidad de copiaautenticada,
a través del “Formulario de Requerimiento de Servicio
Archivistico”, virtual o en soporte papel, segun
corresponda, llenado con los datos
requeridos por este, con precision de lo solicitado e

debidamente

Organo / Unidad
Organica solicitante

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico
llenado

Archivo de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central

Archivo Periférico
Archivo de Central

Requerimiento de
Servicio Archivistico
llenado

contenidos en el “Formulario de Requerimiento de

Servicio Archivistico”.

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Servicio Archivistico
ingresado al registro de
atenciones

Nacional). indicando de manera expresa el motive de su
requerimiento.
L Formulario de
. o Formulario de i ) ) " e . s
Archivo de Gestion Ingresar al “Registro de atenciones” los datos Requerimiento de Archive de Gestidn

Archivo Periférico
Archivo de Central

Archivo de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico
ingresado al registro
de atenciones

Si el documento se encuentra bajo custodia del
archivo, entregar el documento reprografiado en
soporte papel al fedatario institucional para que lo
autentique.

Si el documento solicitado no se encuentre bajo
custodia del archivo, comunicar de ello al personal
solicitante mediante correo electrénico o carta, de ser
el caso.

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Documento ubicado en el
archivo y reprografiado

Organos y Unidades
organicas de EsSalud
(Sede Central / Organo
Desconcentrado o
PrestadorNacional).

Archivo de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central

Documento
reprografiado para
autenticar

Verificar, documento a

custodia

autenticar y devolver el

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Documento autenticado

Archivo de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central
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Nom bre Reprografia - Copia autenticada

Objetivo Brindar un servido archivistico eficiente y oportuno a través del Archivo Central y los Archivos Desconcentrados del Seguro Sodal de Salud - ESSALUD.

Inicio: Recibir solicitud de servicio archivistico.

AR Fin: Devolverel documento a launidad de archivamiento correspondiente.
Desoipdon de Actividades . .
. Destinatario de los
Proveedor Entrada Salidas 7 o
Lista de Actividades Ejecutor bienes y servicios
si el personal solicitante pertenece a Organos y/o
Unidades Organicas con sede igual al Archivo Central o
Archivos Desconcentrados, entregar la documentacidn
en sus instalaciones. Organos y Unidades
Archivo de Gestidn Documento Si el personal solicitante pertenece a Organos y/o Archivo Central / Requerimiento de organicas de F_s::'}alud
Archivo Periférico autenticado para su |Unidades Orgdnicas con sede distinta al Archivo Central - Servicio Archivistico (Sede Central / Organo
Archivo de Central remisign al solidtante o Archivos Desconcentrados, remitir la documentacién atendido Desconcentrado o
solidtada a través del servicio de mensajeria del area PrestadorMadional).

de mesa de partes comespondiente, y comunicar de
ello  al personal solicdtante mediante correo
electrénico o carta, de ser el caso.

Recibir el documento original entregado al fedatario y
verificar que el estado y las condiciones del

Organos y Unidades
documento no hayan sido alteradas. g Y

Archivo de Gestidn £ = 1 y Requerimiento de organicas de EsSalud
; SN e De verificarse dafio, menoscabo o incremento de Archivo Central / i T %
Archivo Periférico Docuemento original : : 4 - Servicio Archivistico (Sede Central / Organo
i folios, roturas, anotadones o alteracidn de alguna|Archivo Desconcentrado A
Archivo de Central atendido Desconcentrado o

clase, informar de ello a la Secretaria Técnica del
Régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador y
al Archivo General de laNacidn.

Prestador Madonal).

- o Requerimiento de |Devolver el documento a la unidad de archivamiento Requerimiento de g o
Archivo de Gestidn X3 Kty B ] b ; Archivo de Gestign
: VEE Servicio Archivistico [correspondiente, con la debida diligencia y Archivo Central / Servicio Archivistico : 2
Archivo Periférico " § : o ) i : Archivo Periférico
i atendido sin devolver [cumpliendo los procedimientos establecidos por la|Archivo Desconcentrado | atendido devueltoen )
Archivo de Central : ek SR ; Archivo de Central
a estanteria normatividad archivistica institucional. estanteria
Indicadores Atenddnes de Reprografia - Copia autenticada
Registros Registro de Atendones de Servicio Archivistico
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Nombre Reprografia - Fotocopia

Objetivo Brindarun servicio archivistico efidente y oportuno a través del Archivo Central y los Archivos Desconcentrados del Seguro Sodal de Salud —ESSALUD.

- Inicio: Redbir solidtud de servido archivistico.

e Fir: Devolver el documento alaunidad de archivamiento correspondiente.
Descripcién de Actividades
Destinatario de los
Proveedor Entrada Salidas
bienesy servicios
Lista de Actividades Ejecutor

Organosy Unidades
organicas de EsSalud (Sede
Central / Organo
Desconcentrado o Prestador
Macional).

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico

Solicitarel documento en calidad de fotocopia, a través

del “Formulario de Requerimiento de Servicio
Archivistico”, virtual o en soporte papel, segln
corresponda, debidamente llenado con los datos

requeridos por este, con precision de lo solicitado e
indicando de manera expresa el motive de su
reguerimienta.

Organo / Unidad
Crgdnica solicdtante

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico
llenado

Archivo de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central

Archivo de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central

Formulario de
Reguerimiento de
Servicio Archivistico
llenado

Ingresar al “Registro de atendones” los datos
contenidos en el “Formulario de Requerimiento de

Servido Archivistica”.

Archivo Central /

Archivo Deseoncentrado

Formulario de
Reguerimiento de
Servicio Archivistico
ingresado al registro de
atenciones

Archivo de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central

Archivo de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central

Formulario de
Reguerimiento de
Servicio Archivistico
ingresado al registro de
atenciones

Si el documento se encuentra bajo custodia del
archivo, reproducir el documento a manera de
fotocopia en soporte papel.

Si el documento solicitado no se encuentre bajo
custodia del archivo, comunicar de ello al personal
solicitante mediante correo electrénico o carta, de ser
el caso.

Archivo Central /

Archivo Desconcentrado

Documento fotocpiado

Archivo de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central
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Nombre

Re prografia - Fotocopia

Objetivo

Brindar un servicio archivistico efidente y oportuno a través del Archivo Central y los Archivos Desconcentrados del Seguro Sodal de Salud — ESSALUD.

Alcance

Inicio: Redbir solidtud de servido archivistico.
Fin: Devolver el documento ala unidad de archivamiento correspondiente.

Proveedor

Entrada

Descripcién de Actividades

Lista de Actividades

Ejecutor

Salidas

Destinatario de los
bienesy servicios

Archivo de Gestién
Archivo Periférico
Archivo de Central

Documento fotocopiado
parasu remisidn al
solicitante

Si el personal solicitante pertenece a C')rganas vio
Unidades Orgénicas con sede igual al Archive Central o
Archives Desconcentrados, entregar la documentacion
ensusinstaladones.

Si el personal solicitante pertenece a Organos yfo
Unidades Orgdnicas con sede distinta al Archivo Central
o Archivos Desconcentrados, remitir la documentacidn
solicitada a través del servicio de mensajera del drea
de mesa de partes correspondiente, y comunicar de
ello al personal solicitante mediante correo
electrénico o carta, de ser el caso.

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Requerimiento de
Servicio Archivistico
atendido

Organos y Unidades
organicas de EsSalud
{Sede Central / Grgano
Desmoncentrado o
Prestador Nacdional).

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo de Central

Documenteo original sin
verificar

Werificar que el estado y las condidones del
documento original no hayan sido alterados. De
verificarse dafio, menoscabo o incremento de folios,
roturas, anotaciones o alteracién de alguna clase,
informar de ello a la Secretarfa Técnica del Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionhador y al Archivo
General de la Nacidn.

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Docurme nto original
verificado

Organosy Unidades
organicas de EsSalud
{Sede Central / Grgano
Desmncentrado o
Prestador Nadonal).

Archive de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central

Requerimiento de
Servicio Archivistico
atendido sin devolver a
estanteria

Devolver el documento a la unidad de archivamiento
correspondiente, con la debida diligencia vy
cumpliendo los procedimientos establecidos por la
normatividad archivistica institucional .

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Requerimiento de
Servicio Archivistico
atendido devuelto en
estanteria

Archive de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central

Indicadores

Atenddnes de Reprografia - Fotocopia

Registros

Registro de Atenciones de Servicio Archivistico
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Nombre Reprografia- Documento digitalizado

Objetivo Brindarun servicio archivistico eficiente y oportuno através del Archivo Central y los Archivos Desconcentrados del Seguro Social de Salud —ESSALUD.
Inicio: Recibir solicitud de servido archivistico.

Alcance i : : z ;
Fin: Devolver el documento ala unidad de archivamiento correspondiente.

Proveedor

Entrada

Descripdon de Actividades

lista de Actividades

Ejecutor

Salidas

Destinatario de los bienes y
servidos

Organos y Unidades

organicas de EsSalud (Sede

Central / Organo

Desconcentrado o Prestador

Nacignal).

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico

Solicitarel documento como documento digitalizade, a
través del “Formulario de Requerimiento de Servido
Archivistico”, virtual o en soporte papel, segin
corresponda, debidamente llenado con los datos
requeridos por este, con predsién de lo solictado e
indicando de manera expresa el motivo de su
requerimiento.

Organo / Unidad
Orgénica/ Personal
solicitante

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico
llenado

Archivo de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo de Central

Formulario de
Requerimiento de
Semvicio Archivistico
llenado

Ingresar al “Registro de atencones” los datos
contenidos en el “Formulario de Requerimiento de
Servicio Archivistico™.

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico
ingresado al registro de
atenciones

Archivo de Gestidgn
Archivo Periférico
Archivo de Central

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo de Central

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico
ingresado al registro de
atenciones

Si el documento se encuentra bajo custodia del
archivo, buscar el documento digitalizado en base de
datos.

Si el documento solicitado no se encuentre bajo
wustodia del archivo, comunicar de elle al personal
solicitante mediante correo electrdnico o carta, de ser|
el caso.

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Formulario de
Requerimiento de
Servido Archivistico
atendido, en esperade
devolucion

Organosy Unidades
organicas de EsSalud (Sede
Central / Grgano
Desconcentrado o
Prestador Nadional).

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo de Central

Formulario de
Requerimiento de
Servicio Archivistico
ingresado al registro de
atenciones

Si el documento se encuentra en base de datos,
atenderdirectamente el servicio.

Si el documento no se encuentra en base de datos,
reproducir el documento de archivo en formato PDF
parasu atencidgn.

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Documento digitalizado

Archivo de Gestidn
Archivo Periférico
Archivo de Central
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre

Reprografia - Documento digitalizado

Objetivo

Brindar un servicio archivistico eficiente y oportuno a través del Archivo Central y los Archivos Desconcentrados del Seguro Social de Salud — ESSALUD.

Alcance

Inicio: Recibir solicitud de servicio archivistico.
Fin: Devolver el documento a la unidad de archivamiento correspondiente.

Proveedor

Entrada

Descripcion de Actividades

Lista de Actividades

Ejecutor

Salidas

Destinatario de los bienes y)|

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo de Central

Documento digitalizado
para su remision al
solicitante

Si el documento digitalizado excede los dos megabytes
de informacién (2MB), remitir el documento
digitalizado a través del correo electrénico
institucional,

Si el documento digitalizado excede los dos megabytes
de informacion (2MB), entregar la informacion a través
de cualquier dispositivo magnético de
almacenamiento de informacién.

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Si el personal solicitante pertenece a Organos y/o
Unidades Organicas con sede igual al Archivo Central o
Archivos Desconcentrados, entregar la documentacion
en sus instalaciones.

Si el personal solicitante pertenece a Organos y/o
Unidades Organicas con sede distinta al Archivo Central
o Archivos Desconcentrados, remitir la documentacion
solicitada a través del servicio de mensajeria del drea
de mesa de partes correspondiente, y comunicar de
ello al personal solicitante mediante correo
electrénico o carta, de ser el caso.

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Requerimiento de
Servicio Archivistico
atendido

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

Archivo de Gestion
Archivo Periférico
Archivo de Central

Documento original sin
verificar

Verificar que el estado y las condiciones del
documento original no hayan sido alterados. De
verificarse dafio, menoscabo o incremento de folios,
roturas, anotaciones o alteracion de alguna clase,
informar de ello a la Secretaria Técnica del Régimen
Disciplinario y Procedimiento Sancionador y al Archivo
General de la Nacién.

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Documento original
verificado

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

Archivo de Gestién
Archivo Periférico
Archivo de Central

Requerimiento de
Servicio Archivistico
atendido sin devolver a
estanteria

Devolver el documento a la unidad de archivamiento
correspondiente, con la debida diligencia y
cumpliendo los procedimientos establecidos por la
normatividad archivistica institucional.

Archivo Central /
Archivo Desconcentrado

Requerimiento de
Servicio Archivistico
atendido devuelto en
estanteria

Archivo de Gestién
Archivo Periférico
Archivo de Central

Indicadores

Atencidnes de Reprografia - Documento digitalizado

Registros

Registro de Atenciones de Servicio Archivistico
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S05.05.01 Adquisicion de material bibliografico y/o hemerografico.

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

efectuados por los
usuarios

efectuados por los usuarios y/o necesarias en la
coleccién de la biblioteca

de adquisicion

Nombre Ingreso de Nuevo Material bibliografico y/o hemerografico - Adquisicion de Material Bibliografico y/o Hemerogréfico
Objetivo Atender los requerimientos de material bibliogréfico y/o hemerografico mediante la adquisicién del mismo.
Alcance Inicio: Elaborar el requerimiento de material bibliogréfico y/o hemerografico
Fin: Ingreso de nuevo material bibliografico y/o hemerogriéfico.
Descripcion de Actividades
Proveedor Entrada Salidas Destinatario de los Bienes y Servicios
Lista de Actividades Ejecutor
Requerimientos de Elaborar un informe sustentatorio para la adquisicién
necesidad de adquisicion [de una lista de titulos en base a los requerimientos .
.. i L e . . Informe sustentatorio - " -,

Biblioteca de nuevo material de material bibliografico y/o hemerografico Bibliotecario Oficina de Servicios de la Informacién

Oficina de Servicios de la
Informacién

Informe sustentatorio de
adquisicion

Evaluar requerimiento para adquisicion. En caso de
haber observaciones: Ir a actividad N2 03. En caso de
no haber observaciones continuar en actividad N° 04

Jefe de la Oficina de Servicios
de laInformacién

Proveido solicitando
subsanar
observaciones

Informe aprobado

Oficina de Servicios de la Informacién

Oficina de Servicios de la
Informacion

Proveido solicitando
subsanar observaciones

Derivar el informe a la Biblioteca para que en un
plazo de cinco (05) dias hdbiles sea subsanado segun
indicaciones

Jefe de la Oficina de Servicios
de la Informacién

Informe subsanado

Oficina de Servicios de la Informacién

En base al informe solicitar adquisicion, en el marco

Oficina de Gestién Documentaria

Solicitud de adquisicion

Secretaria General

Documentaria

requerimiento

Oficina de Servicios de la - ., |lefe de la Oficina de Servicios |[Solicitud de - L. .
., Informe subsanado del presupuesto programado, a la Oficina de Gestidn ., L, Oficina de Gestién Documentaria
Informacién K de la Informacién adquisicion
Documentaria
Efectuar solicitud de pedido al despacho de la Jefe de la Oficina de Gestion |Formato de

Secretario General

Secretario General

Formato de
requerimiento

Emitir solicitud para su adquisicién

Secretario General

Carta de solicitud

Gerencia Central de Logistica

Gerencia Central de Logistica

Carta de solicitud

Realizar el proceso de adquisicion

Inexistencia de material
bibliografico y/o
hemerogréfico requerido, en

el mercado.

Orden de Compra

Oficina de Servicios de la Informacién
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Ingreso de Nuevo Material bibliografico y/o hemerografico - Adquisicion de Material Bibliografico y/o Hemerografico
Objetivo Atender los requerimientos de material bibliografico y/o hemerogréfico mediante la adquisicion del mismo.
Alcance Inicio: Elaborar el requerimiento de material bibliografico y/o hemerogréfico
Fin: Ingreso de nuevo material bibliografico y/o hemerografico.
Descripcion de Actividades
Proveedor Entrada Salidas Destinatario de los Bienes y Servicios
Lista de Actividades Ejecutor
Oficina de Servicios de la Recibir el Material Bibliografico y/o Hemerografico  |Jefe de la Oficina de Servicios
o, Orden de Compra o . & . 4 & ., Material adquirido Oficina de Servicios de la Informacion
Informacion adquirido y brindar conformidad de la Informacion
- - Memorandum
Oficina de Servicios de la ) . Remitir el Material Bibliografico y/o Hemerografico |Jefe de la Oficina de Servicios N . .
L, Material adquirido . o ., remitiendo material |Biblioteca
Informacion adquirido a la Biblioteca de la Informacion -
adquirido
. . o Nuevo material
. Memorandum remitiendo |Ingresar el nuevo Material Bibliogréfico y/o . . o -
Biblioteca i . L. o Bibliotecario adquirido ingresado a |Biblioteca
material adquirido Hemerogréfico a la Biblioteca .
la Biblioteca
Indicadores Cantidad de titulos adquiridos por compra
Registros Registro de titulos adquiridos por compra
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Ingreso de Nuevo Material bibliografico yv/o hemerografico - Adquisicion de Material Bibliogréfico y/o Hemerografico por donacion.
Objetivo Incrementar la coleccion bibliograficasin costo para la institucion.

Inicio: Coordinar la donacion de titulos y revistas

Fin: Recepcionar los titulos y revistas donados

Proveedor

Entrada

Descripcidn de Actividades

Lista de Actividades

Ejecutor

Destinatario de los Bienes y

Servicios

Personanatural, unidad organica,

Material propue sto

Recibir lasolicitud de donacion de material
bibliografico yv/o hemerogréficoemitidapor persona

lefe de la Oficina de Servicios

Solicitud de donacian

Ofiicina de Servicios de la

entidad publicay/o privada ara donacion i de lainformacion Informacion
B natural, unidad organica, entidad plblica y/o privada.
Revisary derivar para la evaluacion del mate rial Memorandum
Oficina de Servicios de la o . s "r 0 . ) Jefe de la Oficina de Servidos o . L
52 Salicitud de donacidn |bibliogréfico yv/ohemerogréficoen calidad de i salicitando evaluacion |Biblioteca
Informacion o de lainformacion ek
donacion. de solicitud
, Evaluar el material bibliogréficoy/o hemerografico
Memorandum J £ )
e o _. |encalidad de donacian para determinar su o . Informe que aprueba |__
Biblioteca solicitando evaluacion K i L . Bibliotecario 3 Biblioteca
i consiste ncia tematica con la coleccion de la la donacion
de solicitud e
biblioteca.
Entrega del material
Infi ba |Selecci i I material bibliografi
Biblioteca DTNNE (I _af:rue e rfe_cepclcrn_are mac il Db ioeT e Bibliote cario en calidad de Biblioteca
la donacdion y /o hemerografico pertinente. =
donacian
Entrega del material Material donado
- Ingresar el material bibliografico y/o hemerografico -
Biblioteca en calidad de o - : E v/ E Bibliote cario ingresado a la Biblioteca
£ donado seleccionado. e
donacion Biblioteca
Indicadores Cantidad de titulos adquiridos por donacian
Registros Registro de titulos adquiridos por donacion
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$05.05.02 Catalogacion de material bibliografico, hemerografico yo audiovisual

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Catalogacion de material bibliogréfico, hemerografico y/o audiovisual
Objetivo Contar con las caracteristicas e informacion basica del material bibliogréfico, hemerografico y/o audiovisual.
Alcance Inicio: Seleccionar el material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual para catalogar
Fin: Sellar el material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual catalogado.
Descripcion de Actividades ) )
X Destinatario de los
Proveedor Entrada Salidas ) L.
5 L. X Bienes y Servicios
Lista de Actividades Ejecutor
Biblioteca Material blblfo.graflccln, hemerografico SeIeICC|-onar el material bibliografico, hemerografico y/o Bibliotecario Material selecaon.a’do parasu Biblioteca
y/o audivisual sin catalogar audiovisual a catalogar. catalogacion
Identificar lainformacién del material bibliografico,
hemerografico y/o audiovisual para su catalogacion:
. . : g Y/ N . P . g Datos identificados del material
. Material seleccionado para su titulo, autor, editor, afio, cantidad de paginas, temas o X o . .
Biblioteca ., Bibliotecario bibliografico, hemerogréfico y/o Biblioteca
catalogacion resaltantes, etc..., de acuerdo a las normas .
) . ., audiovisual
internacionales de catalogacion que emplea la
biblioteca.
Datos identificados del material Registrar la informacion en el Catédlogo, precisando
Biblioteca bibliografico, hemerograficoy/o  [caracteres internos y externos del material Bibliotecario Material catalogado Biblioteca
audiovisual bibliografico, hemerografico y/o audiovisual.
- Sellar la portada y una pagina del contenido del material -
Biblioteca Material catalogado o ,p, y pag o . Bibliotecario Material catalogado sellado Biblioteca
bibliografico y/o hemerografico. En el caso de material
Indicadores Cantidad de titulos catalogados
Registros Registro de catalogacion
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S05.05.03 Calcificacién de material bibliografico y/o audiovisual

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Clasificacion de material bibliografico y/o audiovisual
Objetivo Contar con el material bibliografico y/o audiovisual clasificado.
Inicio: Identificar el material catalogado para su clasificacién
Alcance X . .
Fin: Forrar el material clasificado
Descripcion de Actividades . . .
) Destinatario de los Bienes 'y
Proveedor Entrada Salidas .
) L. ) Servicios
Lista de Actividades Ejecutor
Material bibliogréfico y/o
. L. € y( Identificar el material bibliogréfico y/o audiovisual L . Material seleccionado para su .
Biblioteca audiovisual catalogado sin o Bibliotecario e . Biblioteca
. catalogado a clasificar. clasificacion
clasificar
. . Asignar al material bibliografico y/o audiovisual el . }
. Material seleccionado para su 3 e , . L . Material con nimero de .
Biblioteca e numero de clasificacion segun el Sistema de Bibliotecario L, X Biblioteca
clasificacion e, . clasificacion asignado
Clasificacién de la Biblioteca.
Material con nimero de
. Material con nimero de Registrar en el Catdlogo de Biblioteca la “Ubicacion L . e . . .
Biblioteca L . s, Bibliotecario clasificacion y ubicacién fisica Biblioteca
clasificacion asignado Fisica”. |
asignada
Material con nimero de Elaborar la etiqueta para el material bibliografico y/o Etiqueta con el nimero de
Biblioteca clasificacion y ubicacion fisica |audiovisual, asignando el nimero de clasificacion Bibliotecario clasificacion y ubicacion fisica Biblioteca
asignada correspondiente. asignados
Etiqueta con el nimero de X X i
. L, L Colocar la etiqueta en la parte inferior del lomo del . . . . .
Biblioteca clasificacion y ubicacioén fisica o e . Bibliotecario Material etiquetado Biblioteca
R material bibliografico y/o audiovisual.
asignados
. . . Forrar el material bibliografico con cubierta o . Material clasificado, etiquetado .
Biblioteca Material etiquetado & Bibliotecario 9 Biblioteca
transparente y forrado
Indicadores Cantidad de titulos clasificados
Registros Registro de clasificacion
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S05.05.04 Evaluacion y seleccion de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual para su descarte

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Evaluacidn y seleccidn de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual para su descarte - Descarte de material bibliogréifico, hemerografico y/o audiovisual.
Objetivo Retirar el material bibliografico, hemerogrifico y/o audiovisual de acuerdo alos criterios de descarte estableddos
e inicio: Identificar el material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual a descartar
Fin: Ejecutar la decisidn adoptada por el comité de descarte de colecciones de la sede central
Descripcién de Actividades
Destinatario de los
Proveedor Entrada Salidas
Bienes y Servicios
Lista de Actividades Ejecutor
ldentificar y seleccionar el material bibliografico,
hemerografico yfo audiovisual a descartar, siguiendo
estr'ictafﬂente I\.c:‘: criterios estableddos: " WHIERS Doy dlkon
Biblioteca Material bibliogrifico ) ) . ) Bibliotecario identificad o para Biblioteca
obsolescencda, frecuencia de uso, redundancia de
z ; ; i . descarte
contenidos, estado flsico, pertinencia temdatica,
duplicado.
Emitirinforme con la propuesta de descarte
Material bibliogréfico p_ p - 3 Informe que sustenta
s ] . sustentando el procedimiento técnico de descarte de | i .
Biblinteca identificado para T : ] B Bibliotecario la propuesta de Biblioteca
material bibliopgréfico, hemerografico y/o audiovisual
descarte ) i : descarte
identificado, selecdonado y evaluado.
Proveldo solicitando
Evaluar propuesta de descarte presentada porla
Informe que sustenta [Biblioteca b=
i Jefe de |a Oficina de Servidos observaciones Oficina de Senicios de la
Biblioteca la propuesta de Caso de haber observadones: Ir a actividad N2 04

descarte

Caso de no haber observaciones continuaren
actividad N 05.

de la Informacion

Informe aprobado

Informacdn

Oficina de Servidos de la
Informacién

Proveldo solicitando
subsanar
observaciones

Derivarel informe ala Biblioteca para gue en un
plazo de dneo (05) dias habiles sea subsanado segin
indicaciones

Bibliotecario

Informe subsanado

Oficina de Senicios de la
Informacddn

Oficina de Servidos de la
Informacién

Informe aprobado

Remitir el Informe que sustenta el procedimiento
técnico de descarte al Comité de Descarte de
Colectiones de laSede Central, detallando la

modalidad de descarte: expurgo o donaddén.

Jefe de |a Oficina de Servidos
de la Informacién

Cartaque eleva el
informe de propuesta
de descarte

Comité de Descarte de
Colecciones de la Sede
Central
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre

Evaluacion y seleccion de material bibliografico, hemerogréfico y/o audiovisual para su descarte - Descarte de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual.

Objetivo

Retirar el material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual de acuerdo a los criterios de descarte establecidos

Alcance

inicio: Identificar el material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual a descartar
Fin: Ejecutar la decision adoptada por el comité de descarte de colecciones de la sede central

Proveedor

Entrada

Descripcion de Actividades

Lista de Actividades

Salidas
Ejecutor

Destinatario de los
Bienes y Servicios

Comité de Descarte de Colecciones
de la Sede Central

Carta que elevael
informe de propuesta
de descarte

Evaluar el informe que sustenta el procedimiento

técnico de descarte.

Convocatoria a sesidn
de Comité

Comité de Descarte de
Colecciones de la Sede Central

Comité de Descarte de
Colecciones de la Sede
Central

Comité de Descarte de Colecciones

Convocatoria a sesion

Emitir y derivar el pronunciamiento adoptado
mediante Acta aprobando o rechazando el descarte

Comité de Descarte de Pronunciamiento

Oficina de Servicios de la

de la Sede Central de Comité del material bibliografico, hemerografico y/o Colecciones de la Sede Central adoptado Informacién
audiovisual.
Disponer mediante Memorandum el cumplimiento
- L de la decision adoptada por el Comité de Descarte de . Memorandum
Oficina de Servicios de la Pronunciamiento R P P R Jefe de la Oficina de Servicios . .
., Colecciones de la Sede Central, sobre el material o, solicitando efectuar Biblioteca
Informacién adoptado . .. . de la Informacién i
bibliografico, hemerografico y/o audiovisual a acciones
descartar.
Memorandum

Ejecutar la decisidon adoptada por el Comité de

Biblioteca solicitando efectuar ! P P Bibliotecario Actas de donacion Biblioteca

Descarte de Colecciones de la Sede Central.

acciones
Indicadores Cantidad de titulos descartados
Registros Registro de descarte de coleccion
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S05.05.05 Servicios de la Biblioteca

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

ubicado

documento de identidad.

entregado

Nomb re Servicios de la Biblioteca - Préstamo para uso en sala
Objetiva Cubrirlos requerimientos de préstamo de material bibliografico, hemerogrifico yv/o audiovisual para uso en sala.
Inicio: Efectuar solidtud.
Alcance : s : o =
Fin: Devolver material bibliografico utilizado en la estanterfa correspondiente.
Descripcidn de Actividades e e
Proveedor Entrada Salidas rhm
Bienes y Servicios
Lista de Actividades Ejecutor
Solidtar el material bibliogr&ficn, he merogrifico yfo
i i d PHIERSE g | I,b'bl' i g i v/ Formulario de
3 ecesidad de audiovisual parasu uso en sala al bibliotecario o
Usuario Interno / Externo : ; g ; G0 S | Usuatio Intemo / Extemo requerimiento de Biblioteca
informacdn presentando el Formulario de Servicio Bibliografico e ;
) servicio bibliografico
debidamente completado.
Formulario de
i L Ubicar el material bibliogréfico, hemerogréfico y/o o 2 Material bibliogréfico | .
Biblioteca reque fimiento de U i ; Bibliotecario : Biblioteca
sy e : audiovisual solicitado en el estante correspondiente. ubicado
servicio bibliogréfico
Entregar al usuario el material bibliogréfico
- Material bibliogréfico & § T g e o . Material bibliogréfico |Usuario Interno /
Biblioteca hemerogrifico y/o audiovisual, previa retenddn del |Bibliotecario

Externo

Usuario Interno / Externo

Material bibliogréfico
entregado

Hacer uso del material bibliogréfico, hemerogrificoy
audiovisual prestado.

Usuario Intemo / Extemo

Material bibliogréfico
utilizado

Usuario Interno /
Externo

Material bibliogrifico

Devolver al bibliotecario el material bibliogrifico,

Material bibliogréfico

De encontrase conforme: Ira actividad N° 08

devuelto

Usuario Interno / Externo Usuario Intemo / Extemo Biblioteca
/ utilizado hemerogrifico y/o audiovisual, culminado su uso. / devuelto
Recepcionar y revisar el material bibliografico, Material bibliografico i
e : hemerografico y/o audiovisual. devuelto deteriorado
oy Material bibliogréfico ) i - o i
Biblioteca Sescielia De encontrarse el material deteriorado: Ir a actividad |Bibliotecario
N® 07 Material bibliografico [
Biblioteca
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Servicios de la Biblioteca - Préstamo para uso en sala
Objetivo Cubrir los requerimientos de préstamo de material bibliogréfico, hemerografico y/o audiovisual para uso en sala.
Inicio: Efectuar solicitud.
Alcance . g - . .
Fin: Devolver material bibliogréfico utilizado en la estanteria correspondiente.
Descripcion de Actividades ) )
. Destinatario de los
Proveedor Entrada Salidas ) .
) L. . Bienes y Servicios
Lista de Actividades Ejecutor
En caso de deterioro del material bibliografico,
- Material bibliografico |hemerogréfico y/o audiovisual, se solicitard su L . Solicitud de Usuario Interno /

Biblioteca - . . Bibliotecario

devuelto deteriorado [reemplazo al usuario, reteniendo su documento de reemplazo Externo

identidad hasta que el material sea repuesto.

Material bibliografico , X X X . . Conformidad al Usuario Interno
Biblioteca & Devolucion del documento de identidad al usuario  [Bibliotecario } /

devuelto usuario Externo

. Conformidad al Colocar el material bibliografico, hemerografico y/o - . Atencidn de .

Biblioteca . L X Bibliotecario L. Biblioteca

usuario audiovisual en el estante correspondiente. requerimiento
Indicadores Atenciones de préstamo de titulos en sala
Registros Formulario de servicio bibliogréfico

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS
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S05.05.05. Servicios de la biblioteca

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre

Servicios de la Biblioteca -Préstamo a domicilio

Objetivo

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

Alcance

Inicio: Efectuar solicitud.
Fin: Colocar en estante el material una vez usado.

Proveedor

Entrada

Descripcion de Actividades

Lista de Actividades

Ejecutor

Salidas

Destinatario de los
Bienes y Servicios

Necesidad de

Solicitar el material bibliografico, hemerografico y/o
audiovisual para su préstamo a domicilio al

Formulario de

ubicado

de presentado el formulario y el usuario podra
solicitar como maximo dos materiales bibliograficos,
hemerografico y/o audiovisuales.

entregado

Usuario Interno / Externo . ., - . X . Usuario Interno requerimiento de Biblioteca
informacion bibliotecario, presentando el Formulario de Servicio R i
o e | servicio bibliografico
Bibliografico debidamente completado.
Formulario de
o . Ubicar el material bibliografico, hemerografico y/o o X Material bibliografico |_. .
Biblioteca requerimiento de L . | Bibliotecario | Biblioteca
L L audiovisual solicitado en el estante correspondiente. ubicado
servicio bibliografico
Entregar al usuario el material bibliografico,
hemerografico y/o audiovisual, previa retencién del
documento de identidad. El plazo de préstamo sera .
L Material bibliografico ., . ) Material bibliografico |Usuario Interno /
Biblioteca 8 de (03) dias habiles contados a partir del dia siguiente |Bibliotecario 8

Externo

Usuario Interno / Externo

Material bibliografico
entregado

Hacer uso del material bibliografico, hemerografico y
audiovisual prestado. En caso de requerir mayor
plazo podra solicitar al Bibliotecario la ampliacién del
préstamo por dos (02) dias adicionales.

Usuario Interno / Externo

Material bibliografico
utilizado

Usuario Interno /
Externo

Material bibliografico

Devolver el material bibliografico, hemerografico y/o

Material bibliografico

devuelto

Usuario Interno / Externo . audiovisual al bibliotecario vencido el plazo de Usuario Interno / Externo Biblioteca
utilizado ) i ) devuelto
préstamo o culminado su uso dentro de dicho plazo.
. . . . . Material bibliografico |_., ,.
Recepcionary revisar el material bibliografico, _ Biblioteca
L. L. devuelto deteriorado
Material bibliografico hemerogréfico y/o audiovisual.
Biblioteca 8 De encontrarse el material deteriorado: Ir a actividad [Bibliotecario
devuelto N
N° 07 o
De encontrase conforme: Ir a actividad N° 08. Material bibliografico Biblioteca
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO
Nombre Servidos de la Biblioteca -Préstamo a domiclio
Objetivo Cubrir los requerimientos de préstamo de material bibliogréfico, hemerogréfico y/o audiovisual su préstamo a domicilio
Inicio: Efectuar solictud.
Alcance ; :
Fin: Colocaren estante el material unavez usado.
Descripcidn de Actividades ek
natario 5
Proveedor Entrada Salidas
Bienes y Servicios
Lista de Actividades Ejecutor
En caso de deterioro del material bibliogréfico,
i Material bibliogréfico |hemerogrifico yfo audiovisual, se solicdtard su o : Solidtud de Usuario Interno /

Biblioteca ? ; : Bibliotecario

devuelto deteriorado [reemplazo al usuario, reteniendo su documento de reermplazo Externo

identidad hasta que el material sea re puesto.

Material bibliogréfico Conformidad al Usuatio Interno
Biblioteca € Devolver del documento de identidad al usuario. Bibliotecario ] /

devuelto usuario Externo

Conformidad al Colocar el material bibliografico, hemerografico y/o Atencidn de
Biblioteca j B ; S £ ¥ Bibliotecario Jo Biblioteca

usuario audiovisual en el estante correspondiente, requerimiento
Indicadores Atendones de préstamo de titulos a domidlio
Registros Formulario de servicio bibliografico
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S05.05.05. Servicios de la biblioteca

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

MNombre Servicos de la Biblioteca -Servicio de Intemet
Objetiva Cubrir los requerimientos de servido de internet a través de equipos de edmputo.
A Inicio: Efectuar solidtud.
Fin: Devolverdel documento de identidad al usuario.
Descripcidn de Actividades el e o
Proveedor Entrada Salidas
Bienes y Servicios
Lista de Actividades Ejecutor
) . Solicitarel servicio de intemet, presentando el Formulario de
s Mecesidad de utilizar ; SRR LR : ; ; it _
Usuario Interno / Externo Formulario de Servicio Bibliogréfico debidamente Usuario Intemao f Extermo requerimiento de Biblioteca

el servido de internet

completado.

servicio bibliogréfico

Biblintera

Formulario de
reguerimiento de
servicio bibliogréfico

Indicar el ndmero del equipo de cdmputo disponible,
verificando la operatividad y el estado en que se
entrega, previa retencion del docume nto de
identidad.

Bibliotecario

Equipo disponible

Usuario Interno /
Externo

Usuario Interno / Externo

Equipo disponible

Hacer uso del equipo de cdmputo asighado

Usuario Intemao f Extermo

Equipo utilizado

Usuario Interno /
Externo

Comunicar al bibliotecario gue se hafinalizado con el

Usuario Interno / Externo Equipo utilizado ; Usuario Intermo / Extemo Devoluddn de equipo |Biblioteca
uso del equipo.
o g _ |Verificar estado del equipo y devolverel documento | § Atencidn de gt
Biblioteca Devolucidn de equipo ) . ,q oy Bibliotecario - Biblioteca
de identidad al usuario. requerimiento
Indicadores Atendones de servicio de inte met
Registros Formulario de servicio bibliogréfico
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S05.05.05. Servicios de la biblioteca

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Biblioteca.

Nombre Servidos de Biblioteca - Blsqueda de Informacion
Objetivo Cubrir los requerimientos de informacidn de usuarios.
i Inicio: Efectuar solidtud
cance Fin: Registrar atencidn en base de datos.
Descripcidn de Actividades
Destinatario de los
Proveedor Entrada Salidas
Bienes y Se rvicios
Lista de Actividades Ejecutor
Solidtar al bibliotecario blsqueda de informaddn,
Correo electrénico precdsando tematica y otros datos, mediante correo Rt
Usuario Interno / Externo solicitando electrdnico, reladonada al material bibliogréfico, Usuario Intemo / Extemo 3 fq i Biblioteca
informacién
informacidn hemerografico yfo audiovisual, y temética de la

Requerimiento de

Recopilary documentar la informacddn, buscando en
diversas fuentes y bases de datos electrdnicas, segin

Correo electrdnico

Usuario Interno /

Biblioteca i 7 i ! Bibliotecario adjuntando
informacidn el requerimiento. De ser necesario escanear articulo ; : Externo
: informacién
v/o capftulo de la coleccidn.
Correo electrénico ) . ) o . ) .
’ B Enviarlainformaddn solicitada al usuario, mediante |_ y Conformidad del -
Usuario Interno / Externo adjuntando g Bibliotecario : Biblioteca
; 5 correo electrénico. usuario
informacion
£ Conformidad del ] ] . ] Atencidn de e
Biblioteca : Registrar atencidn. Bibliotecario g Biblioteca
usuario requerimiento
Indicadores Atendones de blisqueda de informacién
Registros Formulario de servicio bibliogréfico
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S05.05.05. Servicios de la biblioteca

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Nombre Servido de Biblioteca - Préstamo de sala de reuniones.
Objetivo Brindar facilidades para el uso de la sala de reuniones con fines de estudio e investigaci on.
Pl Inicio: Efectuar solicitud.
Fin: Devolver documento de identidad al usuario.
Descripcidn de Actividades
Destinatario de los
Proveedor Entrada Salidas
Bienes y Servicios
Lista de Actividades Ejecutor
Necesidad de hacer
Solicitar el uso de |a Sala de reuniones, presentando s
uso de lasala de : e ; - Formulario de
: i 3 el Formulario de Servidio Bibliogréfico debidamente ; o g
Usuario Interno / Externo reuniones con fines i Usuario Intemo / Bxtermo requerimiento de Biblioteca
5 completado con los datos del solicitante L B g
de estudio e . . servicio bibliografico
3 R representante y el resto de usuarios que ingresarén.
investigad dn
Formulario de Confirmarla disponibilidad de laSala de Reuniones salano disponible Biblioteca
Biblioteca requerimie nto de De no encontrarse disponible: Ir a Actividad N° 03 Bibliotecario
sevicio bibliogrifico |De encontrarse disponible: Ira Actividad N° 04 Sala disponible Biblioteca
_ Reprogramary separar el uso de laSala para una Usuario Interno
Biblioteca Sala no disponible D ] s YR P Bibliotecario Reprogramacion /
proxima fecha. Externo
Brindar acceso alasala de reuniones, previa 3
i : - ; . . . . . Usuario Interno /
Biblioteca Sala disponible retenddn del documento de identidad del usuario  |Bibliotecario Acceso alasala

representante.

Externo

Usuario Interno / Externo

Acceso alasala

Hacer uso de lasala de reuniones para fines de
estudio e investigad dn.

Usuario Intemao / Extemao

Salautilizada

Biblioteca

Biblioteca

Sala utilizada

Comunicar al bibliotecario que se ha finalizado con el

Usuatio Intemo / Extemo

Conformidad al

Usuatio Interno /

uso de la sala de reuniones. usuario Externo
; Conformidad al Verificar estado de la salay deveolver el documento Requerimiento g
Usuario Interno / Externo ) ) ) ) Y Bibliotecario . ) Biblioteca
usuario de identidad al usuario representante. atendido

Indicadores

Atencidn de préstamo de sala de reuniones

Registros

Formulario de servicio bibliogréfico
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9.5. INDICADORES DE GESTION

S05.04.01 Organizacién de Documentos

FICHA INDICADORES

MNombre 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

Formade 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 Medicion

Mensual

Responsable de Medicion

Personal de Archivo

Meta

Documentos Organizados

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS
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S05.04.02 Descripcion Documental

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Descripcion Documental

Nombre Indicador

Metros lineales de documentos descritos

Descripcion del Indicador

Cuantifica y registra los documentos descritos en los inventarios
de descripcion correspondientes

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar los documentos organizados en los
inventarios de descripcion 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

e 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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S05.04.03 Conservacion de Documentos

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Conservacion de Documentos

Nombre Indicador

Metros lineales de documentos conservados

Descripcion del Indicador

Cuantifica y registra los 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 establecda en el Plan Operativo Instituconal

Formade Calculo

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

Fuentes de Informacion

e 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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S05.004.04 Seleccion Documental

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Seleccion Documental

Nombre del Procedimiento

Eliminacion de Documentos

Nombre Indicador

Metros lineales de documentos selecionados para eliminacion

Descripcion del Indicador

Cuantifica y registra los documentos selecionados y propuestos
para su eliminacion

Objetivo del Indicador

Cuantificar y registrar los documentos selecionados vy
propuestos para su eliminacion 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 Medicion

Mensual

Responsable de Medicién

Personal de Archivo

Meta

Descongestion de los repositorios de los Archivos de EsSalud

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS
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S05.04.05 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 atendones de Préstamo de
documentos en el registro correspondiente considerando la
meta establecida en el Plan Operativo Institucional

Forma de Calculo

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

Fuentes de Informacion

Registro de Atenciones de Servicio Archivistico

Periodicidad de Medicion

Mensual

Responsable de Medicidn

Personal de Archivo

Meta

Requerimientos de Informacion de archivo atendidos
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S05.05.01 Ingreso de nuevo material bibliografico y/o hemografico

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Ingreso de nuevo material bibliografico y/o hemerogréfico

Nombre del Procedimento

Adquisicion de material bibliografico y/o hemerografico por donacién

Nombre del Indicador

Cantidad de titulos adquiridos por donacién

Descripcion del Indicador

Cuantificay registra los titulos adquiridos por donacion

Objeteivo del Indicador

Cuantificar y registrar los titulos adquiridos pordonacién observando la meta
proyectada en el Plan Operativo Institucional

Forma de Calculo

(N° de titulos adquiridos por donacién) x100 (Porcentaje) / (N° de titulos de
la coleccion)

Fuentes de Informacion

Registro de titulos adquiridos por donacion

Periodicidad de Medicidn

Anual

Responsable de Medicidn

Bibliotecario

Meta

Incrementar |la coleccion bibliografica sin costo para lainstitucion
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S05.05.02 Catalogacidén de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual.

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Catalogacidon de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual

Nombre del Indicador

Cantidad de titulos catalogados

Descripcion del Indicador

Cuantificay registra los titulos catalogados

Objeteivo del Indicador

Cuantificar y registrar los titulos catalogados observando la meta proyectada
en el Plan Operativo Institucional

Forma de Calculo

(N° de titulos catalogados ) x100 (Porcentaje) /{(N° de titulos ingresados)

Fuentes de Informacion

Registro de catalogacion

Periodicidad de Medicion

Mensual

Responsable de Medicion

Bibliotecario

Meta

Contar con las caracteristicas e informacion basica del material bibliografico,
hemerografico y/o audiovisual

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS




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

S05.05.03 Clasificacion de material bibliografico y/o audiovisual.

FICHA INDICADORES
Nombre del Proceso Clasificacion de material bibliografico y/o audiovisual
Nombre del Indicador Cantidad de titulos clasificados
Descripcion del Indicador Cuantificay registra los titulos clasificados

Cuantificar y registrar los titulos clasificados observando la meta proyectaen

Objeteivo del Indicador . .
el Plan Operativo Institucional

Formade Calculo (N° de titulos clasificados) x 100 (Porcentaje)/(N° de titulos catalogados)
Fuentes de Informacion Registro de clasificacion

Periodicidad de Medicion Mensual

Responsable de Medicion Bibliotecario

Meta Contar con el material bibliogréfico y/o audiovisual clasificado
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S05.05.04 Evaluacion y seleccion de material bibliografico, hemografico y/o audiovisual para su descarte.

FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Evaluacion y seleccion de material bibliografico, hemografico y/o audiovisual
para su descarte

Nombre del Indicador

Cantidad de titulos descartados

Descripcion del Indicador

Cuantificay registra los titulos descartados

Objeteivo del Indicador

Cuantificar y registrar los titulos descartados observando la meta proyectada
en el Plan Operativo Institucional

Formade Calculo

(N° de titulos descartados ) x100 (Porcentaje)/(N° de titulos propuestos para
descarte)

Fuentes de Informacion

Registro de descarte de coleccidn

Periodicidad de Medicion

Anual

Responsable de Medicion

Bibliotecario

Meta

Retirar el material bibliografico, hemerogréafico y/o audiovisual de acuerdo a
los criterios de descarte establecidos.
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S05.05.05 Servicios de Biblioteca

FICHA INDICADORES

MNombre del Proceso

Servicio de Biblioteca

Nombre del Procedimento

Préstamo para uso en sala

Nombre del Indicador

Atenciones de préstamo de titulos en sala

Descripcion del Indicador

Cuantificay registralos préstamo de titulos en sala

Objeteivo del Indicador

Cuantificar y registrar los préstamo de titulos en sala observando la meta
proyectada en el Plan Operativo Institucional

Formade Calculo

(N° de titulos prestados en sala) x100 (Porcentaje) / (N° de titulos solicitados)

Fuentes de Informacion

Formulario de servicio bibliografico

Periodicidad de Medicion

Mensual

Responsable de Medicidon

Bibliotecario

Meta

Cubrir los requerimientos de préstamo de material bibliografico,
hemerografico y/o audiovisual parauso ensala
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FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Servicio de Biblioteca

Nombre del Procedimento

Préstamo a domicilio

Nombre del Indicador

Atenciones de préstamo de titulos a domicilio

Descripcion del Indicador

Cuantificay registra los préstamo de titulos a domicilio

Objeteivo del Indicador

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

Formade Calculo

(N° de titulos prestados a domicilio) x100 (Porcentaje)/ (N° de titulos
solicitados)

Fuentes de Informacion

Formulario de servicio bibliografico

Periodicidad de Medicion

Mensual

Responsable de Medicidn

Bibliotecario

Meta

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

Nombre del Proceso Servicio de Biblioteca

Nombre del Procedimento Servicio de Internet

Nombre del Indicador Atenciones de servicio de internet

Descripcion del Indicador Cuantificay registralas atenciones de servicio de internet

Cuantificar y registrar las atenciones de servicio de internet observando la

Objeteivo del Indicador . .
meta proyectada en el Plan Operativo Institucional

(N° de servicios de internet brindados) x100 (Porcentaje) / (N° de

Formade Calculo s
requerimientos efectuados)

Fuentes de Informacion Formulario de servicio bibliografico

Periodicidad de Medicion Mensual

Responsable de Medicidn Bibliotecario

— Curbir los requerimientos de servicio de internet a través de equipos de
eta

computo
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FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Servicio de Biblioteca

Nombre del Procedimento

Busqueda de informacion

Nombre del Indicador

Atenciones de busqueda de informacién

Descripcion del Indicador

Cuantifica y registra las atenciones de busqueda de informacion

Objeteivo del Indicador

Cuantificar y registrar las atenciones de busqueda de informacion
observando la meta proyectada en el Plan Operativo Institucional

Forma de Calculo

(N° de atenciones brindadas de busqueda de informacién) x100 (Porcentaje)
/ (N° de requerimientos efectuados)

Fuentes de Informacion

Formulario de servicio bibliografico

Periodicidad de Medicion

Mensual

Responsable de Medicion

Bibliotecario

Meta

Curbir los requerimientos de informacién de usuarios
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FICHA INDICADORES

Nombre del Proceso

Servicio de Biblioteca

Nombre del Procedimento

Préstamo de Sala de Reuniones

Nombre del Indicador

Atenciones de préstamo de sala de reuniones

Descripcion del Indicador

Cuantificay registra las atenciones de préstamo de sala de reuniones

Objeteivo del Indicador

Cuantificar y registrar las atenciones de préstamo de sala de reuniones
observando la meta proyectada en el Plan Operativo Institucional

Forma de Calculo

(N° de atenciones de préstamo de sala de reuniones ) x100 (Porcentaje)/ (N°
de requerimientos efectuados)

Fuentes de Informacion

Formulario de servicio bibliografico

Periodicidad de Medicion

Mensual

Responsable de Medicion

Bibliotecario

Meta

Brindar facilidades para el uso de la sala de reuniones con fines de estudio e
investigacion
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9.6. FICHA DE RIESGO

S05.04.01 Organizacién de Documentos

FICHA DE RIESGO

FICHA PARA IDENTIFICAR, ANALIZARY DARRESPUESTA AL RIEGOS

Mamroprocess {Nivel 3 | Comunicacién y Gestién Documentaria

Froceso (Mvel 1)| Ges tign Documentaria

1 nizacian de Documentos
1 |NOMBRE DEL PROCESD Stbpeoceso (Nvei | Ovee

Frocediniente| Drganizacicn de Documentos

Clasificar, ordensr y signer la documentacion de srchive del Seguro Secial de

Actvdad| goug Ex Salud

Proceso técnico archivis tico orientadeo al desamallo de un conjunts de

Descripdon acciones para clas ificar, ordenar y signar los documentos generados por las

2 |DBIETIVO DEL PROCESD

5 ; : Lima, Lima, Jes ds Maria
Ubicacon (Deparemento, Cudad DEtrig)

3 [IDENTIFICACION DE RIESGODS
3.1|TIPO DE RIESGO

Riesgo Operativo

3.2 |CODIFICACION

3.5 DES,CRIPCKﬁN DEL RIESGD Mo cumplic con ls meta programada en el Plan Operativo Irs titucional en relacidn 2 la Organizacién
de Documentos
3.4 Causa W 1 Falta de Personal
CALUSA[S) GENERADORA[S) Causa N Z| Falta de Equipos / Falta Infrees trutura adecuada
Cawsa ¢ 3| Falta de Materiales de Des oripcion. (Papel, lapiz, lapicero, rotulos,
ete. )
Diegrans Causa Hectol Disgrama k hikzwa
i aha d Egipen Fat de Peescnal |
Ritigs Oprativer Bietgodperative
TECNICA DE DIAGRAMACION Qrganizacién
de Dacumantos
Disgrama de Fujo de Frocesos
Ririge Optrativn

Simign Operaingg

Falta de Materiies

Oficing
4
VALORACION DEL RIEGD
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis Cuantitativo Analisis AnalisisCuantitativo
Muy baja 010 Muybaio 005
41 Baja 030 0.3 Bao 0.10
Moderada| 050 Maderado| 020
Atz 070 Al| 040 040
My ats 050 Muy sl 030
Eaja 0.20 Al 040
4.3 | PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuscion del Riesgo =R cbabiidad x Prioridad i
Inpacto 0120 g Prioridad Mode rada
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Bvitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADQ A (Solodespuesde haber

marcado Transferir el Riesgo) Ccma  Meccon Mo aghca

5.3 |CAUSA (3) DEL RIESGO ASIGNADO

Mo aplica

5.4 | ALERTAS DE RIESGO [SENALES DE AVISO) Seguimients y monitoreo rimes ral indica |a no llegada de la meta del POI
RESPLIESTA AL RIESGD ROF

Personal adecuado

Prowvisign diario y s emanal de EPP.

Provisign quincenal y mensual de Materiale s de Organozacion.

5.

u
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Matriz de Probabilidad e Impacto

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
i Muy Alta 0.90
o
E 3 Alta 0.70
T
e Moderada 0.50
<
oo |
S0 Baja 0.30
o
Muy Baja 0.10
0.05
2. IMPACTO 3
M]}" Bajo
3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.04.02. Descripcion Documental

FICHA DE RIESGO

FICHA PARA IDENTIFICAR ANALIZARY DARRESPUESTA AL RIEGOS

Magroproceso {Nvel §j | Comunicacién y Gestion Documentaria
Froceso (Mvel 1)|Ges tion Documentaria
" = 7 | O'es oripoion Documentsl
1 |NOMBRE DEL PROCESO Fbpmeen (e
Frocadimento| 0'es oripcion Documentsl
) dentificar, snalizar y determinar los caracteres internos de la documentacion
Actviad| 4| Seqirn Social de Salud Es Salud
Froceso tecnico archivi tico orientado a identificar, analizar y determinar las
Descrivg caractert ticas externas = internas de los documentos, con la finalidad de
SRSl ghorar los sixcilisres o ins frumentes des oriptivos que faciliten sus gestiony
2 |OBIETIVO DEL PROCESO L
sEnicio.
i i § Lima, Lima, Jes (s Maria
Ubicacion (Deparsment Cudad Detritg)
3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1|TIFO DE RIESGD Riesgo Operativo, Tecologico.
3.2 |CODIFICACION
3.3 | DESCRIPC ION DEL RIESGO Proces os s emimanuales que requieren desamollo de Tl que faciliten |a gestion del proceso
3.4 Causa N 1 Proces os semimanuales
Causa N° 2|Priorizacion en el Plan de Tecnologia de Informacion de la entidad.
LRLBAISECELEERRDRRI Falta de Personal para el desamollo automsatizado de los
Causa W° 3|procesos 51 comosobre cargs laboral por reslza procesos
manusles
Diagrams Csusa Hecty| Diagrama de Ehikawa
Sobing cargs laboral I Falta de Personadm |
Riirigo Tacnokigitd . — EMAR0 Operative
TECMICA DE DIAGRAMACION Dcpcn
Disgrama de Fujo de Frocesos Brogumaentsl
g Tecnorwn Wirigps Tacroligies o it e
Priorsacion Plande. |
n
4
VALORACION DELRIEGD
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
AnalisisCualitativo Analisis Cuantitativo Analisis Analisis Cuantitativo
Wy baja| 0.10 Muy baio 0105
41 Bajz 030 Baio| 0.10
Moderada| 050 0.50 Moderadol 020
Als 070 Alio| 040 040
Muy ats 050 Mury shoy 030
Moderada 0.50 Al 040
4.3 | PRIORIZACION DEL RIESGO
Puntuscion del Resge =Frobabidad x Frioridad S
[A—— 0200 dd Riasgo Alta Prioridad
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
3.1 |ESTRATEGIA Niitigar Riesgo Buitar Riesgo
Aceptar Riesgo X Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solodespuesde haoer :
marcada Transferir €l Riesa) O Eiweccon o) aphca
5.3 |CAUSA (5) DEL RIESGO ASIGNADO No apiica
5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimients y monitores fimes fal de los indicadores de gestfion
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO
Personal adecuado
Liderar proyectos que conlleve a la automatizacion de la gestion
Solicitar a GCTIC su priorizacion en el Plan de TL
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Matriz de Probabilidad e Impacto

Matriz de probabilidad e impacto
w Muy Alta 0.90
a
[a]
= g Alta 0.70
o
=
= g Moderada 0.50
<
o2 |
&2 Baja 0.30
e
Muy Baja 0.10
005
2. IMPACTO - -
Muy Bajo Bajo
3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.04.03. Conservacion de Documentos

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR ANALIZARY DARRESPUESTA AL RIEGOS

Matroprooeso (Nvel )| Comunicacion y Gestion Documentaria

Froceso (Nvel 1)| Ges tién Documentaria

Subprooeso (Nwel 2y Consenacion de Documentos

1 |NOMBRE DEL PROCESD

Erocedinients| Consenacion de Documentos

 |Mantener |a integridad fisica del soporte v Is informacion de la documentacidn
Antviad) i) Seqirn Socisl de Salud — Es Salud.

Proceso técnico archivs tico destinade a mantener la integridad fisica del
soporte v texts de los documentos & través de la implement scién de medidss

Descripdon de pres ervacion y res tauracion.

2 |OBIETIVO DEL PROCESO

L ) i Lima, Lima, Jes 05 Maria
Ubicacion {Depar tmento, Cudad Detritgy

3 [IDENTIFICACION DE RIESGOS

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

3.3 [DESCRIPCION DEL RIESGD Proces os s emimanuales que requieren desamaolle de Tl que faciliten la gestion del proceso
3.4 Cawea b 1 Frocesos semimanusales
Cau=a N 2|Priorizacion en el Plan de Tecnologia de Informacion de la entidad.
SRR Infraes tructura inadecuads para digitalizar toda |a dicumentacisn
Cawsa M 3|85 i como su cons enacien
Digrame Couss Becto Diagrama de Ishkawa
“;:':_‘:\_:;f’ Falta de Prersonal T
Ferigs Tecraligen Tiaige Oparatme e Gpamg
Bigsge Legal
TECNICA DE DIAGRAMACION ™ Consaracién de
Disgramsa de Fujo de Frocesos O
Rigsgo Tecnaligiog, Raeage Opersiive
Mrspe Tecnologico
[" [——— ] [ Infragstrocturann |
1 adecusta
4
VALORACION DEL RIEGD
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA INMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis Cuantitativo Analisis Analisis Cuantitativo
Muy bajal 0.10 Muy baio 005
41 Baja 0,30 Bao| 0.10
Moderada| 0.50 0.50 Moderadal 020 020
Alta 0.70 Alio| 040
Wy ata 0.50 Muny alio| 0.80
Moderada 0.50 Moderado 020
4.3 |PRIOREZACION DEL RIESGO
Puntuscagn del :?;-.;;g;:l‘.atabiuad x o6 dl:'q.i:iado Prioridad M ode rada
5 [RESPUESTA A | OS5 RIESGOS
5.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesqo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo X Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solodespues de haber .
marcado Transferir el Riesga) it Mreconn o aelica
5.3 |CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No apiica

5.4 | ALERTAS DE RIESGO [SENALES DE AVISO) Seguimients y monioreo Fimes fral de los indicedores de ges fion

5.5 | RESPUESTA AL RIESGO

Personal adecuado
Liderar proye ctos que conlleve a la automatizacion de la gestion
Solicitar a GCTIC su priorizacion en el Flan de TL

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS SUBGERENCIA DE PROCESOS



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

Matriz de Probabilidad e Impacto

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto
i Muy Alta 0.90
o
E 3 Alta 0.70
T
e Moderada 0.50
<
oo |
S0 Baja 0.30
o
Muy Baja 0.10
0.05
2. IMPACTO 3
M]}" Bajo
3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.04.04 Seleccion Documental

FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS

FICHA DE RIESGO

Macroproceso (Nivel 0)

Comunicacion y Gestion Documentaria

Proceso (Nivel 1)

Gestion Documentaria

NOMBRE DEL PROCESO

Subproceso (Nivel 2)|Seleccion Documenta

Procedimiento

Eliminacion de documentos

Actividad

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

OBJETIVO DEL PROCESO

Descripcion

Procedimiento archivistico que consiste en la destruccién fisica de series
documentales, autorizado expresamente por el Archivo General de la Nacién

Ubicacion (Departamento,Ciudad Distrito)

Lima, Lima, Jesis Maria

IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1|TIPO DE RIESGO

Riesgo Operativo, Tecnologico

3.2 |CODIFICACION

3.3 [DESCRIPCION DEL RIESGO

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

3.4

CAUSA(S) GENERADORA(S)

Causa N° 1 Falta de Digitalizacion
Causa N° 2 Uso de espacio Fisico
Causa N° 3 Implementar Tl en el Proceso /Infraestrutura no adecuada

TECNICA DE DIAGRAMACION

Diagrama Causa Efecto

Diagrama de Ishikawa

Diagrama de Flujo de Procesos

Riesgo Operativo

Uso de Espacio Fisico Falta de
Digitalizacién

Riesgo Operativo
Riesgo Operative

Seleccién
Documental

Riesgo Tecnolégico Riesgo Operativo

Riesgo Tecnologico

Implementar Tl en el
Proceso

Infraestructura no
adecuada

VALORACION DEL RIEGO

PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis 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 :?iesgo =Probabilidad x 0120 Prior.idad Prioridad Moderada
Impacto del Riesgo
RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solo despues de haber
q N Oficina /Direccion No aplica
marcado Transferir el Riesgo)
5.3 [CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica
5.4 | 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 designacion de actividades.
Provision diario y semanal de EPP.

Provision quincenal ymensual de materiales de Seleccion.
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Matriz de Probabilidad

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

= Muy Alta 0.90
=]
2« Alta 0.70

Q
8=
W Moderada 0.50
<
33 -
o8 Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.04.05. Servicio Archivistico.

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS
Macroproceso (Nivel 0) Comunicacion y Gestion Documentaria
Proceso (Nivel 1) Gestién Documentaria
1 |NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nivel 2) Senvicio Archivistico
Procedimiento Préstamo de documentos

Brindar un senicio archivistico eficiente y oportuno a través del Archivo Central

Actividad y los Archivos Desconcentrados del Seguro Social de Salud — ESSALUD.

Es la entrega temporal de un documento, que se encuentra en custodia del

Descripci : ; i
SCTPCON Archivo Central y los Archivos Desconcentrados, al personal del Seguro Social

2 |OBJETIVO DEL PROCESO

N ' _|Lima, Lima, Jesus Maria
Ubicacion (Departamento,Ciudad Distrito)

3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo, Tecnologico
3.2 [CODIFICACION
3.3 |[DESCRIPCION DEL RIESGO Usar las tecnologias de Informacion para brindar un senicio eficiente en la entrega documentos lo
que genera un Riesgo Operativo y Tecnologico si toda la documentacion estaria digitalizado.
3.4 Causa N° 1 Falta de digitilizacion en el Proceso
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2|Uso de espacio Fisico
Causa N° 3 Implgmentar de Tecnologia de Informacion en los procesos;
priorizar en el Plan de Tl
Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa
[ uso deespaciorisica | Fata de
Riesgo Operativo
Riesgo Operativo Kiesgo Uperativo
TECNICA DE DIAGRAMACION Senvicio
Diagrama de Flujo de Procesos —_—
Riesgo Tecnolégica, P
Implementar Tl en el ‘ Priorizar en el Plan
Proceso deTl
4
VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis Cuantitativo Analisis Analisis Cuantitativo
Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
4.1 Baja 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 0.5 Moderado 0.20
Alta 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
Puntuacién del Riesgo =Probabilidad x Prioridad -
Impacto 0.200 del Riesgo Alta Prioridad
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 |[ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solo despues de haber
. A Oficina /Direccion No aplica
marcado Transferir el Riesgo)
5.3 [CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica
5.4 | 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 designacion de actividades.
Inventarios de transferencias.
Procedimiento de reconstruccion de documentos.
Provisién quincenal ymensual de Materiales de Reprografia.
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Matriz de Probabilidad

FICHA DE RIESGO
| Matriz de probabilidad e impacto

Ig Muy Alta 0.90 0.090
2= Alta 0.70 0.070 0.140
82
3 u Moderada 0.50 0.100 0.200
<
m >
8 8 Baja 0.30 0.060 0.120
o
Muy Baja 0.10 0.080
2. IMPACTO EN LA 0.05 0.10 0.20 0.40 0.80
Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto
3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.04.05. Servicio Archivistico.

FICHA DE RIESGO
FCHAPARA IDENTIFICAR ANALIZARY DARRESPUESTA AL RIEGOS

Macroproceso (Mvel 0}

Comunicacion y Ges tign Documentaria

Proceso (Mwel 1)

Ges tion Documentsaria

1 |NOMEBRE DELFROCESO

Subproceso (Mvel 2y

Sendcio Archiistico

Procedimento,

Préstame de documentos

Actvidad

Brindar un senicic archivis tico eficients y oportunc a través del Archivo Central
¥ los Archivos Des concentredos del Seguro Socisl de Salud — ESSALUD.

2 |OBIETIVO DEL PROCESO

Descripdon

Es la entrega temporal de un documento, que s e encuenra en cus todia del
Archivo Central y los Archivos Desconcentrados, al personal del Seguro Social

Ubicacion {Depar mente Cudad Detritg)

Lima, Lima, Jes ds Maria

3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 (TPO DE RIESGOD

3.2 (CODIFICACION

3.3 | DESCRIPCION DEL RIESGO

Riesgo Operativo, Temologico

34

CAUSA(S) GENERADORA(S)

s |Falta de digitilizacién en el Proceso

2|Usc de espacicFisico

- <g Implementar d= Tecnalogia de Informacion en los procesos
priorizar en & Flan de T]

TECNICA DE DIAGRAMACION

Disgrans Causa Sectol Disgrama de Ishikawsa

Diagrama de Fujo de Frocesos

4 VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo AnalisisCuantitativo Analisis Analisis Cuantitativo
Mary baja 010 My baio 005
41 Baja 030 Baio 0.10
Woderada 0.50 0.5 WModerado 020
Ala [ iy} Al 040 040
WMuyats 050 My sl 080
Moderada 0.50 Ao 040
4.3 |PRICRIZACION DEL RIESGD
Puntuacian del Riesgoe =R obabiidad x Frioridad -
npacto 0200 del Fiesgo Ala Prioridad
5 |RESPUESTA A 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) D Fifeccion No aplica
5.3 |CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica

5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO)

Seguimiento y moniiores rimes fral indica la no llegada de la mets del POI

5.5 | RESPUESTA AL RIESGO

Imentrics de frans &

Memaorandum de designacicn de achividades .

Frocedimients de reans i uccion de doumenios.
Prowision quincenal ymensualde Metriales de Reprografia

TENCISs.
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Matriz de Probabilidad.

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

i Muy Alta 0.80
m]
Q= Alta 0.70

o
e =
e Moderada 0.50
5
= .
28 Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.04.05. Servicio Archivistico

FICHA DE RIESGO
FACHA PARA IDENTIFICAR ANALIZARY DARRESPUESTA AL RIEGOS
Macroproceso (MNvel 0 Comunicacion y Ges tion Documentaria
Froceso (Nvel 1) Gas tién Documentaria
1 |NOMBRE DEL PROCESD Subproceso (Nvel 2 Servicio Archivstioo
Frocedimento Consulta de documento

Brindar un sendcio archivs tico eficiente y oportuno a traves del Archive Central
y los Archivos Des concentrados del Seguro Socisl de Sslud —ESSALUD.

Es |a entrega temporal de un documento. que 3 & eNCURNYS &N cus todia del
Aschive Central y los Archives Desconcentrados . al personal del Seguro Socal

Lima, Lima, Jes is Maria

2 |OBIETIVO DEL PROCESO

Ubicacion (Depar mmenio, Cudad Dstric)

3 [IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1|TIPO DE RIESGO
3.2| CODIFICACION

Riesgo Operativo, Tecnologico

3.3 | DESCRIPCION DEL RIESGD No contar con un servicio sutomatizade y digital para la entrega temporal del documento en
s todka
34 Caisa N 1| Falta de Personal
CAUSA(S) GENERADORA(S) Cawsa he z|Documentcs fakantes (no trans feridos)
Casa 3 F alts de Digitalzacion de los Documentos

Diegrams Causs Secto D iagrama de ks hikawa

[ [re—— A Fr— PP —
] Y

BEEAgD CREELA e
Bt Coprerati [

TECNICA DE DIAGRAMACION e P
Diagrama de Fljo de Frocesos| Archs o
| [
4 VALORACION DEL RIEGO
PROBABILDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis Cuantitativo Analisis Analisis Cuantitativo
Muybaja 0.10 Muy baje 005
41 Baj3 030 Bae| 010
Moderada 050 0.5 Moderado 020
Alg 070 Al 040 040
Muy ata 050 Muyalo 020
Mode rada 0.2 Ao 040
4.3| PRIORZACION DEL RIESGO
Puntuacion del Resgo =Frcbabiidad x Pricr dad ‘s
Impacto 0200 del Riz=go ARa Prioridad
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo x Buitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferr Riesgo
5.2 | RIESGO ASIGNADO A {Solodespuesde haber ) 5 .
adoTi ferir &l Rie:o} Dficina Direccion Mo aplica
5.3 |CAUSA (5) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica
5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO) Seguimiento y moniioreo rimes ral indadores de gestion
5.5 | RESPUESTA ALRRIESGO _ .
Imentarics de ransferenoss .
Procedimientio de reconsuccion de doumenios.
Provisién quincenal ymensual de Materiales de Reprografia

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS SUBGERENCIA DE PROCESOS
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Matriz de Probabilidad

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

i Muy Alta 0.80
m]
Q= Alta 0.70

o
e =
e Moderada 0.50
5
= .
28 Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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S05.04.05. Servicio Archivistico

FICHA DE RIESGO
ACHAPARA IDENTIHCAR ANALIZARY DARRESPUESTA AL RIEGOS

Maoroproces o (Nivel 0) Comunicacion y Gestien Documentaria

Proces o {Nivel 1) Gestign Documentaria

1 |NOMBRE DEL PROCESO

Subproces o (Nivel 2 Senicio Archvistico

Procedimiento| Reprografia - Copia sutenticada

Brindar un senicio erchive tico sficiente y oportuno a través del Archivo Central

Actvdad|y 1o Archivos Des concentrades del Seguro Sodisl de Salud — ESSALUD.

2 |OBIETIVO DEL PROCESO

Es la reproduccion fiel del documento ariginal, que s e encuentra en custedia
del Archive Central ¥ los Archivos Desconcentrados, que se expide as olicitud
Descripdion| del parsonal del Seguro Social de Salud, y quienss en el marco de sus
funciones =i lo scliciten, cuya sutenticided he s ido verificads v cerificads por
&l fedataric ins titucional.

Ubicacion {Depar mmenin, Cudad Ditritg) Eirna L ims, Ales i Mari

3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1|TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo, Tecnologico
3.2 |CODIFICACION
3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO Proces o s emimanual carece de fima digital
3.4 Ca=a b 1|Falta de Digitaliz acian de los documentos
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa W 2|Documentos Faltantes {no extraviados )
Causa e 3 Faltz de Pers onal
Disgrane Csuss Hecto Dizgrama de k hikaws
1 | Fals S Perionsl
2 R S——
TECMICA DE DIAGRAMACION Serviiia
Disgrama de Fljo de Frocesos, e (-
¥a=s Materiabes e
Rmprogratis
4
VALORACION DEL RIEGD
PROBABILIDAD DE OCURREMCIA IMPACTO
AnalisisCualitative Analisis Cuantitativo Analisis Analisis Cuantitativo
Wy bajal 010 Muy bajo| 005
41 Baja| 030 Baio| 010
Moderada) 050 0.5 Meoderado 020
Alta) 07 Alio| 040 040
My 3ta| 0.50 Muy alio| 080
Moderada 0.50 Al 040
4.3 |PRIORZACION DEL RIESGD
Puntimcian del Riesgo =Frobabiidad x Friordad 5
Impacts 0200 del Fiesgo Alta Prioridad
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
3.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Euitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solodespuesde haber . ! ) )
marcado Transferir el Riesgo) Oficina Direccion No aplica
5.3 [CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica
5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SEMALES DE AVISO) Seguimiento y moniores rimes al indicedores de gestion
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO Memarandum de des ignadon de adividades .
Inventarics de ransferendss .
Procedimients de remns ¥ uccion de documentos.
Provisian quincenal ymensusal de Materiales de Reprogafia.

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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Matriz de Probabilidad

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

o Muy Alta 0.80
(=]
a= Alta 0.70
a2
= w Moderada 0.50
D5
- ]
23 Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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S05.04.05. Servicio Archivistico

FICHA DE RIESGO

ACHAPARA IDENTIHCAR ANALIZARY DARRESPUESTA AL RIEGOS

Maoroproces o (Nivel 0) Comunicacion y Gestien Documentaria

Proces o [Nivel 1)| Gestién Documentaria

1 |NOMBRE DEL PROCESO

Subproces o (Nivel 2 Senicio Archvistico

Procedimiento| Reprografia - Copia sutenticada

__|Brindar un senicio archivi tico eficiente ¥ oportunc a través del Archivo Central
AstBad| e Archivos Des concentrades del Seguro Socisl de Salud — ESSALUD.

2 |OBIETIVO DEL PROCESO

el fedataric ins titucional.

Es la reproduccion fiel del documento ariginal, que s e encuentra en custedia
del Archive Central ¥ los Archivos Desconcentrados, que se expide as olicitud
Descripdion| del personal del Seguro Social de Salud, y quienss en el marco de sus
funciones =i lo scliciten, cuya sutenticided he s ido verificads vy cerificads por

Ubicacion {Depar mmenin, Cudad Detritg)

Lima, Lima, Jes (s Maria

3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1|TIPO DE RIESGO

Riesgo Operativo, Tecnologico

3.2 |CODIFICACION

3.3 [DESCRIPCION DEL RIESGO

Proces o s emimanual carece de fima digital

marcado Transferir el Riesgo)

Oficina Direccion

3.4 Ca=a b 1|Falta de Digitaliz acion de los documentos
CAUSA[S) GENERADORA(S) Causa W 2|Documentos Faltantes {no extraviados )
Causa e 3 Falts de Personal
Disgrame Csuss Hecto Dizgrama de k hikaws
1 | Fals e Perionsl
2 Risago Oparuii
TECMICA DE DIAGRAMACION Serviiin
Disgrama de Fljo de Frocesos, ; -
¥a=a Materiabe: e
Rmprogratis
4
VALORACION DEL RIEGD
PROBABILIDAD DE OCURREMCIA IMPACTO
AnalisisCualitative Analisis Cuantitativo Analisis Analisis Cuantitativo
Wy bajal 01 Muy bajo| 005
41 Baja| 030 Baio| 0.10
Moderada) 050 0.5 Meoderado 020
Alta) 07 Al 040 040
Muy 3ka| 0.50 Muy 3| 080
Moderada 0.50 Al 040
4.3 |PRIORIZACION DEL RIESGD
Funtimcion del Riesgo =Frobabiidad x Friordad i
impacts 0200 del Fiesgo Alta Prioridad
5 |RESPLUESTA A LOS RIESGOS
3.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Euitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solodespuesde haber

No aplica

5.3 |CAUSA (5) DEL RIESGO ASIGNADO

No aplica

54

ALERTAS DE RIESGO (SENALES DE AVISO)

Seguimiento y moniores rimes al indicedores de gestion

5.

n

RESPUESTA AL RIESGO

Memarandum de des ignadon de adividades .

Inventarics de ransferendss .
Procedimients de recns ¥ uccion de documentos.

Provisian quincenal ymensual de Materiales de Reprogafia.

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

w Muy Alta 0.90
(=]
2= Alta 0.70
]
S =
2 u Moderada 0.50
< @
a >
ee Baja 0.30
o
Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.090
0.070 0.140
0.100 0.200
0.060 0.120
0.080
0.05 0.10 0.20 0.40 0.80
Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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S05.04.05. Servicio Archivistico

FICHA DE RIESGO
FICHAPARA IDENTIRCAR ANALIZARY DARRESPUESTA AL RIEGOS
Maoroproces o (Nivel 0) Comunicacion y Gestien Documentaria
Proces o {Nivel 1) Ges tidn Documentaria
i Senicio Archivis tico
1 |NOMBRE DEL PROCESO Sk o 6]
Procedimiento| Reprografia - Fotocopia
__|Brindar un senicio archive tico eficiente y oportunc a través del Archivo Central
ActvBad|y e Archivos Des concentrades del Seguro Socisl de Salud — ESSALUD.
Es la reproduccion del documento original que se encuentra en cis todia del
Archivo Central y los Archives Desconcentrados, gue s e expide a solicitud del
Descripdion| perscnal del Segure Social de Salud, quienes en el marco de sus funciones
2 |OBIETVO DEL PROCESD asilosoliciten.
Ubicacion {Depar mmenin, Cudad Ditritg) Eirna L ims, Ales i Mari
3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1|TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo, Tecnologico
3.2 |CODIFICACION
3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO Proces o s emimanual carece de fima digital
3.4 Cau=a M 1 Falta de Digitalizacién de los documentos
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa M 2 Documentos Faltantes {no extraviados)
Causa M 2 Fslta de Personal
Degrans Csuss Hecto Disgrama k hikawsa
|  ranssemersons
% = Oips
TECMICA DE DIAGRAMACION Serviiia
Disgrama de Fljo de Frocesos, e (-
¥a=s Materiabes e
Rmprogratis
4
VALORACION DEL RIEGD
PROBABILIDAD DE OCURREMCIA IMPACTO
AnalisisCualitative Analisis Cuantitativo Analisis Analisis Cuantitativo
Wy baja 010 Muy bajo| 0.05
41 Baja| 030 Baio| 010
Moderada) 050 0.5 Meoderado 020
Alta) 070 Alio| 040 040
My 3ta| 0.50 Muy alio| 080
Moderada 0.50 Al 040
4.3 |PRIORZACION DEL RIESGD
Puntimcian del Riesgo =Frobabiidad x Frioridad 23 5
Impacte 0200 del Riz=go Alta Prioridad
5 |RESPUESTA A LOS RIESGOS
3.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Euitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solodespuesde haber . ! ) )
marcado Transferir el Riesgo) Oficina Direccion No aplica
5.3 [CAUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica
5.4 | ALERTAS DE RIESGO (SEMALES DE AVISO) Seguimiento y moniores rimes al indicedores de gestion
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO Memarandum de des ignadon de adividades .
Inventarics de ransferendss .
Procedimients de remns ¥ uccion de documentos.
Provisian quincenal ymensusal de Materiales de Reprogafia.

GERENCIA DE ORGA

NIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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Matriz de Probabilidad

FICHA DE RIESGO

Matriz de probabilidad e impacto

w Muy Alta 0.90
o
2< Alta 0.70

()
ez
2 u Moderada 0.50
<
(10 [} .
2 e Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

0.20

Muy Bajo Bajo

Moderado

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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S05.04.05. Servicio Archivistico

FICHA PARA IDENTIFICAR, ANALIZARY DARRESPUESTA AL RIEGOS
Macroproces o (Mivel 0)| Comunicacion y Gestidn Documentaria
Proces o (Mivel 1)|Gestion Documentaria
1 |NOMERE DEL PROCESD Subproces o (Nivel 2)| Senicio Archivis tico
Procedimiento| Reprografia - Documento Digitalizedo
: Brindar un senicio archivi tico sficiente y oportuno a traves del Archive Central
Actviad|, 1o Archivos Des concentrades del Segure Sccial de Salud —ESSALUD.
Es |a reproduccion en fomats POF del documento original que se encuentra
en custodia del Archive Centrel v los Archivos Des concentrados, quese
Descripoion| exXpide a solicitud del pers onal del Segure Scocial de Salud, guienss en &
2 |OBIEMVO DEL PROCESO marco de sus funcicnes asi lo soliciten.
Ubicacin (Depar ameno, Cisdad Derritg | L ™S Lima. Jes s Maria
3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1(TIPO DE RIESGD Rlesgn Operative, Teanologieo
3.2 |CODIFICACION
3.3 | DESCRIPCION DEL RIESGD Proces o s emimanual carece de firma digital
34 Cawsa 1 Falta de Digitalizacion de los documentas
CALSA[S) GENERADORA(S) Cau=a N 2 Documentos Fattantes (no extraviades)
Causa N 3 Falta de Pers onal
Dagrams Causs Bectol Falta de Materiales de Reprogrsfia
I -u:)_‘T Femonal
TECMNICA DE DIAGRAMACION sepvbtins
Disgrama de Fujo de Frocssos | v _
Risyga Tacnolagion Ridigs 0
4
VALORACION DEL RIEGD
PROBABILU DAD DE OCURREMNCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis Cuantitativo Analisis Analisis Cuantitativo
Muy bajal 010 Muy baio) 005
41 Bajs 030 0.3 Baio 0.10
Moderads 050 Moderado [ B}
Atz 070 Ao 040 040
My ata 050 My ali 020
Baja 0.3 Al 040
43 |PRIORIZACIGN DEL RIESGO
Funtuacion del Riesgo =F ababiidad x Prioridad i
Impacto 0420 del Fiesgo Prioridad Mode rada
5 |BESPUESTA A LOS RIESGOS
51 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo Buitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |RIESGO ASIGNADO A (Solodespues de haber ; : : x
marcado Transferir el Riesgo) ORCEa | ecrion Noaghca
5.3 |CALUSA (S) DEL RIESGO ASIGNADO No aplica
5.4 | ALERTAS DE RIESGO [SENALES DE AVISO) Seguimients y monitoreo rimes al indimdores de gestion
5.5 | RESPUESTA AL RIESGO Memar andum de des ignadon de adividades .
Inventarics de rensferendas .
Procedimients de remnsuccion de doumenios.
Provision guincenal ymensual de Meieriales de Reprografia.
GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS SUBGERENCIA DE PROCESOS
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Matriz de Probalidad

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

o Muy Alta 0.0
(=]
Q< Alta 0.70
==
Zw Moderada 0.50
D%
[oINT] [
2o Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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S05.05 Administracion de Biblioteca

S05.05.01 Adquisicion de Material Bibliografico y/o Hemerografico

FICHA DE RIESGO

FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS
Macroproceso (Nivel 0)| Comunicacion y Gestion Documentaria

Proceso (Nivel 1)|Administracion de biblioteca

i Adquisiciéon material bibliografico y/o hemerografico
1 |NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nivel 2)|Adq g y g

Procedimiento|Adquisicion de Material Bibliografico y/o Hemerografico

Atender los requerimientos de material bibliografico y/o hemerografico

Actividad| e diante Ia adquisicion del mismo

Procedimiento técnico que consiste en determinar el material bibliografico y/o
Descripcion| hemerografico para su adquisicion a tavés de compra
2 |OBJETIVO DEL PROCESO

Ubicacion (Departamento,Ciudad Distrito) Lima, Lima, Jests Maria

3 [IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1|TIPO DE RIESGO

Riesgo Operativo

3.2 |CODIFICACION

3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO No realizar la comprar de acuerdo a lo proyectado en el afio
3.4 Causa N* 1 La no existencia del material bibliografico y/o hemerografico para
usa 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

Lanoe:
mercado Mater

y/o Hemeroteca

Riesgo Operativo

TECNICA DE DIAGRAMACION

i i Ingreso de nuevo material
Diagrama de Flujo de Procesos bibliografico y/o hemerografico

Rlesgo Operativo
Riesgo Operativo

Baja asignacion
presupuestal

Baja proactividad del

a4
VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis Cuantitativo Analisis Analisis Cuantitativo
Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
4.1 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
Puntuacién del Riesgo =Probabilidad x 0120 Prior.\dad 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 despues de haber
. . Oficina /Direccion No aplica
marcado Transferir el Riesgo)
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 bibliografico y/lo hemerografico similares

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS SUBGERENCIA DE PROCESOS
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Matriz de Probabilidad

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

i Muy Alta 0.80
m]
Q= Alta 0.70

o
e =
e Moderada 0.50
3
= .
28 Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Alto Muy Alto

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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$05.05.01 Adquisicion de material bibliografico y/o hemerografico

FICHA DE RIESGO

FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS

Macroproceso (Nivel 0)

Comunicacién y Gestiéon Documentaria

Proceso (Nivel 1)|Administracion de biblioteca

1 [NOMBRE DEL PROCESO

Subproceso (Nivel 2)

Adquisiciéon material bibliografico y/o hemerografico

Procedimiento

Adquisicion de Material Bibliografico y/o Hemerogréafico por donacion

Actividad

Incrementar la coleccion bibliogréfica sin costo para la institucion

2 |OBJETIVO DEL PROCESO

Procedimiento técnico que consiste en determinar el material bibliografico y/o
Descripcion| hemerografico para su adquisicion a tavés de donacion

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

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

3.4

CAUSA(S) GENERADORA(S)

Causa N° 1

Baja de donaciones hacia la entidad

CausaN®2 con el core de la entidad.

Disminucién en la cooperacion interinstitucional hacia las
donaciones para la entidad / Recibir donaciones que no estan acorde

Causa N° 3

Baja proactividad del trabajo asignado

TECNICA DE DIAGRAMACION

Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa

acuerdo al Core de la
entidad

Diagrama de Flujo de Procesos

RiesgoOperativo

Recibir donaciones Baja de donaciones
que no estén de hacia la entidad

RiesgoOperativo

Riesgo Operativo

Adquisicién de material
bibliografico y/o hemerografico

Baja proactividad del Disminucionen la
trabajo CC.IL.En las
donaciones hacia la
entidad
4
VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis 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
Puntuacién del Riesgo =Probabilidad x Prioridad i
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 despues de haber
. N Oficina /Direccion No aplica
marcado Transferir el Riesgo)
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.

w

RESPUESTA AL RIESGO

Revisar y evaluar la pertinencia tematica de los titulos antes de recibir la donacién

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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Matriz de Probabilidad

Matriz de probabilidad e impacto

w Muy Alta 0.90
(m]
3 | Alta 0.70
Qg
=
= g Moderada 0.50
3z
o :
28 Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Alto Muy Alto

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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S05.05.02 Catalogacion de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual

FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS
Macroproceso (Nivel 0)| Comunicacion y Gestion Documentaria
Proceso (Nivel 1)|Administracion de biblioteca
i Catalogacion de material bibliogréafico, hemerografico y/o audiovisual
1 |NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nivel 2) 9 9 g y
Procedimiento|Catalogacion de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual
~_|Contar con las caracteristicas e informacion basica del material bibliografico,
Actividad|pemerografico y/o audiovisual.
Procedimiento técnico que consiste en describir el material bibliografico,
Descripcion| hemerografico y/o audivisual, estableciendo entradas y puntos de acceso que
2 |OBJETIVO DEL PROCESO permitan recopilar la informacién por titulo, autor, materia, entre otros,
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 Acumulacion de material bibliografico sin catalogar
3.4 . Pérdida de informacion registrada en la base de datos/ No existe
Causa N 1|gistemas de back up sobre la informacion
Baja proactividad laboral
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2
Causa N° 3 Bajo desarrollo tecnologico
Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa
12 BD informacién BD.
Riesgo Riesgo
Tecnolégico Tecnoldgico
TECNICA DE DIAGRAMACION ~ o
Diagrarma de Fio de Procesos B il
Riesgo Operativo
Riesgo Tecnoldgico
Baja proactividad Bajo desarrollo
laboral ‘tecnolégicode los
procesos
4
VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis Cuantitativo Analisis Analisis Cuantitativo
Muy baja 0.10 Muy bajo 0.05
4.1 Baja 0.30 Bajo 0.10
Moderada 0.50 0.50 Moderado 0.20
Alta 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
Puntuacién del Riesgo =Probabilidad x Prioridad .
impacto 0.200 del Riesgo Alta Prioridad
5 [RESPUESTA A LOS RIESGOS
5.1 |ESTRATEGIA Mitigar Riesgo X Evitar Riesgo
Aceptar Riesgo Transferir Riesgo
5.2 |[RIESGO ASIGNADO A (Solo despues de haber
q n Oficina /Direccion No aplica
marcado Transferir el Riesgo)
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
Implementacion de un sistema informatico que permita efectuar back ups, mayor desarrollo tecnologico
que soporte el proceso

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS



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

Matriz de Probabilidad

Matriz de probabilidad e impacto

w Muy Alta 0.90
o
< Alta 0.70
92
Zu Moderada 0.50
<
10 R
2 - Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

0.20

Muy Bajo

Bajo

Moderado

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Alto Muy Alto

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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S05.05.03. Clasificacion de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS
Macroproceso (Nivel 0)|Comunicacion y Gestion Documentaria
Proceso (Nivel 1)|Administracion de biblioteca
1 |NOMBRE DEL PROCESO Subproceso (Nivel 2)|Clasificacion de Material Bibliografico y/o Audiovisual
Procedimiento|Clasificacién de Material Bibliografico y/o Audiovisual
Actividad| Contar con el material bibliografico y/o audiovisual clasificado
Procedimiento técnico de ordenamiento légico o sistematico que permite
ordenar por medio de diferentes técnicas la informacion, generandose un signo
Descripcion|0 cédigo 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 ubicacion en el estante correspondiente.
Ubicacion (Departamento,Ciudad Distrito)|Lima, Lima, Jesus Maria
3 [IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo y tecnologico
3.2 [CODIFICACION
3.3 |[DESCRIPCION DEL RIESGO No cumplir con el indicador de gestion del afio
3.4 Falta de material para la clasificacion (etiquetas).
CausaN°1
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2|21 de Personal
Falta de Infraestrutura y desarrollo tecnologico para realizar el proceso
CausaN° 3
Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa
Falta de imaterial
Faita de Personal para Ia clasificacion
Riesgo Operativo Ricsgo Oparativo
TECNICA DE DIAGRAMACION i
Diagrama de Flujo de Procesos g:;f:s;;f;:Z“ldﬁilfv'.juau
RigsE0 Opeiatie, Riesgo lecnologico
Falta de ‘ Bajo desarrollo
Infraestructura Leanologico
4
VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis Cuantitativo Analisis Analisis 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 =Probabilidad x 0120 Prior‘idad 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 despues de haber
N A Oficina /Direccion No aplica
marcado Transferir el Riesgo)
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

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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Matriz de Probabilidad

Matriz de probabilidad e impacto

" Muy Alta 0.90
a
Q< Alta 0.70
82
5 w Moderada 0.50
3
0 =
oe Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Alto Muy Alto

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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S05.05.04 Evaluacion y seleccion de material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual para su
descarte

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS SUBGERENCIA DE PROCESOS



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

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS

Macroproceso (Nivel 0)|Comunicacion y Gestion Documentaria

Proceso (Nivel 1)|Administracion de biblioteca

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

Procedimiento Préstamo de Sala de Reuniones

Brindar facilidades para el uso de la sala de reuniones con fines de estudio e

Actividad|. . L.
investigacion

Senicio que consiste en brindar al usuario interno un ambiente destinado a la
Descripcion|investigacion, estudio y actividades de trabajo
2 |OBJETIVO DEL PROCESO

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

3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 [TIPO DE RIESGO

Riesgo Operativo y Tecnologico

3.2 |CODIFICACION

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

3.4 . No contar con sala de reuniones disponible al momento de
CausaN® 1| efactuarse el requerimiento

CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2 le\l:ptzgizrla infraestructura necesaria para brindar a los usuarios

. |Facilidades tecnologicas para la busqueda de material Bibliografico y
CausaN°3

Diagrama de Ishikawa

No tener la
infraestructura Facilidades
necesaria tecnalogicas

Riesgo Operativo Riesgo Tecnolégico

Diagrama Causa Efecto

TECNICA DE DIAGRAMACION

préstamo de
sala de Reuniones

Diagrama de Flujo de Procesos

Riesgo Oparative

No contar con salas
disponibles

4 VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis Cuantitativo Analisis Analisis 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
Puntuacién del :zzg(;;;Fﬁ'obabilidad X 0120 dl;’(ligg:so 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 despues de haber
. " Oficina /Direccion No aplica
marcado Transferir el Riesgo)
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.

wv

RESPUESTA AL RIESGO

Buscar alternativas de otras salas para recomendar al usuario

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS SUBGERENCIA DE PROCESOS
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Matriz de Probabilidad

Matriz de probabilidad e impacto

" Muy Alta 0.90
=]
2= Alta 0.70
52
Z W Moderada 0.50
<
82 .
T Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Alto Muy Alto

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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S05.05.05 Servicio de biblioteca

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS

Macroproceso (Nivel 0)

Comunicacién y Gestién Documentaria

Proceso (Nivel 1)

Administracion de biblioteca

1 |NOMBRE DEL PROCESO

Subproceso (Nivel 2)

Senvicio de Biblioteca

Procedimiento|Préstamo de Sala de Reuniones

Brindar facilidades para el uso de la sala de reuniones con fines de estudio e
investigacion

Actividad

2 |OBJETIVO DEL PROCESO

Senicio que consiste en brindar al usuario interno un ambiente destinado a la

Descrinci
seripeion investigacion, estudio y actividades de trabajo

Ubicacion (Departamento,Ciudad Distrito) [Lima, Lima, Jesus Maria

3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1|TIPO DE RIESGO

Riesgo Operativo y Tecnologico

3.2 |CODIFICACION

3.3 [DESCRIPCION DEL RIESGO

No cumplir con el indicador de gestion del afio

3.4

CAUSA(S) GENERADORA(S)

No contar con sala de reuniones disponible al momento de

Causa N 1|gfectuarse el requerimiento

Bajo Presupuesto asignado para el mantenimiento de las salas de

CausaN°2 .
reuniones.

Infraestrutura no adecuada (Proyector, PC, etc en todas las salas)
CausaN°3

TECNICA DE DIAGRAMACION

Diagrama Causa Efecto Diagrama Ishikawa

No contar con salas

disponibles

Infraestructura no
adecuada

Riesgo Operativo Riesgo Tecnologico

9 " Salasd
Diagrama de Flujo de Procesos nij:ﬂ;
Riesgo

: Riesgo
Operativo

Operativo

 —— tiajos Presupuestos
(E— asignados

marcado Transferir el Riesgo)

4 VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis Cuantitativo Analisis Analisis 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 Ezsai?:ﬁobabilidad X 0.120 dPerliEied::o 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 despues de haber

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 gestion

5.

wv

RESPUESTA AL RIESGO

Buscar alternativas de otras salas para recomendar al usuario

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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Matriz de Probabilidad

Matriz de probabilidad e impacto

" Muy Alta 0.90
=]
2= Alta 0.70
52
Z W Moderada 0.50
<
82 .
T Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

Alto Muy Alto

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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S05.05.05 Servicio de biblioteca
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FICHA DE RIESGO

FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS

Macroproceso (Nivel 0)

Comunicacion y Gestion Documentaria

Proceso (Nivel 1)|Administracion de biblioteca

1 [NOMBRE DEL PROCESO

Subproceso (Nivel 2) Senicio de Biblioteca

Procedimiento Préstamo a domicilio

Actividad

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

2 |OBJETIVO DEL PROCESO

Senicio que consiste en poner a disposicion del usuario interno el material
Descripcion| bibliografico, hemerografico y/o audiovisual para su uso fuera de las
instalaciones de la biblioteca, siendo el usuario interno responsable de su

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

3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1 [TIPO DE RIESGO

Riesgo Tecnologico y Operativo

3.2 |CODIFICACION

3.3 [DESCRIPCION DEL RIESGO

No cumplir con el indicador de gestion del afio

3.4

CAUSA(S) GENERADORA(S)

CausaN®1(¢5jidad de préstamo

Pérdida del material bibliografico, hemerografico y/o audiovisual en

Causa N° 2

Falta de Tecnologias para gestionar y controlar el prestamo

CausaN°3

No contar con el material bibliografico actualizado

TECNICA DE DIAGRAMACION

Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa

Riesgo Operativo

Diagrama de Flujo de Procesos

No contar con el
material bibliografico
actualizado

Riesgo Operative

Riesgo Tecnoldgico

Préstamo a
Domicilio

=
bibliografico
4
VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis Cuantitativo Analisis Analisis 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 =Probabilidad x Prioridad L
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 despues de haber
. " Oficina /Direccion No aplica
marcado Transferir el Riesgo)
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.

wv

RESPUESTA AL RIESGO

hemerografico y/o audiovisual para su reposicion

Contar con una relacion de establecimentos donde se puede conseguir el material bibliografico,

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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Matriz de Probabilidad

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

o Muy Alta 0.0
(=]
Q< Alta 0.70
==
Zw Moderada 0.50
D%
[oINT] [
2o Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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S05.05.05 Servicio de biblioteca
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FICHA DE RIESGO

FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS

1 [NOMBRE DEL PROCESO

Macroproceso (Nivel 0)|Comunicacion y Gestion Documentaria

Proceso (Nivel 1)|Administracion de biblioteca

Subproceso (Nivel 2) Senvcio de

Biblioteca

Procedimiento Sendcio de

Internet

Actividad| .
computo

Cubrir los requerimientos de senicio de intemet a través de equipos de

2 |OBJETIVO DEL PROCESO

Senicio que consiste en brindar al usuario interno un equipo de computo con
Descripcion|acceso a Internet, con fines de investigacion, estudio y actividades de trabajo

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

JesUs Maria

3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1

TIPO DE RIESGO

Riesgo Operativo, Tecnologico e imagen

3.2

CODIFICACION

33

DESCRIPCION DEL RIESGO

No cumplir con el indicador de gestion del afio

3.4

CAUSA(S) GENERADORA(S)

CausaN° 1

No contar con servicio de internet en los equipos disponibles por fallo
en lared

Causa N° 2

No contar con el desarrollo de los servicios digitales que permitan la
lectura en forma digitalizada de la Biblioteca

CausaN°3

Poca publicidad de los servicios que ofrece la biblioteca de la entidad.

TECNICA DE DIAGRAMACION

Diagrama Causa Efecto

Diagrama de Ishikawa

Diagrama de Flujo de Procesos

No contar con el desarrollo
de losservicios digitales
que permitan la lectura

digital

Fallasenla
comunicacion para
disponibilidad del

Riesgo Operativo RiesgoTecnologico

serviciode
Internet

Riesgo

Riesgo
Operativo

imagen

Poca publicidadde
| los servicios que
ofrecela biblioteca

4
VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis Cuantitativo Analisis Analisis 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 =Probabilidad x Prioridad L
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 despues de haber
. " Oficina /Direccion No aplica
marcado Transferir el Riesgo)
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 otro lugar donde puedan brindar al usuario el servicio de internet

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS

SUBGERENCIA DE PROCESOS
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Matriz de Probabilidad

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

o Muy Alta 0.0
(=]
Q< Alta 0.70
==
Zw Moderada 0.50
D%
[oINT] [
2o Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.05.05 Servicio de biblioteca

FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS

Macroproceso (Nivel 0)|Comunicacién y Gestién Documentaria

Proceso (Nivel 1)]Administracion de biblioteca

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

Procedimiento|Busqueda de informacion

Actividad| Cubrir los requerimientos de informacion de usuarios

___|Senicio que consiste en brindar al usuario interno un equipo de cémputo con
Descripeion Internet, con fines de investigacion, estudio y actividades de trabajo
2 |OBJETIVO DEL PROCESO accesoa ' gacion, y )

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

3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS
3.1 |TIPO DE RIESGO

Riesgo Operativo,Tecnologico e imagen

3.2 |CODIFICACION

3.3 [DESCRIPCION DEL RIESGO No cumplir con el indicador de gestion del afio
3.4 Procesos semimanuales de busqueda de informacion
CausaN° 1
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2 Material Bibliografico y Hemeroteca desfasado

Aplicativos de busqueda desfasados respecto al uso de las

CausaN°3 . . !
tecnologias de informacion

Diagrama Causa Efecto Diagrama de Ishikawa

Provesus

waterial bibliograficoy busquedade
Hemerateca por actualizar Informacian
TECNICA DE DIAGRAMACION Riesgo Operative Riesgo Tewrologico
Diagrama de Flujo de Procesos serergi e
s N:;mcm
operativo e,
=3 sados
4
VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis Cuantitativo Analisis Analisis 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 Riesgo =Probabilidad x Prioridad L
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 despues de haber
. . Oficina /Direccion No aplica
marcado Transferir el Riesgo)
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.

wv

RESPUESTA AL RIESGO

Buscar alternativas de articulos similares
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Matriz de Probabilidad

FICHA DE RIESGO
Matriz de probabilidad e impacto

o Muy Alta 0.0
(=]
Q< Alta 0.70
==
Zw Moderada 0.50
D%
[oINT] [
2o Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.05

Muy Bajo

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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S05.05.05 Servicio de biblioteca

FICHA DE RIESGO
FICHA PARA IDENTIFICAR,ANALIZAR Y DAR RESPUESTA AL RIEGOS

Macroproceso (Nivel 0) Comunicacion y Gestion Documentaria

Proceso (Nivel 1)[Administracion de biblioteca

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

Procedimiento|Préstamo de Sala de Reuniones

Brindar facilidades para el uso de la sala de reuniones con fines de estudio e
investigacion

Actividad

___|Senvicio que consiste en brindar al usuario interno un ambiente destinado a la
Descripeiont, tigacion, estudio y actividades de trabajo
2 |OBJETIVO DEL PROCESO investig g y J

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

3 |IDENTIFICACION DE RIESGOS

3.1{TIPO DE RIESGO Riesgo Operativo y Tecnologico
3.2 |CODIFICACION
3.3 |DESCRIPCION DEL RIESGO No cumplir con el indicador de gestion del afio
3.4 . . |No contar con sala de reuniones disponible al momento de
Causa N° 1[qtectuarse el requerimiento
CAUSA(S) GENERADORA(S) Causa N° 2 BaJo.Presupuesto asignado para el mantenimiento de las salas de
reuniones.
Causa N° 3 Infraestrutura no adecuada (Proyector, PC, etc en todas las salas)
Diagrama Causa Efecto Diagrama Ishikawa
Infraestructura no ‘ ‘ No contar con salas
adecuada disponibles
Riesgo Operativo Riesgo Tecnolégico
TECNICA DE DIAGRAMACION
Diagrama de Flujo de Procesos Sl -
Reunion
oermr—] 0o,
[*I Bamsa:irgnadus 8
4
VALORACION DEL RIEGO
PROBABILIDAD DE OCURRENCIA IMPACTO
Analisis Cualitativo Analisis Cuantitativo Analisis Analisis 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 =Probabilidad x Prioridad L
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 despues de haber _
" . Oficina /Direccion No aplica
marcado Transferir el Riesgo)
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 otras salas para recomendar al usuario
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Matriz de Probabilidad

FICHA DE RIESGO

Matriz de probabilidad e impacto

w Muy Alta 0.90
o
2 Alta 0.70
82
Tz' ';'z‘ Moderada 0.50
< ¥
11 e
e9 Baja 0.30
o

Muy Baja 0.10

2. IMPACTO EN LA

0.090
0.070 0.140
0.100
0.060 0.120
0.080
0.05 0.10 0.20 0.40 0.80
Muy Bajo Bajo Moderado Alto Muy Alto

3. PRIORIDAD DEL RIESGO
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10. PROCESOS CRITICOS
10.1. Gestidon Documentaria -Procesos de Organizacion de Documentos / Conservacion de
Documentacion

Es necesario modernizar el proceso de gestion documental en beneficio de los usuarios y clientes
(simplificacién, ahorro econdmico, pronta atencidn). Se sugiere digitalizar toda la documentacion
gue ingresa a la entidad a través de un sistema que permita el acceso a la informacidon de manera
automatizada sin necesidad de buscar el documento original, la documentacién 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 documentacién sobre
informacién histdrica, la cual tiene validez a través de la firma digital o el scanner del documento
debidamente certificado.

Procesos de Organizacion de Documentos

1. Identificar la

documentacion a
procesar

6. Agrupar la
documentacion
formando paguetes
rotulados

7. Sujetar el
paquete con nudo
deslizante

itradeo

2. Clasificar la
documentacion
sequn las series
documentales

8. Colocar la
documentadion en
caja archivera

4. Ordena la
documentacion

9, Instalar la
caja archivera

5. Separar la
tacién que se

encuentra en folder y
tomo

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

3. Depurar la
documentacion
innecesaria

FPersonal del Archivo de Gestion, Periferico, Central o

Conservacion de Documentacion

5 = 5. Colocar -
= 3. Retirar los 4. Revisar que el 7. Digitalizar
1. Custodiar 2. Colgicar en ; documento en
materiales mobiliario sea - documentos de
documentos archifadores = unidad de 2
metdlicos de metal , uso comin
almacenamiento

6. Informar a

Jefe de la Unidad =
Organica

Personal que realiza labores de
Archivo

cion

& Supervisar la
conservacion de
documentos

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

de Archivos

Urganos de Admir
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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 destruccidn 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. Administracion 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 dard el nombre, autor y niumero y/o
cédigo del material y ubicacion dicha informacidn 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 hard que tengan mas 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

a3 . .
) 1. Solicitar material

Usuario interno o Externo

4. Hacer uso del
material

rmaterial

H

5. Devolver ’

2. Ubicar
material

Préstamo para Uso en Sala

3. Entregar
material

Bibliotecario

g

Material
solicitado

7. Soliatar su
reemplazo

¥
6 Recep. y revisar /™ Presenta
material  Deterioro?

9. Colocar material
en estante

8. Devoler doc.
de identidad

Documento
Identidad

Busqueda de Informacion

Las bibliotecas cada vez hacen uso de herramientas digitales, a fin de seguir la misién de difundir el
patrimonio bibliogréafico del pais. Asi consiguen que el publico en general, con solo una conexién a
internet, pueda acceder a documentos histéricos, 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 disposicién 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

blsqueda de
informacién

Usuario interno o
Externo

....| Wiacorreo
: electrénico

2. Recopilar y
documentar la
informacion

Busqueda de Informacion

Biblioteario

3. Enviar la
informacion
solicitada

4. Registrar
atencion

BD Diversas Base de
Datos
o Culminado el
: 1. Solicitar q[
g . uso

E material i

£ e 4

-E g 4, Hacer uso del 5. Devolver

3 material material

v

&) Formulario
2
i
E
o
?\: sl 7. Solicitars .
° su reemplazo
§

, Ubicar el i

g |2 2::t:ja|e 3. Entregar el Ul Rmp“"":a"
o |5 o material yrevisar .

3 bibliografico material Material

_‘é deteriorado?

=

o

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 vy
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 exposicion de pérdida y/o deterioro de los
documentos fisicos, esto trae como consecuencia que los costos por mantenimiento y
conservacion de la documentacidn fisica, que por mandato legal debe ser conservada se
incremente durante el ejercicio fiscal.
11.2. Recomendaciones
11.2.2. Elservicio de la informacién en una organizacién toma como referencia la generacién de

archivos a los cuales les corresponde el procesamiento de la informacidn; es decir: la
clasificacion, ordenacidn, descripcién y valoracién 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 informacién. Para ello se debe utilizar
procedimientos operativos para maximizar la eficiencia, basado en informacion precisa
en toda organizacidn. Para el caso de ESSALUD es necesario contar con las herramientas
necesarias que faciliten los procesos a través de sistemas de informacion digitalizado a fin
que los nuevos flujos de informacidn sean basados en la automatizacion de sus procesos,
por ello se recomienda priorizar entre los proyectos que realizard GCTIC, la

automatizacién de los procesos de la Oficina de Servicios de la Informacion.

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 difusiéon de
contenidos digitales. Las bibliotecas digitales llegan a todas partes del mundo sin
distinguir todo aspecto social. Es por ello el apoyo de GCTIC en priorizar en el plan de Tl

la automatizacidén de los procesos criticos en la administracién de la biblioteca.

GERENCIA DE ORGANIZACION Y PROCESOS SUBGERENCIA DE PROCESOS



	1. OBJETIVO
	Objetivo General
	Objetivos Específicos
	2. FINALIDAD
	3. ALCANCE
	4. BASE LEGAL
	5. VIGENCIA.
	6. DEFINICIONES Y TERMINOS.
	7. CONSIDERACIONES
	8. ASPECTOS GENERALES
	8.1.  ALINEAMIENTO DE LOS PROCESOS CON EL MAPA DE PROCESOS NIVEL 0 Y OBJETIVOS ESTRATÉGICOS Y OPERATIVOS
	8.2. MATRIZ CLIENTE-PRODUCTO
	8.3. MATRIZ DE RESPONSABILIDAD

