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Resumen Ejecutivo

Toda organizacion sea publica o privada generan documentos diariamente por la variedad
de trdmites que realizan segun la naturaleza de la misma; un buen numero de éstas tienen
implementado un area de archivo donde se almacena todo el acervo documentario para que,
posteriormente sea un apoyo de consulta. EI manejo fisico de documentos trae como consecuencia
el deterioro, asi también ralentiza el proceso; por lo tanto, no se brinda un servicio adecuado.
Hoy en dia existe la digitalizacion, en donde la aplicacion de ésta herramienta ha generado una
mejora en cuanto a manejo de documentos se trata. Con la digitalizacion se busca minimizar el
tiempo de servicio al ciudadano, asi mismo evitar la manipulacién de los documentos para
conservar su integridad fisica.

En ese marco, mediante el Articulo 8 del Decreto Legislativo N° 1412 con fecha 13 de
noviembre del 2018, sefiala que La Secretaria de Gobierno y Transformacion Digital de la
Presidencia del Consejo de Ministros es el ente rector del Sistema Nacional de Transformacion
Digital; donde articula al sector publico, privado, la sociedad civil organizada, la academia y los
ciudadanos en materia de gobierno digital, confianza digital y transformacion digital del pais.

En ese sentido, muchas instituciones publicas han adaptado e innovado sus procesos
administrativos convencionales y mecanicos para transformarlos en procesos digitales, logrando
asi una optimizacion, agilizacion y articulacion entre si, mediante herramientas sistematicas que
benefician a la ciudadania peruana.

El Ministerio de Salud no fue ajeno a este cambio, en el afio 2017 se desarroll6 el modelo

de Gestion Documental, aprobado por Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N°001-2017-


https://www.gob.pe/transformaciondigital
https://www.gob.pe/transformaciondigital

PCM/SEGDI, en el cual se definen los componentes y procesos para su implementacion, lo que
permitird a las entidades interconectar sus sistemas de tramite documentario a través de la
Plataforma de Interoperabilidad del Estado; en esa premisa, desde la Oficina de Gestion
Documental y Atencion al Ciudadano del MINSA, se aplicaron y aplican ciertas Herramientas
informéticas para agilizar la atencién a los ciudadanos y de la propia institucion aportando al
Desarrollo y competitividad del Pais.

Una de las Herramientas informaticas que implementd esta noble institucidn, es el Sistema
de Gestion Documental (SGD) que a través de la iniciativa de la PCM, facilita dicho software
encriptado, con el objetivo de desarrollar los procesos y procedimientos administrativos y al mismo
tiempo también colaborar con el medio ambiente (cero papeles).

El presente trabajo constituye una muestra de la experiencia en la practica durante el afio
2022 al 2023, desarrollado a través de mis estudios de administracion y conocimientos técnicos.
Su ejecucién se ha basado en competencias y capacidades para la adaptacion de los procesos
administrativos en relacion con los sistemas de trdmite documentario y complementos de consulta
rapida, para lo cual se recopil6 informacion de diversas formas; correos electronicos de
coordinacion, documentos institucionales, normas legales, coordinaciones grupales para la buena
préctica de la digitalizacion documental y otras fuentes de consulta. Asimismo, se cumpli6 con las
sugerencias del asesor académico para un mejor desarrollo del esquema del trabajo de suficiencia

profesional.
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Introduccion

El presente trabajo de suficiencia profesional, tiene como objetivo demostrar y documentar
el dominio y la aplicacion de competencias profesionales adquiridas respecto a la Digitalizacion
Documental y la influencia en la Administracion de las Entidades Publicas.

En la experiencia obtenida, se puede observar la enorme cantidad de documentos que
almacenan las instituciones publicas; tomando como ejemplo los centros de salud, los tramites que
se originan a diario en dichas institucion son de gran demanda y parecen no tener fin ,son pocas
las instituciones que desarrollan un sistema de digitalizacion; ya sea por diversos motivos y miedo
al cambio, la falta de presupuesto, la poca informacion que tienen acerca de lo mucho que podria
ayudar implementarlo; dado que, permitiria tener una mejor administracion de la gestion de
documentos y un facil acceso a la informacion. En el afio 2018 el gobierno, implementd normas
para que todas las instituciones se vean obligadas a alinearse con respecto al gobierno electrénico,
de esta manera tengan todos sus trdmites documentarios conectados entre si. En ese sentido, con el
Decreto Ley N°1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, se esta generando un mecanismo de
ordenamiento de la normativa vigente sobre el tema, que esta a cargo de la Secretaria de Gobierno
Digital que depende de la PCM, y a la fecha se encuentra en marcha de manera progresiva la

primera politica de Estado en materia digital, que fue aprobada el 2017.
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CAPITULO |

Aspectos Generales de la Institucion

1.1.Datos Generales de la Institucion

Creado con la Ley 8124, el 05 de octubre de 1935, los ministerios de Educacién Publica,
Salud Publica, Trabajo y Prevision social y Autorizando al PODER EJECUTIVO para organizar
sus DIRECCIONES O DEPARTAMENTOS.CONSIGNANDO EN EL "PRESUPUESTO
GENERAL" DE LA REPUBLICA las PARTIDAS necesarias para la "Retribucién del Personal y
Atencion de los Servicios de los dos NUEVOS MINISTERIOS.

Este Ministerio tiene la funcion de brindar la asistencia técnica a los diferentes niveles de
gobierno y otros sectores en materia de vigilancia e investigacion epidemioldgica, prevencion y
control de brotes, emergencias sanitarias, enfermedades transmisibles, laboratorios en salud
publica y control de emergencias y desastres.

En ese sentido, estd encargado de conducir con eficiencia e integridad el Sistema Nacional
de Salud basado en Redes Integradas de Salud, la politica para el aseguramiento universal en salud,
y las politicas y acciones intersectoriales sobre los determinantes sociales; en beneficio de la salud
y el bienestar de la poblacion.

1.2.Actividades Principales de la Institucion
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El Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud (ROF MINSA) consta
de 5 titulos; 138 articulos y un anexo (organigrama institucional).

Documento que establece la naturaleza juridica, ambito de competencia, actividades y
funciones del Ministerio de Salud. Define la estructura organica y funciones de los 6rganos y
unidades organicas; mecanismos de relacion y coordinacion interna, intergubernamental e

intersectorial; organismos publicos adscritos y programas; y financiamiento y régimen laboral.

a) Regular la organizacion y prestacion de servicios de salud.

b) Conducir, regular, controlar a los dérganos desconcentrados, asi como supervisar a los
organismos publicos del Sector Salud.

c) Establecer y evaluar la politica de aseguramiento en salud y regular a las entidades y los procesos
vinculados a ésta.

d) Proponer la regulacion de infracciones y las sanciones por la transgresion o incumplimiento de
las normas sanitarias.

e) Promover y participar en el desarrollo y fortalecimiento de las capacidades y competencias delos
recursos humanos en salud.

f) Planificar y establecer las prioridades para el financiamiento de la atencion de la salud y de la
inversion nacional en salud, en coordinacion con los Gobiernos Regionales.

g) Promover, articular y desarrollar estrategias para el adecuado cumplimiento de las funciones
transferidas en el marco de la descentralizacion.

h) Coordinar, a través del Ministerio de Relaciones Exteriores y la Agencia Peruana de
cooperacion Internacional —— APCI, con organismos multilaterales y bilaterales de la
cooperacion internacional, asi como canalizarla a los organismos publicos adscritos y érganos

desconcentrados del Ministerio de Salud.
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i) Coordinar la defensa juridica de las entidades bajo su competencia.

j) Intervenir, mediante asistencia técnica, acompafiamiento y movilizacion de recursos, en todo o
en parte del territorio nacional, por razones de necesidad de salud publica, emergencias
sanitarias 0 desastres, en coordinacion con los Gobiernos Regionales, segun corresponda.

k) Coordinar con los Gobiernos Regionales y Locales la implementacion de las Politicas
nacionales y sectoriales en materia de salud, y evaluar su cumplimiento.

[) Brindar asistencia técnica a los gobiernos regionales y locales para el adecuado cumplimiento
de las funciones descentralizadas.

1.3.Resefia Historica

Su finalidad es la promocién de la salud, prevencion de enfermedades, la recuperacion de
la salud y la rehabilitacion en salud de la poblacidn, para lo cual desarrolla las siguientes funciones
rectoras en el marco de sus competencias: Ejercer la rectoria del Sector Salud.

Con fecha 12 de setiembre del afio 1935, se aprueba la Ley N° 8124 - Ley de Creacién del
Ministerio de Salud Publica y Prevision Social, autorizando al Poder Ejecutivo para organizar sus
Direcciones o Departamentos Consignando en el Presupuesto General de la Republica las partidas
necesarias para la Retribucidn del Personal y Atencion de los Servicios del nuevo Ministerio.

En el cual se integraron la antigua Direccion de Salubridad Publica, las secciones de
Trabajo y Previsién Social, asi con la de Asuntos Indigenas del Ministerio de Fomento. Confiriendo
ademas las atribuciones del Departamento de Beneficencia del Ministerio de Justicia.

En 1942, adopta el nombre de Ministerio de Salud Pablica y Asistencia Social y en 1968,
la denominacidn que mantiene hasta la actualidad, Ministerio de Salud, siendo el primer Titular el

Doctor Armando Montes de Peralta.
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1.4.0rganigrama de la Institucion.

La estructura organica del Ministerio de Salud ha sido aprobada mediante Decreto
Supremo N° 011-2017-SA, la cual responde a la estructura basica establecida en su Ley de
Organizacion y Funciones, aprobada mediante Decreto Legislativo N° 1161. Esta compuesta
por érganos y Unidades organicas definidas hasta un tercer nivel organizacional, cuyo objetivo es
buscar desarrollar y dar cumplimiento a los objetivos institucionales y sectoriales.

Figura 1

Organigrama del Ministerio de Salud
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1.5.Misidén y Vision

Mision: Proteger la dignidad personal y social de la poblacion, promoviendo la salud,
previniendo las enfermedades y garantizando la atencién integral de salud de todos los habitantes
del pais. Proponiendo y conduciendo los lineamientos de politicas sanitarias en concertacion con
todos los sectores publicos y los sectores sociales.

Vision: Que el acceso al cuidado y la atencidn integral en salud individual y colectiva de
las personas sea universal, independientemente de su condicidn socioecondémica y de su ubicacion
geogréfica.

El cuidado y la atencion publica en salud, seran integrales, solidarios, equitativos,
oportunos, con gratuidad en el punto de entrega, de calidad, de facil acceso, y adecuados a las
caracteristicas del ciclo de vida de la poblacion, con enfoques de género, de derechos en salud y de

interculturalidad.

Las instituciones del sector Salud se articularan para lograr un sistema
de salud fortalecido, integrado, eficiente, que brinda servicios de calidad y
accesibles, que garantiza un plan universal de prestaciones de salud a través
del aseguramiento universal y un sistema de proteccién social.
1.6.Bases Legales y Documentos Administrativos
1.6.1. Bases Legal
El ambito de aplicacion obligatoria para la Alta Direccion, los Organos y Unidades
Orgaénicas de todo el MINSA y sus Organos Desconcentrados adscritos.
Sobre su Base Legal, tenemos los siguientes mas resaltantes:
e Ley N°29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

e Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos



Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos Personales

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y modificatorias

Ley N° 30895, Ley que fortalece la funcidn rectora del Ministerio de Salud

Ley N° 8124.- Ley de creacion del Ministerio de Salud

Resolucién Ministerial N°339-2023-MINSA - Norma Técnica de Salud para el
Cuidado Integral de la Persona Afectada por Tuberculosis, Familia y Comunidad
Resolucion Ministerial N°190-2024-MINSA - Aprobar la Directiva Sanitaria N°
156- MINSA/DIGDOT-2024 "Directiva Sanitaria que regula el marco normativo
para la suscripcion de convenios entre establecimientos de salud o servicios

médicos.

1.6.2. Documentos Administrativos

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General - La presente Ley sera de aplicacion para todas las entidades de la
Administracion Publica. Para los fines de la presente Ley, se entenderd por
“entidad” o “entidades” de la Administracion Publica, en ese sentido el MINSA
realiza los procedimientos administrativos contempladas y referidas de la Ley N°
27444,

Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Pablica - En Per( entrd en vigor
desde 2002 la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, en que
cualquier persona puede acceder o solicitar informacion sin costo, el cual, en el

Ministerio de Salud la oficina de Gestién Documental y Atencion al Ciudadano esta

17
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a cargo de la oficina de Transparencia y esta es la funcionalmente dirigida para dar
atencion a los ciudadanos que requieran informacion relacionada.

e Decreto Supremo N°032-2017/SA (ROF - REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y

FUNCIONES) - Disposicion Complementaria Modificatoria: Modificacion
de los articulos 113, 125 y 136 del Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud

e Resolucion Directoral N.° 215-2023-OGGRH-MINSA (CAP - CUADRO DE
ASIGNACION DE PERSONAL) - Aprobacion de la actualizacion de los cargos
comprendidos en el vigente del Cuadro para Asignacion de Personal Provisional de
la Unidad Ejecutora 001 Administracion Central del MINSA.

e Resolucion Ministerial N° 605-2013-MINSA (MOF - MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES) - Resolucion Ministerial N° 605-2013-
MINSA Conforman con caracter temporal la Unidad de Gestién del Diélogo y la
Concertacion en el Despacho Ministerial, en tanto se modifique el Manual de
Organizacién y Funciones del Despacho Ministerial de Salud.

e De acuerdo a la RM N° 1134-2017/MINSA (MOPE - MANUAL DE OPERACIONES),

Que aprueba la Directiva Administrativa N° 245-OGPPM/MINSA “Lineamiento para la
implementacion de la gestion por procesos y procedimientos en el Ministerio de Salud”, sefiala que
los Manuales de Procedimientos (MAPRO), se aprueban mediante Resolucién Directoral del
organo desconcentrado, programa o proyecto responsable de la ejecucion de los procedimientos.

De acuerdo a la Directiva N°333-MINSA/SG-OGD-2022 “Directiva Administrativa que

regula la Gestion Documental del Ministerio de Salud” , con la finalidad de optimizar la eficiencia,
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eficacia y transparencia en los procesos de la gestion documental y de la

Informacion contenida en soportes fisicos y/o electronicos dentro del Ministerio de Salud.

Esta normativa tiene como objetivo establecer las disposiciones de obligatorio

cumplimiento para el intercambio de documentos tanto en soporte papel y/o en formato digital,

validos en el Sistema de Gestion Documental del MINSA a fin de estandarizar los flujos de los

documentos en cada proceso de la gestion documental.

1.7.Descripcion del area donde realiza sus actividades profesionales

De acuerdo con el ROF, la Oficina de Gestiobn Documental y Atencion al Ciudadano

(OGD), es la unidad organica de apoyo de la Secretaria General encargada de:

Administrar, organizar, ejecutar y evaluar el Modelo de Gestion Documental, la herramienta
informatica de gestién documental y el Sistema de Archivo Institucional para la adecuada
custodia y conservacion del patrimonio documental del Ministerio de Salud.
Responsable del registro de recepcion, derivacion, despacho y notificacién del tramite
documentario en la entidad.
Orienta a los ciudadanos, ciudadanas, instituciones privadas, entidades y empresas de la
administracion publica, respecto al estado de la atencién de sus requerimientos, escritos y
documentos presentados.
Gestiona la atencién y tramitacion de los reclamos presentados por los ciudadanos,
ciudadanas, instituciones privadas, entidades y empresas de la administracion publica regidas
por el Ministerio de Salud a través del canal presencial o virtual.
Coordinar las atenciones respecto a las solicitudes de Acceso a la Informacion.

1.7.1. -Analisis FODA Del Area De Trabajo

Este analisis FODA proporciona una vision clara de las areas clave que deben ser abordadas


https://www.gob.pe/21185
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para fortalecer la oficina de gestion documental y aprovechar las oportunidades del mercado,

mientras se mitigan las debilidades y se preparan estrategias para enfrentar las amenazas.

Fortalezas

Oportunidades

1. Experiencia y Conocimiento del
Personal: El personal cuenta con

Conocimientos  especializados  en
gestion documental y archivo.

1. Avances Tecnologicos: Integracion de
nuevas tecnologias como la inteligencia
artificial y el blockchain para mejorar la gestion
documental.

2. Tecnologia Adecuada: Disponen de
sistemas tecnoldgicos avanzados para la
digitalizacion y gestion de documentos.

2. Digitalizacién: Creciente demanda de
digitalizacion de documentos por parte de otras
organizaciones y sectores.

3. Normativas y Procedimientos Claros:
Existencia de politicas y procedimientos claros
para la gestion y conservacion de documentos.

3. Outsourcing: Incremento en la
externalizaciobn de servicios de gestion
documental por parte de Administrados que
buscan optimizar sus recursos.

4. Capacitacion Continua: Programas de
formacién y actualizacion constante para el
personal.

4. Cumplimiento Normativo: Nuevas leyes
y regulaciones que obligan a las empresas a
gestionar adecuadamente sus documentos,
generando demanda para los servicios de la
oficina.

5. Alta Calidad del Servicio: Eficiencia y
precision en la gestion de documentos que
incrementa la satisfaccion del cliente.

5. Expansion de Mercado: Posibilidad de
expandirse a nuevas Instituciones de forma
macro regional.

Debilidades

Amenazas

1. Dependencia de la Tecnologia:
Dependencia excesiva de los sistemas
tecnoldgicos, lo que puede ser un problema en
caso de fallos técnicos.

1. Ciberataques: Riesgo de ataques
informéaticos que comprometan la seguridad V|
confidencialidad de los documentos.
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2. Resistencia al Cambio: Resistencia por
parte del personal o de los administrados a
adoptar nuevas tecnologias o métodos de
trabajo.

2. Competencia: Creciente competencia de
otras instituciones especializadas en gestion
documental y servicios digitales diferentes.

3. Limitaciones Presupuestarias:
Restricciones financieras que pueden limitar la
capacidad de actualizar tecnologia o ampliar
servicios.

3. Cambios Regulatorios: Modificaciones en
las leyes y regulaciones que pueden afectar la
forma en que se gestionan los documentos.

4. Falta de Personal Especializado:
Dificultad para atraer y retener personal con
habilidades especificas en gestion documental.

4. Avances Tecnoldgicos Réapidos: Répido
avance de la tecnologia que puede dejar
obsoletos los sistemas actuales.

5. Riesgos de Seguridad:
Vulnerabilidades en la seguridad de la

informacion y proteccion de datos
sensibles.

5.
econdémicos que pueden afectar la demanda de
servicios de gestién documental.

Inestabilidad Econdmica: Factores

1.8.Descripcion del cargo y de las responsabilidades del Bachiller en la Institucién

La experiencia laboral del Bachiller, estuvo fortalecida con anteriores labores y funciones

en MINSA como la elaboracion y formulacion de documentos de gestion, soporte administrativo a

la oficina de atencion al ciudadano, funciones técnico-administrativas, funciones en capacitacion

de la usabilidad operativa de sistemas de tramite documental, seguimiento y monitoreo de

solicitudes de ciudadanos, que contribuyeron a un mejor conocimiento de la realidad en las labores

administrativas.

Las funciones y responsabilidades desarrolladas respecto a las administrativas fueron:

e Eficiencia operativa: Mejorar la eficiencia en el manejo de la informacion y los documentos,

reduciendo el tiempo y los recursos necesarios para buscar, recuperar y compartir documentos

administrativos.

e Acceso rapido y facil: Facilitar el acceso rapido y facil a la informacién almacenada,

permitiendo a los usuarios encontrar documentos de manera rapida y eficiente.
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Ahorro de espacio: Reducir o eliminar la necesidad de espacio fisico para el almacenamiento
de documentos en papel, contribuyendo al ahorro de costos asociados con el espacio de
oficina y el mantenimiento de archivos fisicos.

Colaboracién mejorada: Posibilitar la colaboracion mas efectiva entre equipos y departamentos
al proporcionar un acceso compartido a documentos digitalizados, mejorando la comunicacion
y el flujo de trabajo colaborativo.

Seguridad de la informacion: Garantizar la seguridad y confidencialidad de la informacion
mediante la implementacién de medidas de seguridad digital, como el control de acceso y la
encriptacion.

Cumplimiento normativo: Asegurar el cumplimiento de requisitos legales y normativos
relacionados con la gestion de documentos, como la retencion de registros y la privacidad de la
informacion.

Preservacion y respaldo: Garantizar la preservaciéon a largo plazo de la informacion critica
mediante la implementacion de practicas de respaldo y la gestion adecuada deversiones.
Integracion de tecnologias: Implementar y mantener tecnologias de digitalizacion avanzadas y
sistemas de gestiobn documental que se integren eficazmente con otros sistemas de la
organizacion.

Reduccidn de riesgos: Minimizar los riesgos asociados con la pérdida o dafio de documentos
fisicos y mejorar la capacidad de recuperacion ante desastres mediante la digitalizacion y el
almacenamiento seguro.

Mejora continua: Buscar constantemente formas de mejorar los procesos de digitalizacion
documental, adoptando tecnologias emergentes y practicas innovadoras para optimizar la

gestion de la informacion.
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Cumplimiento normativo: Ayudar a la organizacion a cumplir con los requisitos legales y
normativos en cuanto a la gestion y retencion de documentos.

Reduccion de errores: Minimizar errores humanos asociados con la gestion manual de
documentos, como peérdida, duplicacion o versiones desactualizadas.

Colaboracién mejorada: Facilitar la colaboracion entre equipos al proporcionar un acceso
compartido y controlado a documentos, lo que mejora la eficiencia en el trabajo en equipo.
Seguridad de la informacion: Garantizar la seguridad y confidencialidad de la informacion
sensible mediante la implementacién de controles de acceso y seguimiento de actividades.
Ahorro de espacio fisico: Reducir la dependencia de documentos en formato fisico, lo que
puede llevar a un ahorro de espacio y costos asociados con el almacenamiento fisico.

Flujos de trabajo automatizados: Integrar flujos de trabajo automatizados para mejorar la
eficiencia en la creacién, revision y aprobacién de documentos.

Auditoria y seguimiento: Facilitar la realizacion de auditorias internas y externas mediante el
seguimiento de actividades relacionadas con la gestion documental, lo que ayuda en la rendicion

de cuentas y mejora la transparencia.
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CAPITULO 1
Aspectos Generales de las Actividades Profesionales

2.1.Diagnostico Situacional

El diagndstico situacional suele resumirse en un analisis FODA (Fortalezas, Oportunidades,
Debilidades y Amenazas) del Ministerio de Salud del Per( y puede variar segln el contexto y las
circunstancias especificas en las que se encuentre la institucién en un momento dado. Sin embargo;
a continuacion, se proporciona un ejemplo generalizado del analisis FODA del Ministerio de Salud
del Perd, segun el analisis de investigacion:

Fortalezas:

Programas de vacunacién efectivos. Presencia de personal médico capacitado.

Infraestructura de salud en algunas regiones del pais. Acceso a recursos naturales para la
medicina tradicional.

Potencial de colaboracién con organizaciones internacionales.

Oportunidades:

Mejora de la infraestructura de salud en areas rurales y remotas. Desarrollo de programas
de salud preventiva.

Colaboracidén con organizaciones internacionales para acceder a recursos y conocimientos.

Implementacion de tecnologias de la informacion para mejorar la gestion de la salud.
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Fortalecimiento de la atencion primaria de salud.

Debilidades:

Falta de financiamiento adecuado para la salud.

Desigualdades en el acceso a la atencién médica entre zonas urbanas y rurales. Deficiencias
en la capacitacion y retencion de personal médico en areas remotas. Falta de coordinacion entre los
diferentes niveles de atencion de salud.

Corrupcion y problemas de gestion administrativa.

Amenazas:

Epidemias y brotes de enfermedades infecciosas. Impacto del cambio climatico en la salud
publica.

Crisis econdmicas que afectan el presupuesto destinado a la salud. Desconfianza en las
instituciones de salud por parte de la poblacion. Inestabilidad politica que puede afectar las politicas

y programas de salud.

Este analisis FODA es solo un ejemplo y puede variar dependiendo de factores
especificos y cambios en el entorno politico, social, econdmico y sanitario del pais.
2.2.1dentificacion de oportunidad o necesidad en el area de actividad profesional.

Las oportunidades y necesidades fueron oportunas para el desarrollo profesional y humano,
del bachiller ya que calzaban precisamente con la experiencia que ha adquirido; en ese sentido, la
oficina de gestion documental del Ministerio de Salud incluye en sus necesidades, la
implementacion de tecnologias avanzadas, la mejora de la accesibilidad y la busqueda de la
integracion con otros sistemas y la capacitacion del personal. Las necesidades implican establecer
estandares y politicas claras, garantizar la seguridad de la informacion, gestionar el ciclo de vida

de los documentos, mejorar la eficiencia operativa y adaptarse a cambios normativos.



Por ese motivo, es importante sefialar y mencionar los siguientes detalles:
Oportunidades:
Implementacion de tecnologias avanzadas: Adoptar sistemas de gestion documental
electronica para mejorar la eficiencia en el manejo de documentos y reducir el uso de
papel.
Automatizacion de procesos: Utilizar herramientas de automatizacién para agilizar
tareas repetitivas y mejorar la productividad del personal.
Mejora de la accesibilidad y busqueda: Desarrollar sistemas de indexacién y busqueda
avanzada para facilitar la recuperacion rapida y precisa de documentos.
Integracion con otros sistemas: Integrar la gestion documental con otros sistemas de
informacidn del ministerio para mejorar la coordinacion y la coherencia de los datos.
Capacitacion del personal: Brindar capacitacion continua al personal sobre buenas
précticas de gestion documental y el uso eficiente de las herramientas tecnoldgicas
disponibles.
Necesidades:
e Estandares y politicas claras: Establecer estandares y politicas claras para la
creacion, almacenamiento, recuperacién y disposicion de documentos para
garantizar la coherencia y la seguridad de la informacion.
Seguridad de la informacion: Implementar medidas de seguridad robustas para
proteger la informacion confidencial y sensible contra accesos no autorizados o
pérdidas.
Gestion del ciclo de vida de los documentos: Desarrollar un proceso para gestionar

el ciclo de vida completo de los documentos, desde su creacion hasta su disposicion
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final, incluida la conservacién a largo plazo de aquellos con valor historico.

e Mejora de la eficiencia operativa: Identificar y eliminar cuellos de botella en los
procesos de gestion documental para mejorar la eficiencia y reducir los costos
operativos.

e Adaptacion a cambios normativos: Mantenerse al dia con los cambios en las
regulaciones y requisitos legales relacionados con la gestion documental para
garantizar el cumplimiento normativo.

En resumen, la experiencia del bachiller en los afios por diferentes Instituciones Publicas
ha brindado los conocimientos para identificar oportunidades de solucidon a dichas necesidades.
2.3.0Dbjetivos de la Actividad Profesional

Dentro de la actividad profesional desempefiada, el bachiller tuvo y tiene competencias y
objetivos por cumplir con procesos administrativos mediante la digitalizacion documental. Por lo
que se identificaron los siguientes objetivos:

e Organizacion y clasificacion: Facilitar la organizacion eficiente de documentos, permitiendo

su clasificacion por tipo, tema, fecha, autor, entre otros criterios relevantes.

e Acceso rapido y facil: Proporcionar un acceso rapido y facil a los documentos necesarios para

los usuarios autorizados, reduciendo el tiempo necesario para localizar informacion importante.
e Colaboracion y trabajo en equipo: Facilitar la colaboracion entre equipos y departamentos al
permitir el acceso compartido a documentos y la colaboracion en tiempo real en la creacion
edicion y revision de documentos.

e Cumplimiento normativo: Asegurar el cumplimiento de requisitos legales y regulatorios
relacionados con la gestion y conservacion de documentos, como la privacidad de los datos, la

retencion de registros y la gestion de la informacion confidencial.
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e Seguridad de la informacion: Proteger la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los
documentos mediante el establecimiento de controles de acceso, cifrado, auditorias de
seguridad y otras medidas de proteccion de la informacion.

e Reduccion del riesgo y pérdida de documentos: Minimizar el riesgo de pérdida, robo o deterioro
de documentos importantes al almacenarlos de manera segura y realizar copias de seguridad
regularmente.

e Mejora de la eficiencia operativa: Optimizar los procesos relacionados con la gestion
documental, reduciendo el tiempo y los recursos necesarios para administrar, almacenar y
recuperar documentos.

e Facilitar la toma de decisiones: Proporcionar informacion precisa y actualizada de manera
oportuna, lo que permite a los usuarios tomar decisiones informadas y basadas en datos.

e Mejora de la productividad: Incrementar la productividad de los empleados al reducir el tiempo
dedicado a buscar documentos y realizar tareas administrativas relacionadas con la gestion de
documentos.

e Mejora de la calidad y consistencia: Garantizar la calidad y consistencia de la documentacion al
establecer procesos estandarizados para la creacion, revision, aprobacién y distribucion de
documentos dentro de la organizacion.

2.4 Justificacion de la Actividad Profesional

La Justificacion de la actividad profesional del bachiller, relacionada a la
implementacion de un sistema digital en una institucion publica se fundamenta en los beneficios
qgue este sistema puede brindar en términos de eficiencia operativa, calidad de servicio,
transparencia, reduccién de errores, adaptacién al cambio y ahorro de costos a largo plazo. Esto

puede basarse en varios argumentos solidos que resalten los beneficios tanto de la institucién como
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para sus usuarios y el publico en general. Algunas de estas justificaciones podrian incluir:

e Eficiencia operativa: La implementacion de un sistema digital puede mejorar
significativamente la eficiencia en el manejo de informacidn y procesos dentro de la institucion
publica. Esto puede resultar en ahorros de tiempo y recursos, asi como en una mayor
productividad del personal.

e Mejora en la calidad de servicio: Un sistema digital bien disefiado puede permitir una atencién
mas rapida, precisa y personalizada a los ciudadanos que interactGan con la institucién publica.
Esto puede mejorar la satisfaccion del usuario y fortalecer la confianza en la institucion.

e Transparencia y acceso a la informacion: Un sistema digital puede facilitar el acceso publico a
la informacion relevante, promoviendo asi la transparencia y la rendicién de cuentas dentro de la
institucion publica. Esto contribuye a fortalecer la confianza de la ciudadania en las acciones y
decisiones del gobierno.

e Reduccion de errores y riesgos: Los sistemas digitales pueden ayudar a minimizar errores
humanos y riesgos asociados con el manejo manual de datos y procesos. Esto puede conducir a
una mayor precision en la toma de decisiones y a la mitigacién de posibles problemas legales o
regulatorios.

e Adaptacion a entornos cambiantes: En un mundo cada vez mas digitalizado, la implementacion
de sistemas digitales puede ayudar a la institucion publica a adaptarse y mantenerse relevante en
un entorno en constante evolucién. Esto puede mejorar su capacidad para enfrentar desafios
emergentes y aprovechar nuevas oportunidades.

e Ahorro de costos a largo plazo: Aunque la implementacion inicial de un sistema digital puede
requerir una inversion significativa, a largo plazo puede resultar en ahorros sustanciales en

términos de costos operativos y administrativos. Esto se debe a la eficiencia mejorada, la
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reduccion de errores y la optimizacion de los recursos.

2.5.Resultados Esperados

Implementacion y operatividad de un Sistema de Gestion Documental.

La implementacion de un sistema de gestion documental implico varios pasos y procesos

que se detallan a continuacién:

a) Planificacion y Evaluacion de Necesidades:

O

Identificacion de los requisitos y necesidades especificas de la organizacion en términos de
gestion documental.

Evaluacion de los sistemas existentes (si los hay) y determinacion de las deficiencias y areas
de mejora.

Definicion de los objetivos que se espera alcanzar con la implementacion del nuevo sistema de

gestion documental.

b) Seleccidn de Software o Solucion:

O

O

Investigacion y evaluacion de las diferentes opciones de software de gestién documental
disponibles en el mercado.

Seleccién del software o solucion que mejor se ajuste a las necesidades y requisitos de la
organizacion, considerando factores como funcionalidad, costo, facilidad de uso y soporte
técnico.

Disefio y Configuracién del Sistema:

Disefio de la arquitectura del sistema de gestion documental, incluyendo la estructura de
carpetas, los permisos de acceso y los flujos de trabajo.

Configuracion del software seleccionado de acuerdo con los requisitos y procesos especificos
de la organizacion.

Personalizacidn del sistema segun las preferencias y necesidades de los usuarios finales.

d) Migracion de Datos y Documentos:
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o Identificacion y recopilacion de todos los documentos y datos relevantes que deben ser
migrados al nuevo sistema.

o Conversion y transferencia de los documentos y datos al nuevo sistema, asegurando la
integridad y la precision de la informacion.

e) Capacitacion del Personal:

o Desarrollo e implementacion de programas de capacitacion para el personal sobre el uso del
nuevo sistema de gestion documental.

o Entrenamiento en funciones bésicas y avanzadas del sistema, asi como en los procedimientos
y politicas relacionadas con la gestion documental.

f) Pruebas y Evaluacion:

o Realizacién de pruebas exhaustivas del sistema para identificar posibles errores, fallos o
deficiencias.

o Evaluacion de la funcionalidad, rendimiento y usabilidad del sistema mediante la participacion
de usuarios reales en las pruebas.

g) Implementacion y Puesta en Marcha:

o Despliegue del sistema de gestién documental en produccién una vez que se hayan corregido
todos los errores y se hayan completado las pruebas satisfactoriamente.

o Comunicacion y capacitacion adicionales a los usuarios sobre el lanzamiento del sistema y los

cambios en los procedimientos de trabajo.

h) Soporte y Mantenimiento:

o Establecimiento de un plan de soporte técnico para brindar asistencia a los usuarios en caso de
problemas o consultas.

o Implementacion de procesos de mantenimiento regular para garantizar el funcionamiento
optimo del sistema a lo largo del tiempo.

i) Monitoreo y Mejora Continua:
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Monitoreo del uso y la eficacia del sistema de gestion documental para identificar areas de
mejora.

Recopilacion de retroalimentacion de los usuarios y andlisis de métricas clave para realizar
ajustes y mejoras segun sea necesario.

Reduccion del uso de papel: al digitalizar documentos y procesos, los SGD reducen la
necesidad de imprimir y almacenar documentos en papel, lo que disminuye los costos
asociados con la compra de papel, tinta, impresoras y espacio fisico de almacenamiento
Mejora en la toma de decisiones: al proporcionar acceso rapido y facil a la informacion
relevante, los SGD permiten a los empleados y directivos tomar decisiones informadas de
manera mas rapida y precisa, lo que puede conducir a una mayor eficiencia operativa y ahorro
de recursos.

Menores costos de almacenamiento fisico: Al eliminar o reducir la necesidad de
almacenamiento fisico de documentos en archivadores, armarios o bodegas, los SGD ayudan a
reducir los costos asociados con el alquiler o la compra de espacio de almacenamiento adicional.
Facilita la integracion con otros sistemas: una mesa de partes digital puede integrarse
facilmente con otros sistemas de gestién documental o de gestion administrativa, lo que permite
una mayor eficiencia y coherencia en la gestion de la informacion dentro de la organizacion.
Del mismo modo, una mesa de partes digital ofrece mejoras significativas en términos de
agilidad, precision, accesibilidad, trazabilidad, disponibilidad, tiempos de respuesta, ahorro de
costos y capacidad de integracion, en comparacion con una mesa de partes tradicional basada

en papel, alineada a la Ley 27444,
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CAPITULO 111
Marco Tebrico

3.1.Bases tedricas de las metodologias o actividades realizadas

e Entidades con herramienta informatica de TD

Un total de 442 entidades implementaron al 31 de diciembre del 2023, una herramienta
informética de gestion documental o tramite documentario; de acuerdo con lo sefialado en el
articulo 8 del Decreto Legislativo N° 1310, la Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital

N°001-2017-PCM/SEGDI, modificatoria, Decreto de Urgencia 006-2020 y Decreto Supremo

N°029-2021-PCM.
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Figura 2

Representativo de Entidades con TD

ENTIDADES CON HERRAMIENTA INFORMATICA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO O GESTION DOCUMENTAL

CUMPLEN
14%

ENTIDADES CON HERRAMIENTA

INFORMATICA DE TRAMITE

NO CUMPLEN DOCUMENTARIO O GESTION
86% DOCUMENTAL

CUMPLEN 442
NO CUMPLEN 2615
TOTAL 3057

= CUMPLEN = NO CUMPLEN

Nota: Elaboracion propia
e LaLey de Gobierno Digital - Afio 2018 -Decreto Legislativo N° 1412

Establecié el marco de gobernanza del gobierno digital para la adecuada gestion de la
identidad digital, servicios digitales, arquitectura digital, interoperabilidad, seguridad digital y
datos, asi como el régimen juridico aplicable al uso transversal de tecnologias digitales en la
digitalizacion de procesos y prestacion de servicios digitales por parte de las entidades de la

Administracion Pablica en los tres niveles de gobierno.
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Figura 3

Publicacion del D. Leg. N°1412

DIARIOOEICIALDEL BICENTENARIO

El Peruano

L3000 Amrys Aea o Ao XXXV - W™ 1anit

NORMAS LEGALES

D. LEG. N© 1412.- Decreto Legislativo
que aprueba la Ley de Gobierno Digital

Porcrrs e s rwmmen e 2018 '

Nota: Tomado de Web Educacion en red ( https://noticia.educacionenred.pe/2018/09/d-
leg-1412-decreto- legislativo-gue-aprueba-ley-gobierno-digital-158929.html )

e Modelo de Gestion Documental - Afio 2017 -Resolucién N°001-2017-PCM/SEGDI

El Modelo de Gestion Documental (MGD) es un marco de referencia para implementar y
mantener una adecuada, transparente y fiable gestion documental en una entidad publica. Su
desarrollo responde a la necesidad de que las entidades publicas cuenten con una estrategia de
implementacion progresiva de sistemas de gestion documental que intercambien documentos
electrénicos con valor legal y posteriormente entre entidades y ciudadanos o empresas.

El MGD se basa en el estandar 1SO 30301 -Sistemas de Gestion para los Documentos, el
cual proporciona una serie de requisitos para implementar un sistema de gestién para los
documentos. Asi, el Modelo establece un conjunto de componentes y procesos, que facilita la
digitalizacion, trazabilidad, conservacion y usabilidad de estos, asi como el intercambio de

comunicaciones entre los diversos sistemas o aplicaciones de gestion documental de las entidades.


https://noticia.educacionenred.pe/2018/09/d-leg-1412-decreto-legislativo-que-aprueba-ley-gobierno-digital-158929.html
https://noticia.educacionenred.pe/2018/09/d-leg-1412-decreto-legislativo-que-aprueba-ley-gobierno-digital-158929.html
https://noticia.educacionenred.pe/2018/09/d-leg-1412-decreto-legislativo-que-aprueba-ley-gobierno-digital-158929.html
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Figura 4

Representativo del modelo de Gestion Documental

Modelo de Gestion Documental

ANALISIS DE CONTEXTO Y POLITICAS DE ESTADO

POLITICAS Y ROLES Y PROCEDIMIENTOS LINEAMIENTOS DE
OBIJETIVOS RESPONSABILIDADES FORMALIZADOS GESTION

RECEPCION EMISION DESPACHO DEMANDA DE

DEMANDA DE INFORMACION
INFORMACION ATENDIDA
ARCHIVO

ENTIDAD
puBLICA HERRAMIENTAS CERTIFICADOS Y INNOVACION Y INDUCCION Y
INFORMATICAS FIRMAS DIGITALES MEJORA CONTINUA CAPACITACION INTEROPERABILIDAD

GESTION DEL CAMBIO

PRINCIPIOS DE GESTION DOCUMENTAL T

Nota: Tomado de Documento informativo — Procedencia OGDAC MINSA

SUPERVISION Y

EVALUACION DEL
DESEMPERO

ENTIDAD
PUBLICA

3.2.Actividades del Area

Las actividades realizadas que aportaron en agilizar procedimientos administrativos fueron
de capacitacion y soporte para usuarios en la ejecucion del sistema de gestion documental y estas
pueden variar segun las necesidades especificas de la institucion y los usuarios finales. Sin

embargo, a continuacién se presentan algunas actividades comunes que suelen llevarse a cabo:

1. Desarrollo de Material de Capacitacién: Se elabora material
didactico (manuales, guias rapidas, tutoriales en video, infografias, etc.) que explique de
manera clara y concisa como utilizar el sistema de gestion documental. Este material
debe adaptarse al nivel de conocimiento y las necesidades de los usuarios.

2. Sesiones de Capacitacion Presenciales: Se organizan sesiones de

capacitacion presenciales donde un instructor especializado ensefia a los usuarios cOmo



utilizar el sistema de gestion documental. Estas sesiones suelen incluir demostraciones
préacticas, ejercicios interactivos y oportunidades para hacer preguntas y recibir
retroalimentacion.

3. Capacitacion en Linea: Se ofrecen cursos de capacitacion en linea
a traves de plataformas educativas o sistemas de gestion del aprendizaje. Estos cursos
pueden ser autodidactas o guiados por un instructor y permiten a los usuarios aprender
a su propio ritmo y en su horario conveniente.

4. Sesiones de Capacitacion Continua: Se programan sesiones
periddicas de capacitacion para asegurar que los usuarios estén al tanto de las
actualizaciones del sistema de gestion documental y aprendan nuevas funcionalidades o
mejores préacticas de uso.

5. Soporte Técnico: Se proporciona soporte técnico para resolver
problemas técnicos relacionados con el sistema de gestién documental, como errores de
software, problemas de acceso o dificultades de conexién. Este soporte puede ofrecerse
a través de un centro de ayuda en linea, por correo electronico, por teléfono o
presencialmente.

6. Recopilacion de Retroalimentacion: Se recopila activamente la
retroalimentacion de los usuarios sobre la usabilidad del sistema de gestion documental.
Esto puede hacerse a través de encuestas, entrevistas, grupos focales o andlisis de
registros de uso. La retroalimentacion se utiliza para identificar areas de mejora y tomar
medidas correctivas.

7. Actualizacion y Mejora Continua: Se realizan actualizaciones

periddicas del sistema de gestion documental para incorporar nuevas funcionalidades,
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corregir errores y mejorar la usabilidad en base a la retroalimentacion de los usuarios y

las tendencias en disefio de interfaz de usuario.
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CAPITULO IV

Descripcion de las Actividades Profesionales

4.1. Descripcion de Actividades Profesionales:

A continuacion se describen las actividades profesionales realizadas. (Para mas detalle Ver

ANEXO 01)

Implementacion de acciones y buenas practicas para la regulacion del Sistema de Tramite
Administrativo.

Coordinacion para la implementacion y operatividad del Sistema de Gestion Documental.
Apoyo técnico en la elaboracion, remision y seguimiento de documentos digitales, mediante
el Sistema de Gestion Documental emitidos por la OPMI.

Coordinador para la implementacion y operatividad del Sistema de Gestion Documental
(SGD).

Gestionamiento e implementacion de los objetivos de la Gestion Documental del MINSA
alineado a las buenas préacticas de eco eficiencia (cero papel), permitiendo la utilizacion de
firmas y certificados digitales.

Elaboracion de Matriz respecto al flujo y control documental externo e interno del médulo de
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mensajeria, que son materia de analisis para implementacion de flujos funcionales digitales,
en el Nuevo Sistema de gestion Documental MINSA.

e Coordinador del desarrollo oportuno de las capacitaciones virtuales y presenciales, respecto a
la implementacién y funcionamiento a nivel operativo del nuevo Sistema de Gestion
Documental (SGD) y de la usabilidad de firma digital.

e Control y seguimiento del proceso sistemético referente a la remision de oficios a
entidades externas.

e Asistencia presencial y remota, resolutiva a incidencias operativas a usuarios del
Sistema de Gestion Documental (SGD).

e Coordinacion conjunta con la Oficina de Tecnologia para la mejora de la mesa departes
virtual MINSA.

4.2. Aspectos técnicos de la actividad profesional
Los aspectos técnicos que se realizaron tuvieron un papel crucial en garantizar la eficiencia
operativa y la satisfaccion del ciudadano. Seguidamente se detallan algunos aspectos técnicos

importantes:

e Creacion y mantenimiento de un sistema de clasificacion y archivo de documentos.
e Implementacién de normas y procedimientos para la gestion de documentos fisicos y
electronicos.
e Digitalizacion de documentos fisicos para facilitar el acceso y la busqueda
e Seguimiento del ciclo de vida de los documentos, incluyendo la disposicién final de
acuerdo con las regulaciones
4.3. Ejecucion de las Actividades Profesionales

La ejecucion de actividades profesionales administrativas abarca una amplia gama de tareas
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y responsabilidades que son esenciales para el funcionamiento eficiente y efectivo de una
organizacion. A continuacion, se detallan algunas actividades comunes realizadas en el ambito
administrativo:

1. Gestion de la documentacion: Esto incluye la creacion, organizacion, archivo y recuperacion
de documentos y registros importantes de la organizacion, tanto en formato fisico como digital.

2. Gestion de recursos humanos: Implica la administracién de aspectos relacionados con el
personal, como la contratacion, la capacitacion, la evaluacion del desempefio, la ndmina, los
beneficios y las relaciones laborales.

3. Gestion financiera: Incluye la administracion de los recursos financieros de la organizacion,
como la contabilidad, la facturacién, la gestion de cuentas por pagar y cobrar, el presupuesto y
el control de costos.

4. Gestion de compras y suministros: Implica la adquisicion y gestion de suministros, equipos,
materiales y servicios necesarios para el funcionamiento de la organizacion, asegurando la
obtencidn de los mejores precios y condiciones.

5. Atencion al cliente y gestion de relaciones: Incluye la atencién y el soporte a clientes,
proveedores y otras partes interesadas, asi como la gestion de relaciones con ellos para
garantizar la satisfaccion y fidelizacion.

6. Gestion de instalaciones y mantenimiento: Implica la supervision y coordinacion de las
instalaciones fisicas de la organizacion, asi como la programacion y seguimiento del
mantenimiento preventivo y correctivo.

7. Gestion de la tecnologia de la informacion: Incluye la administracion de los sistemas
informaticos, redes, bases de datos, software y hardware de la organizacion, asegurando su

funcionamiento Optimo y su seguridad.
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8. Planificacion y organizacion de reuniones y eventos: Implica la coordinacion de reuniones,
conferencias, eventos y viajes de negocios, asegurando que se lleven a cabo de manera eficiente
y exitosa.

9. Gestion de proyectos: Incluye la planificacion, ejecucion, monitoreo y control de proyectos
dentro de la organizacion, asegurando que se alcancen los objetivos y se cumplan los plazos y
presupuestos establecidos.

10.Desarrollo de politicas y procedimientos: Implica la creacién, revision y actualizacion de
politicas, procedimientos y manuales de operacion para garantizar la consistencia y el
cumplimiento de normas y regulaciones.

Estas son solo algunas de las actividades profesionales administrativas que se llevaron a
cabo en el Ministerio de Salud. La ejecucion exitosa de estas actividades contribuye al logro de los

objetivos organizacionales y al mantenimiento de la eficiencia y efectividad en su funcionamiento.
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CAPITULO V

Resultados, logros, dificultades y mejoras

5.1.Resultados finales de las actividades realizadas
Los resultados de las actividades administrativas en la implementacion de un sistema de
gestion documental pueden ser diversos y dependen del enfoque especifico de las actividades

realizadas. A continuacidn, se presentan estos resultados:

1. Eficiencia en la gestion documental: Una implementacion exitosa del sistema de gestidn
documental deberia resultar en una mejora significativa en la eficiencia de la gestion
documental. Esto incluye la reduccion del tiempo necesario para buscar, recuperar y compartir
documentos, asi como una mayor precision en la gestion de la informacion.

2. Reduccidn del uso de papel: Un sistema de gestion documental bien implementado puede
ayudar a reducir el uso de papel en la organizacion al facilitar la transicion hacia un entorno mas
digitalizado. Esto puede llevar a ahorros de costos asociados con la compra, impresion y
almacenamiento de documentos en papel.

3. Mejora en la organizacion y acceso a la informacion: La implementacion de un sistema de

gestion documental deberia resultar en una mejor organizacion y acceso a la informacion dentro
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de la organizacion. Los documentos pueden ser indexados, etiquetados y almacenados de
manera que sean faciles de encontrar y acceder cuando sea necesario.

4. Cumplimiento normativo: Un sistema de gestion documental adecuadamente implementado
puede ayudar a garantizar el cumplimiento de normativas y regulaciones relacionadas con la
gestion de la informacidon y la privacidad de los datos. Esto incluye la capacidad de mantener
un registro adecuado de la documentacion requerida y de gestionar el acceso a la informacién
de manera segura.

5. Mejoraen la colaboracion y la comunicacion: Un sistema de gestién documental puede facilitar
la colaboracion y la comunicacién dentro de la organizacion al permitir compartir documentos
de manera rapida y segura entre diferentes equipos y departamentos. Esto puede promover una
mayor eficiencia y productividad en el trabajo en equipo.

6. Reduccion de riesgos y pérdida de informacion: La implementacion de un sistema de gestion
documental puede ayudar a reducir los riesgos asociados con la pérdida o el acceso no
autorizado a la informacién. Almacenar documentos de manera segura y realizar copias de
seguridad regularmente puede ayudar a proteger la informacion critica de la organizacion.

En resumen, los resultados de las actividades administrativas en la implementacion de un
sistema de gestion documental incluyen mejoras en la eficiencia, reduccion del uso de papel, mejor
organizacion y acceso a la informacién, cumplimiento normativo, mejora en la colaboracion y
comunicacion, y reduccion de riesgos y pérdida de informacion. Estos resultados pueden contribuir
significativamente al éxito y la eficacia general de la organizacion.

5.2.Logros alcanzados
Los logros de las actividades administrativas en la implementacion de un sistema de gestion

documental pueden tener un notable significativo en la administracion de la organizacién. De esta
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manera, se presentan algunos logros especificos y su impacto en la administracion:

Mejora en la eficiencia operativa: La implementacion de un sistema de gestién documental
eficiente puede conducir a una mayor eficiencia en la administracion de la documentacion y los
procesos asociados. Esto se traduce en ahorro de tiempo y recursos para el personal administrativo,
permitiéndoles enfocarse en tareas mas estratégicas.

Reduccion de costos: Al optimizar los procesos de gestion documental, se pueden reducir
los costos asociados con el almacenamiento, impresion, distribucion y mantenimiento de
documentos fisicos. Esto puede liberar recursos financieros que pueden ser asignados a otras areas
prioritarias de la administracion.

Mayor precision y consistencia: Un sistema de gestion documental bien implementado
ayuda a garantizar la precision y consistencia en la creacion, almacenamiento y recuperacion de
documentos. Esto reduce el riesgo de errores y redundancias, 1o que contribuye a una toma de
decisiones mas informada y efectiva por parte de la administracion.

Mejora en la toma de decisiones: Con acceso rapido y facil a la informacidn relevante, los
gerentes y lideres pueden tomar decisiones mas fundamentadas y oportunas. Esto se traduce en una
administracion mas agil y receptiva a los cambios y desafios del entorno empresarial.

Cumplimiento normativo y legal: Un sistema de gestion documental adecuadamente
implementado puede ayudar a garantizar el cumplimiento de regulaciones y estandares legales
relacionados con la gestién de la informacion y la privacidad de los datos. Esto reduce el riesgo de
sanciones legales y protege la reputacion y la integridad de la organizacion.

Facilitacion de la colaboracion y la comunicacion: Un sistema de gestion documental
permite compartir y colaborar en documentos de manera méas efectiva entre diferentes
departamentos y equipos. Esto fomenta la comunicacion interna y la colaboracion, lo que puede

mejorar la cohesion organizacional y la productividad general.
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Mejora en la satisfaccion del cliente: Un acceso mas rapido y preciso a la informacion puede
resultar en una mejor atencion al cliente y una respuesta mas rapida a sus necesidades. Esto puede
aumentar la satisfaccion del cliente y fortalecer las relaciones con ellos, lo que a su vez contribuye
al exito a largo plazo de la organizacion.

En resumen, los logros de las actividades administrativas en la implementacion de un
sistema de gestion documental tienen un impacto significativo en la administracion de la
organizacion al mejorar la eficiencia operativa, reducir costos, aumentar la precision y consistencia,
facilitar la toma de decisiones, garantizar el cumplimiento normativo, fomentar la colaboracion y
la comunicacion, y mejorar la satisfaccion del cliente.

5.3.Dificultades Encontradas

Aunque la implementacion de un sistema de gestion documental puede traer muchos
beneficios, también puede enfrentar una serie de dificultades que pueden afectar la administracion
de la organizacion. A continuacion se detallan algunas dificultades comunes y su impacto en la

administracion:

e Resistencia al cambio: La introduccién de un nuevo sistema de gestion documental puede
encontrarse con resistencia por parte del personal que esta acostumbrado a los métodos
tradicionales de gestion de documentos. Esta resistencia puede dificultar la adopcion del
nuevo sistema y afectar la eficacia de su implementacion; en ese sentido, dicha resistencia
puede entorpecer y ralentizar el proceso de implementacion asi como dificultar la coordinacién
y colaboracidn entre los diferentes departamentos, lo que puede afectar la eficiencia operativa
y la toma de decisiones impactando a la administracion de procesos.

e Complejidad tecnoldgica: La implementacion de un sistema de gestion documental puede

ser técnicamente compleja, especialmente si implica la integracion con otros sistemas
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existentes en la organizacion. Esto puede requerir recursos adicionales y expertise técnico para
su implementacion exitosa; en ese sentido, dicha complejidad tecnoldgica puede aumentar los
costos y el tiempo requerido para la implementacion, lo que puede afectar los presupuestos y
los plazos establecidos para el proyecto. Ademas, puede requerir una mayor supervision y
gestion por parte de la administracion.

Falta de capacitacion adecuada: Si el personal no recibe la capacitacion adecuada sobre
como utilizar el nuevo sistema de gestion documental, es probable que encuentren dificultades
para adaptarse y aprovechar al méximo sus caracteristicas y funcionalidades; en ese sentido,
dicha falta de capacitacion adecuada puede afectar la eficiencia operativa y la productividad
del personal, asi como la precision y la consistencia en la gestion de documentos. Esto puede
generar frustracion y descontento entre el personal y afectar la moral y el compromiso
organizacional.

Problemas de interoperabilidad: Si el nuevo sistema de gestion documental no se integra
adecuadamente con otros sistemas existentes en la organizacion, pueden haber dificultades
para compartir datos y documentos entre diferentes departamentos y equipos; en ese sentido,
dichos problemas de interoperabilidad pueden afectar la comunicacion y la colaboracion entre
los diferentes departamentos, lo que puede dificultar la toma de decisiones informadas y la
coordinacion de actividades. Ademas, puede aumentar la duplicacién de esfuerzos y la
inconsistencia en la gestion de documentos.

Seguridad de la informacion: La implementacion de un sistema de gestion documental
puede plantear desafios en cuanto a la seguridad de la informacion, especialmente si no se
implementan medidas adecuadas para proteger los datos confidenciales y sensibles; en ese

sentido, dichos problemas de seguridad de la informacion pueden poner en riesgo la integridad
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y la confidencialidad de los datos de la organizacion, lo que puede tener graves repercusiones
legales y reputacionales. Ademas, puede generar desconfianza entre los empleados y los
clientes.

En resumen, las dificultades en la implementacion de un sistema de gestion documental

pueden impactar diversos aspectos de la administracién, incluida la eficiencia operativa, la toma

de decisiones, la productividad del personal, la seguridad de la informacion y la colaboracion entre

departamentos. Es importante abordar estas dificultades de manera proactiva y desarrollar

estrategias para mitigar su impacto en la organizacion.

5.4.Planteamiento de Mejoras

Evaluacion de la situacion actual: Realizar una evaluacion exhaustiva de la situacion actual
de la oficina de gestion documental, identificando sus fortalezas, debilidades, oportunidades
y amenazas (FODA). Esto proporcionara una comprension clara de los aspectos que requieren
mejoras.

Definicion de objetivos: Establecer objetivos claros y medibles para la mejora de la gestion
documental, como mejorar la eficiencia operativa, reducir el uso de papel, garantizar el
cumplimiento normativo y mejorar la accesibilidad y seguridad de la informacion.
Implementacion de un sistema de gestion documental electronico: Introducir un sistema
de gestion documental electrénico que facilite la creacion, organizacion, almacenamiento,
recuperacion y distribucion de documentos de manera eficiente y segura. Este sistema deberia
estar alineado con las necesidades especificas de la entidad publica y cumplir con los
estandares de seguridad y privacidad de la informacion.

Capacitacion del personal: Proporcionar capacitacion adecuada al personal sobre el uso del

nuevo sistema de gestion documental, asi como sobre buenas practicas de gestion de
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documentos. Esto ayudara a garantizar que el personal esté preparado para utilizar eficazmente
las nuevas herramientas y procesos.

e Establecimiento de politicas y procedimientos: Desarrollar politicas y procedimientos
claros y actualizados para la gestion documental, que aborden aspectos como la creacion, el
almacenamiento, la distribucién, el acceso y la disposicion de documentos. Estas politicas
deben ser comunicadas y aplicadas demanera consistente en toda la organizacion.

e Monitoreo y evaluacion: Implementar mecanismos de monitoreo y evaluacion para medir el
progreso hacia los objetivos establecidos y para identificar areas de mejora continua. Esto
puede incluir la realizacion de auditorias periddicas de gestion documental y la recopilacion
de retroalimentacion del personal y los usuarios.

e Promocion de una cultura de gestion documental: Fomentar una cultura organizacional
que valore y promueva la importancia de una gestion documental efectiva. Esto puede incluir
la sensibilizacion del personal sobre la importancia de mantener registros precisos Yy
actualizados, asi como la participacion activa en la implementacion de mejoras en la gestion
documental.

5.5.Analisis

En resumen, el planteamiento de mejoras para una oficina de gestion documental de una
entidad publica implica la implementacion de un sistema de gestion documental electrénico, la

capacitacion del personal, el establecimiento de politicas y procedimientos claros, el monitoreo y

evaluacion del progreso, y la promocion de una cultura de gestion documental efectiva. Estas

mejoras ayudaran a mejorar la eficiencia, la transparencia y la seguridad en la gestion de

documentos dentro de la entidad pablica.
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Figura 5

Funciones de la Oficina de Gestidn Documental y Atencién al ciudadano
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5.6.Aporte del Bachiller en la Institucion
La digitalizacion documental tiene un impacto significativo en la administracion tradicional

de diversas maneras, a saber:

e Eficiencia operativa: La digitalizacion documental permite una gestion més eficiente de la
informacion al eliminar la necesidad de manejar documentos fisicos. Esto ahorra tiempo y
recursos que antes se dedicaban a tareas manuales, como archivar, buscar y distribuir
documentos.

e Reduccion de costos: La administracion tradicional de documentos fisicos implica costos
asociados con el almacenamiento, impresion, transporte y mantenimiento de papel. La

digitalizacion reduce estos costos al eliminar la necesidad de papel y reducir la dependencia de
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otros recursos fisicos.

e Acceso y disponibilidad: La digitalizacion permite un acceso mas rapido y facil a la
informacién, ya que los documentos digitales pueden ser almacenados en una ubicacion
centralizada y accedidos desde cualquier lugar y en cualquier momento a travées de dispositivos
electronicos.

e Colaboracion y trabajo en equipo: La digitalizacion facilita la colaboracion y el trabajo en
equipo al permitir que maltiples usuarios accedan, compartan y editen documentos de forma
simultanea y en tiempo real, independientemente de su ubicacion geogréfica.

e Seguridad y proteccion de datos: La administracion tradicional de documentos fisicos puede
estar sujeta a riesgos de pérdida, robo o dafio. La digitalizacion ofrece mayores medidas de
seguridad, como la encriptacion, la autenticacion y la copia de seguridad, para proteger la
confidencialidad e integridad de la informacion.

e Cumplimiento normativo: La digitalizacion facilita el cumplimiento de regulaciones y
estandares legales relacionados con la gestion de la informacion, al proporcionar un rastro de
auditoria detallado y garantizar la conservacion y disposicion adecuadas de los documentos.

e Anadlisis y toma de decisiones: La digitalizacion documental permite la extraccion de datos y
analisis mas avanzados a partir de documentos digitales, o que proporciona una base méas sélida
para la toma de decisiones estratégicas y la planificacién a largo plazo.

Es por eso, que en base a lo detallado; el aporte del Bachiller como un profesional

administrativo al trabajo digital, se considera significativo, y se expresa de la siguiente manera:

e Gestion efectiva de la informacidn: Los profesionales administrativos pueden aplicar sus
habilidades en organizaciéon y gestion de informacion para asegurar que los documentos

digitales estén correctamente etiquetados, almacenados y accesibles para el personal.
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e Capacitacion y soporte: Los profesionales administrativos pueden brindar capacitacion y
soporte a los usuarios en el uso efectivo de herramientas digitales y sistemas de gestion
documental. Esto incluye la creacion de materiales de capacitacion, la respuesta a preguntas y
la resolucion de problemas técnicos.

e Analisis de datos: Los profesionales administrativos pueden utilizar herramientas digitales para
recopilar, analizar y presentar datos de manera efectiva. Esto puede ayudar a identificar
tendencias, oportunidades y areas de mejora en los procesos administrativos.

e Colaboraciony comunicacion: Los profesionales administrativos pueden utilizar herramientas
digitales para facilitar la colaboracién y la comunicacion entre diferentes equipos y
departamentos. Esto incluye el uso de plataformas de colaboracion en linea y redes sociales
empresariales.

Considerando la participacién activa del bachiller durante el proceso de implementacion y

pos implementacion, se pueden sefialar algunas actividades en las que particip6:

e Migracion de documentos: De manera operativa y de supervision se particip6 en el proceso de
transferencia continua de documentos fisicos presentados por Administrados y Recepcionados
por la Gnica mesa de partes virtual del MINSA, preparando y digitalizandolos en archivos PDF
mediante scaneo de alta resolucion y cargandolos al nuevo sistema de gestion documental de
acuerdo a los procedimientos técnicos y normativos. Esto implicé también la importacién de
documentos electronicos de sistemas anteriores y la organizacion y etiquetado adecuado de
todos los documentos para facilitar su recuperacion.

e Capacitacién del personal: Se participd de manera organizativa y operativa en las
capacitaciones de manera virtual y presencial al personal del Ministerio de Salud, en la

usabilidad del nuevo sistema de gestion documental (SGD). Esto se pudo desarrollar mediante
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sesiones de capacitacion presencial o virtual, materiales de referencia y soporte continuo y se
garantiz6 que todos los usuarios comprendieran como utilizar el sistema de manera efectiva.
Figura 6

Difusion de la primera capacitacion a nivel Institucional
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#11/ eneapueblo

Nota: Tomado de Documento informativo — Procedencia OGDAC MINSA

w

e Monitoreo y mejora continua: Una vez implementado el sistema de gestion documental, se
monitoreo su uso y rendimiento de manera continua, realizando ajustes segin sea necesario para
mejorar su eficacia y eficiencia. Esto pudo incluir la revision de flujos de trabajo, la optimizacion
de la organizacion de documentos y la actualizacion del sistema segun las necesidades

cambiantes del Ministerio de Salud.



54

Figura 7

Proceso de digitalizacion de un documento nuevo

CADENA DEL PROCESO

Recepcion

Documentos

Indexacion y Control de
Respaldo Calidad

El NNo se puede
mostrar la
imagen en este|
momento.

Publicacion

Nota: Tomado de Pagina Web de Archivos Agil
(http://archivosagil.blogspot.com/2016/05/sistema-de-gestion-documental.html )

Considerando la intervencidon del bachiller en el proceso de la digitalizacién documental, se

pueden mencionar las siguientes funciones que realizé en el Ministerio de Salud:

e Coordinaciones para la implementacién y operatividad del gestionamiento e implementacién
de los objetivos de la Gestion Documental del MINSA alineado a las buenas précticas de
ecoeficiencia (cero papel), permitiendo la utilizacion de firmas y certificados digitales.

e Elaboracién de Matriz respecto al flujo y control documental externo e interno del médulo de

mensajeria, que son materia de analisis para implementacion de flujos funcionales digitales, en


http://archivosagil.blogspot.com/2016/05/sistema-de-gestion-documental.html
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el Nuevo Sistema de gestion Documental MINSA.

e Coordinacion para el desarrollo oportuno de las capacitaciones virtuales y presenciales,
respecto a la implementacion y funcionamiento a nivel operativo del nuevo Sistema de Gestion
Documental (SGD) y de la usabilidad de firma digital.

e Asistencia presencial y remota resolutiva a incidencias operativas a usuarios del Sistema de

Gestion Documental (SGD).

e Coordinacion conjunta con la Oficina de Tecnologia para la mejora del SGD y de la mesa de

partes virtual MINSA.
En ese sentido, dentro del proceso de digitalizacion, el bachiller realizd funciones
operativas y administrativas, que son propias de todo el engranaje secuencial de inicio a final de

los documentos fisicos a digitales; los cuales se proceden a graficar y sefialar con un circulo en la

siguiente figura lineas abajo:

1. Recibir y verificar los requisitos de Admisibilidad.
2. Digitalizacién del documento

3. Derivar documento a Organo correspondiente.



Figura 8

Proceso de digitalizacion

Grafico N° 03

Flujograma “S04.01.01 Recepcion Documental”
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504.01.01 RECEPCION DOCUMENTAL

01. Veriicar 2
| documentos /

06.Firmar y registrar

Presencial o
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documento (documento ‘[ 3
/

documento

/ f,’"‘"‘\\
\)

Sanag }

— — 03. Reprocesar
sTo0 ReFirma documento

f
11, Firmar documento |-« ) ‘

ST0D

Nota: Tomado de Pagina Web MEF ( https://www.mef.gob.pe/contenidos/archivos-

descarga/Anexo RSG031 2020EF13.pdf)

5.7.Impacto de la labor realizada

En relacién con los procesos administrativos, se logré acortar procedimientos innecesarios

y mejorar la gestion. Estos se sistematizaron de tal manera que los resultados fueron méas seguros

y rapidos, lo cual impacté positivamente en la atencion a los ciudadanos.



https://www.mef.gob.pe/contenidos/archivos-descarga/Anexo_RSG031_2020EF13.pdf
https://www.mef.gob.pe/contenidos/archivos-descarga/Anexo_RSG031_2020EF13.pdf
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5.8.Relaciones con otros puestos de trabajo
La colaboracion entre estos grupos es crucial para el éxito de la implementacion del SGD,
asegurando que el sistema sea funcional, seguro y eficaz para todas las partes involucradas

administrativamente, por ejemplo:

1. Direccion General y/o Alta Direccidn: Para obtener apoyo estratégico y asegurarse de que la
implementacidn del SGD esta alineada con los objetivos y necesidades de la organizacion.

2. Oficina de Tecnologia de la Informacién: Para la integracion técnica, el soporte de
infraestructura, la seguridad y la resolucion de problemas técnicos que puedan surgir durante la
implementacion.

3. Administracion y Finanzas: Para asegurar el cumplimiento de politicas, la gestion del
presupuesto del proyecto y el seguimiento de costos asociados con la implementacion del SGD.

4. Recursos Humanos: Para la gestion del cambio, la capacitacion del personal y la comunicacién
interna sobre el nuevo sistema y sus beneficios.

5. Usuarios Finales y Departamentos Operativos: Para entender las necesidades especificas de
los usuarios, asegurar la usabilidad del sistema y recoger feedback durante las fases de pruebas
y ajustes (Marcha blanca).

6. Legal y Cumplimiento: Para garantizar que el sistema cumpla con las regulaciones legales y

normativas relevantes en términos de manejo de documentos y datos (Directiva Funcional) .
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Conclusiones

En conclusién; el uso de un sistema de gestion documental en la administracion publica
representa una herramienta invaluable para mejorar la eficiencia, transparencia y seguridad en el
manejo de la informacion. A través de la implementacion de este sistema, se ha observado una
reduccidn significativa en el tiempo y recursos dedicados a la gestion manual de documentos, asi
como una mejora en la accesibilidad y disponibilidad de la informacion para los usuarios
autorizados. Ademas, se han identificado beneficios tangibles en términos de reduccién del uso de
papel, optimizacion de los procesos administrativos y cumplimiento normativo. Si bien se han
destacado estos beneficios, es importante destacar que la implementacion efectiva de un sistema de
gestion documental requiere una planificacion cuidadosa, capacitacién adecuada del personal y un
compromiso continuo con la mejora y actualizacion del sistema. En este sentido, se recomienda la
asignacioén de recursos adecuados y la adopcidn de practicas de monitoreo y evaluacién para
garantizar el éxito a largo plazo de la iniciativa de digitalizacion documental en la administracion
publica.

- Teorias Administrativas

En relacién a lo sefialado en las conclusiones, la implementacién de sistemas de gestion
documental se puede abordar desde diversas teorias administrativas que ofrecen marcos y
herramientas para planificar, organizar, dirigir y controlar estos sistemas. A continuacion, se
presentan algunas de las teorias mas relevantes:

1. Teoria Clasica de la Administracion:

Principios de Fayol: Los principios de Henri Fayol, como la division del trabajo, autoridad
y responsabilidad, unidad de mando y direccion, son aplicables en la organizacion de sistemas de

gestion documental. Por ejemplo, la division del trabajo puede implicar asignar responsabilidades
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especificas para la gestion de documentos a diferentes departamentos o individuos.

Burocracia de Weber: Max Weber destaco la importancia de una estructura organizacional
bien definida y basada en reglas y procedimientos. En la gestion documental, esto se traduce en la
creacion de politicas claras para el manejo, almacenamiento y acceso a los documentos.

2. Teoria de la Administracion Cientifica:

Frederick Taylor: Su enfoque en la eficiencia y la productividad a través del analisis y la
optimizacion de tareas es relevante para la implementacion de sistemas de gestion documental.
Esto incluye la estandarizacion de procedimientos y el uso de tecnologias para mejorar la eficiencia
en el manejo de documentos.

3. Teoria de Sistemas:

Esta teoria ve a la organizacion como un sistema interrelacionado de partes. La
implementacién de un sistema de gestion documental debe considerarse dentro del contexto del
sistema organizacional mas amplio, asegurando que se integre bien con otros sistemas y procesos
de la organizacion.

4. Teoria de Contingencias:

Esta teoria sostiene que no hay una Unica forma correcta de organizar o gestionar una
empresa, sino que depende del contexto especifico. Al implementar un sistema de gestion
documental, es crucial considerar factores como el tamafio de la organizacién, el tipo de

documentos manejados, las tecnologias disponibles y las necesidades especificas de los usuarios.
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Recomendaciones

Se recomienda que la administracion publica continte invirtiendo en la implementacion y
mejora de sistemas de gestion documental digitalizados. Es fundamental que se asignen recursos
adecuados para la capacitacion del personal en el uso efectivo de estas herramientas y que se
establezcan procesos claros para la integracion de estos sistemas en los procedimientos
administrativos existentes. Ademas, se sugiere establecer un programa de monitoreo continuo para
evaluar la efectividad y eficiencia del sistema de gestion documental en el tiempo, identificar
posibles areas de mejora y realizar ajustes segin sea necesario. Es crucial mantener un compromiso
constante con la actualizacién tecnoldgica y la adaptacion a las necesidades cambiantes de la
administracion publica y de los ciudadanos. Finalmente, se recomienda compartir las lecciones
aprendidas y las mejores précticas con otras entidades gubernamentales para fomentar el
intercambio de conocimientos y experiencias en el ambito de la gestion documental digital.

- Teorias Administrativas

Implementar un sistema de gestion documental (SGD) puede ser un proceso complejo, pero
con una planificacién y ejecucion adecuadas, puede mejorar significativamente la eficiencia,
seguridad y accesibilidad de la informacién en una organizaciéon. A continuacion se realizan
algunas recomendaciones clave:

1. Evaluacion de Necesidades y Obijetivos:

Analisis de Requisitos: Identificar las necesidades especificas de la organizacion y los
objetivos que se quieren alcanzar con el SGD.

Mapeo de Procesos Actuales: Analizar los procesos documentales actuales para identificar
ineficiencias y areas de mejora.

2. Seleccion del Sistema Apropiado:

Investigacion de Opciones: Evaluar diferentes sistemas de gestion documental disponibles
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en el mercado.

Criterios de Seleccion: Considerar factores como la escalabilidad, facilidad de uso,
integracion con otros sistemas, costos y soporte técnico.

3. Desarrollo de una Estrategia de Implementacion:

Planificacion del Proyecto: Establecer un plan de implementacion detallado que incluya
fases, plazos, recursos y responsables.

Gestion del Cambio: Desarrollar un plan de gestion del cambio para asegurar la aceptacion
y adopcion del nuevo sistema por parte de los empleados.

4, Seguridad y Cumplimiento:

Politicas de Seguridad: Implementar politicas y procedimientos para garantizar la seguridad
de la informacion y el cumplimiento de las regulaciones.

Control de Acceso: Establecer niveles de acceso y permisos adecuados para proteger la
informacion sensible.

5. Capacitacion y Soporte:

Formacion de Empleados: Proporcionar capacitacion adecuada a todos los usuarios del
sistema para asegurar que entienden como utilizarlo eficientemente.

Soporte Continuo: Asegurar que haya soporte técnico disponible para resolver problemas
y responder a preguntas.

6. Digitalizacion y Migracion de Documentos:

Digitalizacion de Documentos Fisicos: Desarrollar un plan para digitalizar los documentos
fisicos existentes.

Migracién de Datos: Planificar y ejecutar la migracion de documentos y datos de sistemas
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antiguos al nuevo SGD.

7. Automatizacion de Procesos:

Flujos de Trabajo Automatizados: Implementar flujos de trabajo automatizados para
mejorar la eficiencia y reducir errores.

Integracion con Otros Sistemas: Asegurar que el SGD se integre bien con otros sistemas

utilizados en la organizacion (como ERP, CRM, etc.).
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ANEXO 1

s
PERL stefo Oficina General
@- je Salud ) : | de Administracion
= de 1s Iguaidad de Op des para Mujeres y s
“Afio del Fortalecimiento de 1a Soberanda Nacional™
Ao del Bi io del Congr dela Fblica del Perd™

Lima, 25 de agosto de 2022

CONSTANCIA DE PRESTACION N° 1706 — 2022

Por la presente, se deja constancia que CHAVARRIA VASQUEZ, WILDER GREN con RUC N*
10105476995, presto servicio en el Ministerio de Salud, conforme al siguiente detalle:

N*DE LA
OFEN | Tomaon. | oBsETODELACONTRATACION |  AReausuaria | FUAZoor | WONTE
SERVICIO
Servicio para Bevar a cabo el
monitoreo de 1a atencion a los , "
ciudadanos, en la modaidad de E 2/047202
. Oficina de la Gestién
2430 | 110412022 | Stencién presencial y virtual con el | pocumental y Atencidn al st
retroalimentar con la informacion 8 Chudedano, 2510772022
aia imp idn del
SGD.

Asimismo, se indica que no se aplicd penalidad con relacién a la ejecucion de la prestacion referida
anteriormente, por tal motivo se expide la presente para los fines que el interesado considere oportuno.

" !,

art, Lima 11, Perd . Siempre S scesrenaso
, : = =T DEL PERC

,r'c:’(‘s':nsssssozl' | coneipueblo :;S/ﬂ(\\\ 20 - 2024
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P ) D M A '
4 | Ministerio cretaria Gene ',‘,"‘l Oficina General
ﬁ PERU L.' '_ | de Mminnlv:(hbn

e b4 g\ od 90 Oartumdadied fiva Mujeres y Mombres®

"AMO de L unedad, U pas y el desarrola”

Lima, 17 de enero de 2023
CONSTANCIA DE PRESTACION N° 0119 — 2023

Por la presente, se deja conslancia que CHAVARRIA VASQUEZ, WILDER GREN con RUC N°
10105476995, prestd servicio en el Ministerio de Salud, conforme al siguiente detalle

T N'DEWA
OBJETO DE LA PLAZODE | PLAZO MONTO
%zgf,:._?: CONTRATACION AREAUSUARIA | ciecicion | EJEGUTADO | Eseumano

Servicio de venficacidn y

revisidn de los | Oficina de Gestion Hasta 90 dias 281092022
067832022 | expedentes.  en  fa | Documental y Atencitn lendari al S
modaidad de atencidn al Cudadano 13122022

presencaal y virtual

Asimismo, semdcaquenosoapbcbpenalidadoonrelacidnalae,omdodelaptestwénrefonda
antenormente. por tal motivo se expide la presente para los fines que el interesado considere oportuno.

N’ 0e Expecente 2022- 0112117
AHY

.
sn\“"h,“ BICENTENARIO
W ROD g/ Av. Salaverry 801, - 35 oL rEay
Jesus Mara, Lma 11, Perd ?{” \\\\- 3031 - 2026
Ted (511) 3156600 L
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Ministerio e e Oficina General

de Salud R de Administracion
“Decenio de Ia igualdad de Op: dades para Mujeres y Hombres®
“Afio dol Fortal de la Soberan/ r

“Afio del Bicentenario del Congreso de la Repdblica del Perd™
Lima, 22 de diciembre de 2022

CONSTANCIA DE PRESTACION N° 2442 — 2022

Por la presente, se deja constancia que CHAVARRIA VASQUEZ, WILDER GREN con RUC N*
10105476995, prestd servicio en el Ministerio de Salud, conforme al siguiente detalle:

N*DE LA FECHA
ORDEN DE OBJETODE LA AREA USUARIA PLAZO DE MONTO
DE CONTRATACION EJECUCION | EJECUTADO

SERVICIO
Servicio de gestién y seguimiento 12/08/2022
de actividades administrativas Oficina de Gestidn

5717 12/08/2022 | para el monitoreo de la atencién a Documental y Atencidn al al S/

los ciudadanos, en la modaldad de Ciudadano,
atencién presencial y virtual. 07/08/2022

Asimismo, se indica que no se aplicd penalidad con relacion a la ejecucion de la prestacion referida
anteriormente, por tal motivo se expide la presente para los fines que el interesado considere oportuno.

N* de Expediente 20220112331
NOHR

oL
Av. Sataverry 801, = “‘v'é": BicENTENARIO
Jesis Maria, Lima 11, Perd SR =% oeree
Tel. (511} 315-6600 {{/‘“\\\\ 2027+ 2024

www . gob.pe/menss
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13/5/24, 23:57 Gmail - RV: Lista de asistencia - Capacitacion SGD

M Gmail

Wilder Chavarria <wilderchva@gmail.com>

RV: Lista de asistencia - Capacitacién SGD
1 mensaje

WILDER GREN CHAVARRIA VASQUEZ - CS <sg007@minsa.gob.pe> 28 de abril de 2022, 12:57
Para: "wilderchva@gmail.com" <wilderchva@gmail.com>

Saludos,

Wilder Chavarria Vasquez
Apoyo Administrativo
Lo

« | Ministerio
- PERU de Salud

Oficina de Gestién Documental y Atencién al Ciudadano Secretaria General

T: (51-1) 315-6600, anexo 2233

Av. Salaverry 801, Jesus Maria sg007@minsa.gob.pe

De: EDUAR RIVERA FASABI <erivera@minsa.gob.pe>

Enviado el: jueves, 28 de abril de 2022 11:47

Para: WILDER GREN CHAVARRIA VASQUEZ - CS <sg007@minsa.gob.pe>
Asunto: Re: Lista de asistencia - Capacitacion SGD

Estimado Wilder,
Muchas gracias por informacién, Saludos,
Eduar Rivera


mailto:wilderchva@gmail.com
mailto:sg007@minsa.gob.pe
mailto:wilderchva@gmail.com
mailto:wilderchva@gmail.com
https://www.google.com/maps/search/Av.%2BSalaverry%2B801%2C%0D%0A%2BJes%C3%BAs%2BMar%C3%ADa?entry=gmail&source=g
mailto:sg007@minsa.gob.pe
mailto:erivera@minsa.gob.pe
mailto:sg007@minsa.gob.pe

De: WILDER GREN CHAVARRIA VASQUEZ - CS
Enviado: miércoles, 27 de abril de 2022 05:23 p.m.
Para: EDUAR RIVERA FASABI

Asunto: Lista de asistencia - Capacitacion SGD

13/5/24, 23:57 Gmail - RV: Lista de asistencia - Capacitacion SGD

Buenas tardes, Estimado Eduar:

70

Para conocimiento, envio el resumen del personal que han recibido capacitacién a la fecha en coordinacién con la OGTI

y la OGD, referente al manejo a nivel usuario del SGD.

Cabe precisar que esta lista se va actualizando en un drive, segln las programaciones.

OFICINA: CANT_USUARIOS SGD:

DIGTEL

OGD

OGTI

Total general

Saludos,

Wilder Chavarria Vasquez
Apoyo Administrativo

Oficina de Gestién Documental y Atencién al Ciudadano Secretaria General

PERU Ministerio

de Salud

T: (51-1) 315-6600, anexo 2233

Av. Salaverry 801, Jesus Maria sg007@minsa.gob.pe

20

46

11

77


https://www.google.com/maps/search/Av.%2BSalaverry%2B801%2C%2B%2B%0D%0A%2BJes%C3%BAs%2BMar%C3%ADa?entry=gmail&source=g
https://www.google.com/maps/search/Av.%2BSalaverry%2B801%2C%2B%2B%0D%0A%2BJes%C3%BAs%2BMar%C3%ADa?entry=gmail&source=g
mailto:sg007@minsa.gob.pe
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13/5/24, 23:57 Gmail - (sin asunto)

M Gmail

Wilder Chavarria <wilderchva@gmail.com>

(sin asunto)
1 mensaje

OGD MINSA <ogd.minsa@gmail.com> 13 de mayo de 2022, 15:06 Para: wilderchva@gmail.com

Buenos dias, favor de registrar sus asistencias en el formulario del enlace lineas abajo, desde el
navegador GoogleChrome, cabe mencionar que estos registros también servirdn para
posteriormente enviarles a su correo institucional, el material de soporte necesario (video de la
capacitacion y manuales del SGD) : https://forms.gle/ w8pJ4oAuj457BVMs8

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=cdcb2eee3b&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1732742869517732170&simpl=msg-
£:1732742869517732170 11



mailto:wilderchva@gmail.com
mailto:ogd.minsa@gmail.com
mailto:wilderchva@gmail.com
https://forms.gle/w8pJ4oAuj457BVMs8
https://forms.gle/w8pJ4oAuj457BVMs8
https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=cdcb2eee3b&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1732742869517732170&simpl=msg-f:1732742869517732170
https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=cdcb2eee3b&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1732742869517732170&simpl=msg-f:1732742869517732170
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13/5/24, 23:59 Gmail - RV: CRONOGRAMA DE VISITAS - SGD

M Gmail

Wilder Chavarria <wilderchva@gmail.com>

RV: CRONOGRAMA DE VISITAS - SGD

1 mensaje
WILDER GREN CHAVARRIA VASQUEZ - CS <sg007@minsa.gob.pe> 24 de
mayo de 2022, 9:49
Para: "wilderchva@gmail.com" <wilderchva@gmail.com>
Saludos,

Wilder Chavarria Vasquez
Apoyo Administrativo
Oficina de Gestién Documental y Atencién al Ciudadano Secretaria General

LS s ’
- + | Ministerio
y PERU de Salud

T: (51-1) 315-6600, anexo 2233

Av. Salaverry 801, Jests Maria sg007@minsa.gob.pe


mailto:wilderchva@gmail.com
mailto:sg007@minsa.gob.pe
mailto:wilderchva@gmail.com
mailto:wilderchva@gmail.com
https://www.google.com/maps/search/Av.%2BSalaverry%2B801%2C%0D%0A%2BJes%C3%BAs%2BMar%C3%ADa?entry=gmail&source=g
mailto:sg007@minsa.gob.pe
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De: DANY MILTON MONTEZA LOPEZ <dmonteza@minsa.gob.pe>

Enviado el: lunes, 23 de mayo de 2022 17:30

Para: MEL HARRISON ALMERCO POMA <malmerco@minsa.gob.pe>; JEAN PIERRE LUIS MONTOYA
CRIBILLEROS

<jmontoya@minsa.gob.pe>

CC: EDUAR RIVERA FASABI <erivera@minsa.gob.pe>; FABIOLA REATEGUI SCHRADER
<freategui@minsa.gob.pe>; MARIO ALBERTO VARGAS TELLO <mvargast@minsa.gob.pe>; WENDY YANIRA
BUITRON GALINDO

<wbuitron@minsa.gob.pe>; MIGUEL ANGEL REATEGUI CANOTE <mreateguic@minsa.gob.pe>; ROLANDO AARON
REBAZA RODRIGUEZ <rrebaza@minsa.gob.pe>; KATHERINE OLENCA ROJAS BARZOLA <krojas@minsa.gob.pe>;
WILDER GREN CHAVARRIA VASQUEZ - CS <sg007@minsa.gob.pe>; JEAN PIERRE BALLENA GONZALES
<jballena@minsa.gob.pe>; BRYAND FERDINAND HIDALGO PFENNIG <bhidalgo@minsa.gob.pe>; MELVIN ANGEL
GAGO RODRIGO <mgago@minsa.gob.pe>

Asunto: CRONOGRAMA DE VISITAS - SGD

Buenas tardes, estimado Mel y Jean Pierre.

Segun lo acordado, se remite el cronograma de visitas a las oficinas del Ministerio de Salud, en el
marco de la implementacion del Sistema de Gestién Documental.

13/5/24, 23:59 Gmail - RV: CRONOGRAMA DE VISITAS - SGD

P.D.
La informacidn se encuentra en la hoja Visitas SGD. Atentamente,

Dany Monteza Lépez OGD

Cronograma de Actividades SGD L.xlIsx
166K
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13/5/24, 23:54 Gmail - RV: Creacion de cuentas SGD 01.07.22
M Gmail

Wilder Chavarria <wilderchva@gmail.com>

RV: Creacién de cuentas SGD 01.07.22

1 mensaje

WILDER GREN CHAVARRIA VASQUEZ - CS <sg007@minsa.gob.pe>
Para: “wilderchva@gmail.com" <wilderchva@gmail.com>

Saludos,

Wilder Chavarria Vasquez
Apoyo Administrativo
Oficina de Gestion Documental y Atencidn al Ciudadano Secretaria General

s

’:\ pERL | Ministerio
Egg de Salud
T: (51-1) 315-6600, anexo 2233

Av. Salaverry 801, Jess Maria sg007@minsa.gob.pe

De: WILDER GREN CHAVARRIA VASQUEZ - CS

Enviado el: lunes, 4 de julio de 2022 15:37

Para: JEAN PIERRE LUIS MONTOYA CRIBILLEROS <jmontoya@minsa.gob.pe>

CC: EDUAR RIVERA FASABI <erivera@minsa.gob.pe>; MIGUEL ANGEL REATEGUI CANOTE <mreateguic@minsa.gob.pe>; JEAN PIERRE BALLENA GONZALES
<jballena@minsa.gob. BUITRON GALINDO <whbuitron@minsa.gob.pe>; MEL HARRISON ALMERCO POMA <malmerco@minsa.gob.pe>

Asunto: RE: Creacion de cuentas SGD 01.07.22

Muchas gracias, estimado.
Saludos,

Wilder Chavarria Vasquez
Apoyo Administrativo
Oficina de Gestion Documental y Atencidn al Ciudadano Secretaria General

S
’:\ pERL | Ministerio

Egg de Salud

T: (51-1) 315-6600, anexo 2233

Av. Salaverry 801, Jests Maria sg007@minsa.gob.pe

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=cdch2eee3b&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1737455913473459309&simpl=msg-
:1737455913473459309
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De: JEAN PIERRE LUIS MONTOYA CRIBILLEROS <jmontoya@minsa.gob.pe>

Enviado el: lunes, 4 de julio de 2022 14:26

Para: WILDER GREN CHAVARRIA VASQUEZ - CS <sg007@minsa.gob.pe>

CC: EDUAR RIVERA FASABI <erivera@minsa.gob.pe>; MIGUEL ANGEL REATEGUI CANOTE <mreateguic@minsa.gob.pe>; JEAN PIERRE BALLENA GONZALES
<jballena@minsa.gob. BUITRON GALINDO <whbuitron@minsa.gob.pe>; MEL HARRISON ALMERCO POMA <malmerco@minsa.gob.pe>

Asunto: Re: Creacion de cuentas SGD 01.07.22

Buenas tardes estimado Wilder,

Se procedid con hacer la creacion de los usuarios mencionados lineas abajo.
13/5/24, 23:54 Gmail - RV: Creacion de cuentas SGD 01.07.22

Administracion de Empleados

B Nuevo @ Editar G Salir

Buscar
Dni Ap. Paternd Ap. Matemo Nomibres Usuario
[ I Il Il I || Q Buscar
Empleados
cod DNl Ap. Patermo Ap. Materno Mombres Dependencia Cargo
02301 45590550 ATAMACIO CALATAYUD JAFHET JOSUE ESCUELA NACIONAL DE SALUD PUBLICA AUXILIAR DE COMUNICACION
DZ300 43593779 PENA ROUAS JOMNATHAN PAELD ESCUELA NACIONAL DE SALUD PUBLICA AMALISTAEN COMUNICACID
02899 42306303 FIGUEROA BARDALES RAUL EDGARDO ESCUELA NACIONAL DE SALUD PUBLICA TECNICOIA EN COMUNICACH
02833 TE2TE251 BOCANEGRA SAMAME MARCO TULID ESCUELA NACIONAL DE SALUD PUBLICA RESPOMNSABLE DE ARCHIVO
02897 40234320 GUTIERREZ VILLAFUERTE CLAUDIA XIMENA ESCUELA NACIONAL DE SALUD PUBLICA ANALISTAEN TRABAJO SOCI
02836 A0IGEEET INOFE BENITES HUMBERTD ESCUELA NACIONAL DE SALUD PUBLICA ASISTENTE DE CERTIFICACH
02835 ABD0GE59 DONAYRE PERA JOSE ANTONIC ESCUELA NACIONAL DE SALUD PUBLICA ASISTENTE DE CERTIFICACH
D234 42284954 CORNEID RIOS JESSICAJEANETTE ESCUELA NACIONAL DE SALUD PUBLICA ASISTENTE DE CERTIFICACH
02833 08350422 FUENTES FLORES WILLIAMS ESCUELA NACIONAL DE SALUD PUBLICA COORDINADORA DE POSGR.
DzgEaz 46196509 PILLACA GONZALES HECTOR HUMEERTO ESCUELA NACIONAL DE SALUD PUBLICA RESPOMSABLE DE INVESTIG

Que tenga buen dia.

Cordialmente.
Jean Pierre Luis Montoya Cribilleros

Equipo de Calidad de Software y Mejora Contintia Oficina de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico Oficina General de Tecnologias de la Informacion

Ministerio

de Salud
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De: WILDER GREN CHAVARRIA VASQUEZ - CS
Enviado: lunes, 04 de julio de 2022 10:18:38 a.m.

Para: JEAN PIERRE LUIS MONTOYA CRIBILLEROS

76

Cc: EDUAR RIVERAFASABI; MIGUEL ANGEL REATEGUI CANOTE; JEAN PIERRE BALLENA GONZALES; ROLANDO AARON REBAZA RODRIGUEZ; ELIA SANDY
BELL LOAYZA ROJA
Asunto: RV: Creacion de cuentas SGD 01.07.22

Buen dia,
Estimado Jean Pierre:
Cumplo con enviar de manera parcial, los correos institucionales:

ITEM [OFICINA [email ler Ape. 2do Ape. Nombres IAPELLIDOS Y NOMBRES DNI Sexo (*)

60 ENSAP lensap027 @minsa.gob.pe PILLACA IGONZALES HECTOR HUMBERTO |PILLACA GONZALES HECTOR HUMBERTO 146196509 M ESCUELAN
61 ENSAP lensap017@minsa.gob.pe FUENTES FLORES WILLIAMS FUENTES FLORES WILLIAMS 09350422 (M ESCUELAN
64 ENSAP lensap029@minsa.gob.pe ICORNEJO RIOS VESSICA JEANETTE ICORNEJO RIOS JESSICA JEANETTE 142284954  |F ESCUELAN
65 ENSAP lensap040@minsa.gob.pe DONAYRE PENA NOSE ANTONIO IDONAYRE PENA JOSE ANTONIO 148006659 M ESCUELAN
66 ENSAP lensap041@minsa.gob.pe INOPE BENITES HUMBERTO INOPE BENITES HUMBERTO 140966867 M ESCUELAN
67 ENSAP lensap016@minsa.gob.pe IGUTIERREZ ILLAFUERTE [CLAUDIA XIMENA IGUTIERREZ VILLAFUERTE CLAUDIA XIMENA 140234320 [F ESCUELAN

13/5/24, 23:54 Gmail - RV: Creacion de cuentas SGD 01.07.22
68 ENSAP lensap019@minsa.gob.pe BOCANEGRA [SAMAME MARCO TULIO BOCANEGRA SAMAME MARCO TULIO 76276251 M ESCUELAN
69 ENSAP lensap011@minsa.gob.pe FIGUEROA BARDALES RAUL EDGARDO FIGUEROA BARDALES RAUL EDGARDO 142306303 M ESCUELAN
72 ENSAP lensap030@minsa.gob.pe PENA ROJAS NONATHAN PABLO PENA ROJAS JONATHAN PABLO 145899779 M ESCUELAN
73 ENSAP lensap010@minsa.gob.pe IATANACIO ICALATAYUD (JAFHET JOSUE IATANACIO CALATAYUD JAFHET JOSUE 145590550 M ESCUELAN
Saludos,

£ 5
% PERU

T: (51-1) 315-6600, anexo 2233

Wilder Chavarria Vasquez

Apoyo Administrativo

Oficina de Gestién Documental y Atencién al Ciudadano Secretaria General

Ministerio
de Salud

httpsA:v/./Smalaaivle.grroy 080g1l,e.Jceostiims /Mmaraiail/u/0/?ik=cdch2eee3b&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1737455913473459309&simpl=msg-f:1737455913473459309
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De: ROCIO DEL PILAR HUALLPA CARDENAS <rhuallpa@minsa.gob.pe>

Enviado el: lunes, 4 de julio de 2022 10:01

Para: WILDER GREN CHAVARRIA VASQUEZ - CS <sg007@minsa.gob.pe>

Asunto: RE: Creacion de cuentas SGD 01.07.22

Estimado Wilder,

Envio lo solicitado, no todos tienen correo institucional solo los resaltados en celeste.

Slds.

De: WILDER GREN CHAVARRIA VASQUEZ - CS <sg007@minsa.gob.pe>

Enviado el: lunes, 4 de julio de 2022 09:35

Para: LUISA GRACIELA RAZURI QUEVEDO <lIrazuri@minsa.gob.pe>; ROCIO DEL PILAR HUALLPA CARDENAS <rhuallpa@minsa.gob.pe>
CC: JEAN PIERRE BALLENA GONZALES <jballena@minsa.gob.pe>

Asunto: RV: Creacion de cuentas SGD 01.07.22

Buenos dias,
Estimadas Srtas. Luisa/Rocio:

Favor de remitir los correos institucionales de los usuarios observados, seguin el correo precedente:

7

ITEM [OFICINA |email ler Ape. 2do Ape. Nombres IAPELLIDOS Y NOMBRES DNI ISexo (*)
60 ENSAP lensap027 @minsa.gob.pe PILLACA IGONZALES HECTOR HUMBERTO |PILLACA GONZALES HECTOR HUMBERTO 146196509 (M ESCUELAN
61 ENSAP lensap017@minsa.gob.pe FUENTES FLORES ILLIAMS FUENTES FLORES WILLIAMS 09350422 (M ESCUELAN
13/5/24, 23:54 Gmail - RV: Creacion de cuentas SGD 01.07.22
ENSAP ensap029@minsa.gob.pe CORNEJO RIOS JESSICA JEANETTE [CORNEJO RIOS JESSICA JEANETTE 42284954 |F ESCUELAN
64
ENSAP ensap040@minsa.gob.pe DONAYRE PENA JOSE ANTONIO DONAYRE PENA JOSE ANTONIO 48006659 (M ESCUELAN
65
ENSAP ensap041@minsa.gob.pe INOPE BENITES HUMBERTO INOPE BENITES HUMBERTO 40966867 M ESCUELAN
66
ENSAP ensap016@minsa.gob.pe GUTIERREZ | VILLAFUERTE CLAUDIA XIMENA |GUTIERREZ VILLAFUERTE CLAUDIA XIMENA | 40234320 [F ESCUELAN
67
ENSAP ensap019@minsa.gob.pe BOCANEGRA SAMAME MARCO TULIO BOCANEGRA SAMAME MARCO TULIO 76276251 (M ESCUELAN
68
ENSAP ensap011@minsa.gob.pe FIGUEROA BARDALES RAUL EDGARDO  [FIGUEROA BARDALES RAUL EDGARDO 42306303 M ESCUELAN
69
ENSAP ensap030@minsa.gob.pe PENA ROJAS JONATHAN PABLO [PENA ROJAS JONATHAN PABLO 45899779 M ESCUELAN
72
ENSAP ensap010@minsa.gob.pe ATANACIO CALATAYUD JAFHET JOSUE IATANACIO CALATAYUD JAFHET JOSUE 45590550 M ESCUELAN
73
Saludos,

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=cdcb2eee3b&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1737455913473459309 &simpl=msg-

:1737455913473459309
Wilder Chavarria Vasquez
Apoyo Administrativo

Oficina de Gestién Documental y Atencién al Ciudadano Secretaria General

LS
O 4 | Ministerio
% PERU | je Salud

T: (51-1) 315-6600, anexo 2233
Av. Salaverry 801, Jests Maria sg007@minsa.gob.pe
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De: JEAN PIERRE LUIS MONTOYA CRIBILLEROS <jmontoya@minsa.gob.pe>
Enviado el: domingo, 3 de julio de 2022 16:07
Para: WILDER GREN CHAVARRIA VASQUEZ - CS <sg007@minsa.gob.pe>
CC: EDUAR RIVERA FASABI <erivera@minsa.gob.pe>; MIGUEL ANGEL REATEGUI CANOTE <mreateguic@minsa.gob.pe>; JEAN PIERRE BALLENA GONZALES
<jballena@minsa.gob. BUITRON GALINDO <whbuitron@minsa.gob.pe>; MEL HARRISON ALMERCO POMA <malmerco@minsa.gob.pe>
Asunto: Re: Creacion de cuentas SGD 01.07.22

Buenas tardes estimado Wilder,

Para informarle que se procedi6 con las creaciones de usuarios de acuerdo al excel adjuntado.

78

Observacién: Recordar que los usuarios deben tener un correo institucional del MINSA para que pueda sincronizar con el active
Gmail - RV: Creacion de cuentas SGD 01.07.22

directory, teniendo 13/5/24, 23:54

ITEM| OFICINA email ler Ape. 2do Ape. Nombres APELLIDOD
42 DPCTB mecurisinche@minsa.gob.pe CURISINCHE ROJAS MARICELA CURISINCT]:
43 ENSAP ensapl2@minsa.gob.pe MELENDEZ VARGAS VAMNESSA JOHANA MELENDE|4:
44 ENSAP ensap03b@minsa.gob.pe VALDIVIA REYES BETTY ROXAMNA VALDIVIA I
45 ENSAP ensap035@minsa.gob.pe ZEGARRA CHAPONAN ROBERTO ZEGARRA| A
46 ENSAP ensap039@minsa.gob.pe ROJAS PENA EUFEMIA MARLENE ROJAS PE|2:
47 ENSAP ensap037@minsa.gob.pe DIAZ RIOS ELIZABETH CELIA DIAZ RIOY0¢
43 ENSAP ensap022@minsa.gob.pe BORJAS FELIX ANGIE KIMBERLY BORJAS F|4.
45 ENSAP ensap0l2@minsa.gob.pe BARRAGAN SALAZAR NATHALY CAROLINA BARRAGAHA:
50 ENSAP ensapl31l@minsa.gob.pe HERRERA CASTRO GIAN FRANCO MILCIADES |HERRERA |4
51 ENSAP ensap008@minsa.gob.pe DUENAS QUISPE JACQUELINE DUERNAS (7:
52 ENSAP ensap007@minsa.gob.pe CASTRO CAPARO ANDREA ELIZABETH CASTRO Q7!
53 ENSAP ensap025@minsa.gob.pe NUNEZ DIAZ D'ANGELA SHARON YANELLA |NUNEZ D17
54 ENSAP ensap021@minsa.gob.pe PINEDO VARGAS LISETH PINEDO Y 7:
55 ENSAP ensap013@minsa.gob.pe LUYO HUAMAN BENI ALEXIS LUYO HUAT.
56 ENSAP ensap018@minsa.gob.pe MOMNCHON AYASTA JONATHAN FELIX MONCHO 4
57 ENSAP ensapl09@minsa.gob.pe PALPA GUIMARAY LUIS FELIPE PALPA GU7.
58 ENSAP ensapl05@minsa.gob.pe MONTOYA ARANGO ALEX JOEL MONTOY{ 0t
59 ENSAP cmaybeeh@gmail.com HUAPAYA REATEGUI CYNTHIA MAYBEE HUAPAYANA(
60 ENSAP hector.ensap@gmail.com PILLACA GOMNZALES HECTOR HUMBERTO PILLACA (4t
61 ENSAP wfuentes0l@gmail.com FUENTES FLORES WILLIAMS FUENTES [0¢
62 ENSAP crodriguez.ensap@gmail.com RODRIGUEZ PISCO CECILIA RODRIGU |4
63 ENSAP mvenegas.ensap@gmail VEMNEGAS SANDOWVAL MARIA CLAUDINA VEMNEGAS| 7(
64 ENSAP j-cornejo.certificaciones.ensap@gmail.com CORNEJO RIOS JESSICA JEAMETTE CORMNEJO[4:
65 ENSAP jdonayre.ensap@gmail.com DOMNAYRE PENA JOSE ANTONIO DOMNAYRHA!
66 ENSAP hinopeb@gmail.com INOPE BENITES HUMBERTO INOPE BE|A(
67 ENSAP xgutierrez. ensap@gmail.com GUTIERREZ VILLAFUERTE CLAUDIA XIMENA GUTIERREA
68 ENSAP marco lalito@hotmail.com BOCAMEGRA SAMAME MARCO TULIO BOCAMNEG 7t
69 ENSAP reaulfigueroabardales@gmail.com FIGUEROA BARDALES RAULEDGARDO FIGUERCA44:
70 ENSAP jenyferruiz94@gmail.com RUIZ ROJAS JENYFER MYRIAM RUIZ ROJAT!
71 ENSAP javierverastegui.ensap@gmail.com WVERASTEGUI CASOS JAVIER VERASTE(4:
72 ENSAP jonapeaba@gmail.com PENA ROJAS JONATHAN PABLO PENA ROJ4!
73 ENSAP jatanacio.ensap@gmail.com ATANACIO CALATAYUD JAFHET JOSUE ATANACHA!

Cordialmente.
Jean Pierre Luis Montoya Cribilleros
Equipo de Calidad de Software y Mejora Continta

httpsO:f/i/cminaaidl.eglonnoogvlaec.icoonmy /Dmesaairl/roul/lo0/T?eickn=oclédgcicho2eee3b&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1737455913473459309&simpl=msg-
f:1737455913473459309
Oficina General de Tecnologias de la Informacién

Ministerio

de Salud
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De: WILDER GREN CHAVARRIA VASQUEZ - CS

Enviado: viernes, 01 de julio de 2022 05:03 p.m.

Para: MEL HARRISON ALMERCO POMA; JEAN PIERRE LUIS MONTOYA CRIBILLEROS

Cc: EDUAR RIVERAFASABI; MIGUEL ANGEL REATEGUI CANOTE; JEAN PIERRE BALLENA GONZALES; ROLANDO AARON REBAZA RODRIGUEZ; ELIASANDY
BELL LOAYZA ROJA

Asunto: Creacion de cuentas SGD 01.07.22

Buenas tardes,

Estimados Harrison/Jean:
Segun lo coordinado, remito adjunto la lista de usuarios para creacion de cuentas para el QSGD, favor de informar dicho proceso para programar las capacitaciones y accesos al
sistema, po Gracias de antemano por el apoyo brindado.

Saludos,

Wilder Chavarria Vasquez
Apoyo Administrativo

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=cdch2eee3b&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1737455913473459309&simpl=msg-
:1737455913473459309
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Av. Salaverry 801, Jests Maria sg007@minsa.gob.pe
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Gmail - RV: Creacion de cuentas SGD 01.07.22
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14/5/24, 0:02 Gmail - Hoja de célculo compartida contigo: "EXPEDIENTES FISICOS PROCESADOS EN EL
SGD.V2.xlsx"

' l GrT.IaII\Nilder Chavarria <wilderchva@gmail.com>

Hoja de calculo compartida contigo: "EXPEDIENTES FISICOS
PROCESADOS EN EL SGD.V2.xlsx"

1 mensaje

Rosi Condezo (via Hojas de calculo de Google) <drive-shares-dm-noreply@google.com> 8 de
noviembre de 2022, 15:17 Responder a: Rosi Condezo <condezoroma2018@gmail.com>
Para: wilderchva@gmail.com

Rosi Condezo ha compartido una hoja de
calculo

Q Rosi Condezo (condezoroma2018@gmail.com) te ha invitado a editar la siguiente
3 hoja de célculo:

EXPEDIENTES OGD 2022 -

EXPEDIENTES FISICOS PROCESADOS EN EL

Si no quieres recibir archivos de esta persona, bloquéala en

Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View, CA 94043, USA Has recibido este cqggo electronico porque
condezoroma2018@gmail.com ha compartido una hoja de célculo de Hojas de calculo de Google contiggoog e"

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=cdch2eee3b&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1748960462236639112&simpl=msg-
:1748960462236639112


mailto:wilderchva@gmail.com
mailto:drive-shares-dm-noreply@google.com
mailto:condezoroma2018@gmail.com
mailto:wilderchva@gmail.com
https://www.google.com/maps/search/1600%2BAmphitheatre%2BParkway%2C%2BMountain%2BView%2C%2BCA%2B94043%2C%2BUSA?entry=gmail&source=g
mailto:condezoroma2018@gmail.com
mailto:condezoroma2018@gmail.com
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qbgVjmKW6N4pc3oa6tA_Un0VBIseOeEF/edit?usp=sharing_eil_m&rtpof=true&sd=true&ts=636ab971
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qbgVjmKW6N4pc3oa6tA_Un0VBIseOeEF/edit?usp=sharing_eil_m&rtpof=true&sd=true&ts=636ab971
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qbgVjmKW6N4pc3oa6tA_Un0VBIseOeEF/edit?usp=sharing_eip_m&rtpof=true&sd=true&ts=636ab971
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1qbgVjmKW6N4pc3oa6tA_Un0VBIseOeEF/edit?usp=sharing_eip_m&rtpof=true&sd=true&ts=636ab971
https://drive.google.com/drive/blockuser?blockerEmail=wilderchva%40gmail.com&blockeeEmail=condezoroma2018%40gmail.com&usp=sharing_eib_m
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14/5/24, 0:03 Gmail - RE: MATRIZ NOVIEMBRE 2022

l ' GmaIIWilder Chavarria <wilderchva@gmail.com>

RE: MATRIZ NOVIEMBRE 2022

1 mensaje

EDUAR RIVERA FASABI <erivera@minsa.gob.pe> 22 de diciembre de 2022, 10:34 Para: WILDER GREN
CHAVARRIA VASQUEZ - CS <sg007@minsa.gob.pe>

Estimado Wilder, buen dia,
Muchas gracias por el envio de la informacion solicitada.Saludos,
Eduar Rivera

De: WILDER GREN CHAVARRIA VASQUEZ - CS
Enviado el: lunes, 12 de diciembre de 2022 22:42

Para: EDUAR RIVERA FASABI <erivera@minsa.gob.pe>
Asunto: MATRIZ NOVIEMBRE 2022

Buenos dias,
Estimado Licenciado Eduar Rivera:

Cumplo con remitir la Matriz del monitoreo realizado al registro, digitalizacion, derivacion y
notificacion de documentos en el Sistema de Gestion Documental - SGD, tanto en la mesa de partes
virtual MDPV, la mesa de partes digital MPD y la Mesa de partes Presencial a las unidades
organicas del Minsa, correspondiente al mes de NOVIEMBRE 2022 con la informacion necesaria para

apoyo Yy producto de consulta para las mejoras del Sistema de Gestion Documental.
Cabe precisar que esta data se esta actualizando diariamente y puede consultar en el siguiente enlace:

https://drive.google.com/drive/folders/1qY 8gFkQIPJO6yQPXBR5PGrul_Q-LSo8X?usp=sharing

Saludos,

Wilder Chavarria Vasquez
Apoyo Administrativo

Oficina de Gestion Documental y Atencion al Ciudadano
https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=cdch2eee3b&view=pt&search=all&permthid=thread-f:1752928919794474104 &simpl=msg-
£:1752928919794474104 12


mailto:wilderchva@gmail.com
mailto:erivera@minsa.gob.pe
mailto:sg007@minsa.gob.pe
mailto:erivera@minsa.gob.pe
https://drive.google.com/drive/folders/1qY8gFkQlPJO6yQPXBR5PGru1_Q-LSo8X?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1qY8gFkQlPJO6yQPXBR5PGru1_Q-LSo8X?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1qY8gFkQlPJO6yQPXBR5PGru1_Q-LSo8X?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1qY8gFkQlPJO6yQPXBR5PGru1_Q-LSo8X?usp=sharing

14/5/24, 0:03
Secretaria General
Lo S
g PERU | 46 salud

Ministerio

T: (51-1) 315-6600, anexo 2233

Av. Salaverry 801, Jestis Maria sg007 @minsa.gob.pe

Gmail - RE: MATRIZ NOVIEMBRE 2022
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https://www.google.com/maps/search/Av.%2BSalaverry%2B801%2C%2BJes%C3%BAs%2BMar%C3%ADa?entry=gmail&source=g
https://www.google.com/maps/search/Av.%2BSalaverry%2B801%2C%2BJes%C3%BAs%2BMar%C3%ADa?entry=gmail&source=g
mailto:sg007@minsa.gob.pe
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14/5/24, 0:06 Gmail - problemas SGD
URGENTE

Wilder Chavarria
<wilderchva@gmail.com>


mailto:wilderchva@gmail.com
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M Gmail

problemas SGD URGENTE

3 mensajes

Servicio Tercero - 325 <serviciot325@cultura.gob.pe>

Para: Soporte Tecnico Informatico <soporte@cultura.gob.pe>

Cc: "wilderchva@gmail.com" <wilderchva@gmail.com>, Servicio Tercero - 371 <serviciot371@cultura.gob.pe>, Servicio Tercero - 10 <serviciotl0@cultura.gob.pe>, Melvin Angel
Gago Rodrigo

<mmorquencho@cultura.gob.pe>

Estimados sefiores de Soporte,

Por medio del presente, es para solicitar su ayuda y atencion respecto al SGD asignado a la suscrita, debido a inconvenientes en la tramitacion de documentos, mediante el uso del el
mism respuesta y solucién dentro de sus competencias.

Cabe sefialar que el inconveniente es el siguiente:

. Sefiala error al ingresar datos, sin embargo persona , ha realizado conforme al procedimiento usual, he realizado 7 intentos , actualizando , cerrando el sistema pero
ningtn cambio fa


mailto:serviciot325@cultura.gob.pe
mailto:soporte@cultura.gob.pe
mailto:wilderchva@gmail.com
mailto:wilderchva@gmail.com
mailto:serviciot371@cultura.gob.pe
mailto:serviciot10@cultura.gob.pe
mailto:mmorquencho@cultura.gob.pe
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14/5/24, 0:06 Gmail - problemas SGD URGENTE

8 tramitedocumentario.cultura.gob.pe:8181/sgd/login.do#

% _ Sistema de Gestion Documental OFICNADE AR TECIMIENTC

CONFIGURACION ~DOCUMENTOS = CONSULTAS

Es ) B DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Emision : Error Agregando Destinatario "

Grabar X Generar Doc [EAbrirDoc. #® Cargar Doc. & Ver/ CargarAnexos ¥ Anular <= Cerrar

Expediente
Ndmero: | 2023-0182750 | Fecha: 30/11/2023 | Afio: [ 2023 |
Proceso: | [ Nro Emision: ‘ ‘
Depeandencia: | OFICINA DE ABASTECIMIENTO v
Firmado Por: | GALDOS MORALES WALTER SANTOS |Q Referencias
Eiaborado Por: | GUTARRA FLORES GUISELA PAOLA |Q Afio Tipo Documento  EmilRec
© | 2023 v |PROVEIDO v Obiﬁ
Documento (-]
Tigo: | CARTA v|  Nimeo: | |{2023 )l oAB

| Resolucion parcial de orden de servicio N° 04825-2023-S— SIAF 0019225.
‘Observacion Interna del Documento (solo se vera en Iz

Asunto:
S Wz
Fecha: | 04/12/2023 | Atenderen: | 0 |dias
Destinatario
Tipo{ CIUDADANO v | Grupos;| v &
DNI Ciudadano Ubicacion Direccion
© 70554841 \ CASAFRANCAALVAREZ ANGELA SHARON (n & || GENERAL o
e
Equipo: Tramite Documentario Unidad Organica:
Version 3.8 OFICINA DE ABASTECIMIENTO
Ruta de Documentos: SEDE CENTRAL

C:\Usersiserviciot325\Documents\TDOCUMENTOS

Atte.
Guisela Gutarra Flores Oficina de Abastecimiento Anexo N° 2459

This message has been scanned for malware by Forcepoint. www.forcepoint.com

Soporte Tecnico Informatico <soporte@cultura.gob.pe> 4 de diciembre de 2023, 15:31

Para: Servicio Tercero - 325 <serviciot325@cultura.gob.pe>

Cc: "wilderchva@gmail.com" <wilderchva@gmail.com>, Servicio Tercero - 371 <serviciot371@cultura.gob.pe>, Servicio Tercero - 10 <serviciot10@cultura.gob.pe>, Melvin Angel
Gago Rodrigo <mgago@cultura.gob.pe>, Marco Antonio Morquencho Alburqueque <mmorquencho@cultura.gob.pe>, Kevin Yasir Vivanco Marca <kvivanco@cultura.gob.pe>

Estimada Gisella
El inconveniente se presenta dado que han registrado al ciudadano sin ubigeo, se procedié con la correccién Favor de validar

Saludos cordiales

Teléfono: 618-9393 anexo
2999 soporte@cultura.gob.pe  www.cultura.gob.pe
Auv. Javier Prado Este 2465

Lima41l, San Borja

Lima « Per(

Karla Navarrete Urquizo Oficina de Informaticay Telecomunicaciones


http://www.forcepoint.com/
mailto:soporte@cultura.gob.pe
mailto:serviciot325@cultura.gob.pe
mailto:wilderchva@gmail.com
mailto:wilderchva@gmail.com
mailto:serviciot371@cultura.gob.pe
mailto:serviciot10@cultura.gob.pe
mailto:mgago@cultura.gob.pe
mailto:mmorquencho@cultura.gob.pe
mailto:kvivanco@cultura.gob.pe
mailto:o@mcultura.gob.pe
http://www.mcultura.gob.pe/
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[El texto citado esté oculto] [El texto citado esta oculto]

Servicio Tercero - 325
<serviciot325@cultura.gob.pe>

4 de diciembre de 2023, 15:47
Para: Soporte Tecnico Informatico <soporte@cultura.gob.pe>

Cc: "wilderchva@gmail.com" <wilderchva@gmail.com>, Servicio Tercero - 371 <serviciot371@cultura.gob.pe>, Servicio Tercero - 10 <serviciot10@cultura.gob.pe>, Melvin Angel
Gago Rodrigo <mgago@cultura.gob.pe>, Marco Antonio Morquencho Alburqueque <mmorquencho@cultura.gob.pe>, Kevin Yasir Vivanco Marca <kvivanco@cultura.gob.pe>

Estimado , es correcto , asi me inform6 el personal designado , esté atendido, muchas gracias!!

[El texto citado esté oculto] [El texto citado esta oculto]


mailto:serviciot325@cultura.gob.pe
mailto:serviciot325@cultura.gob.pe
mailto:soporte@cultura.gob.pe
mailto:wilderchva@gmail.com
mailto:wilderchva@gmail.com
mailto:serviciot371@cultura.gob.pe
mailto:serviciot10@cultura.gob.pe
mailto:mgago@cultura.gob.pe
mailto:mmorquencho@cultura.gob.pe
mailto:kvivanco@cultura.gob.pe

ANEXO 2

Modelo de Gestion Documental en la fase de operatividad

Modelo de Gestion Documental

( ANALISIS DEL CONTEXTO Y POLITICAS DE ESTADO J T
Entidad Publica
POU:EAS ROLES Y PROCEDIMIENTOS LINEAMIENTOS £
OBJETIVOS RESPONSABILIDADES FORMALIZADOS DE GESTION DEL
DESEMPERO a
S RECEPCION| ) EMISION [—)DESPACHO | [y
INFORMACION

INFORMACION @ @ @ ATENDIDA

(Documento
electrénico) iy g O Vet (D’Dcumenlc
electronico)
i ARCHIVO
a INNOVACION Y

CERTIFICADOS
HERRAMIENTAS INDUCCION Y
e Y MEJORA INTEROPERABILIDAD
Entidad PUblica INFORMATICAS FIRMA DIGITAL CONTINUA CAPACITACION

GESTION DEL CAMBIO

| PRINCIPIOS DE GESTION DOCUMENTAL )

Requisito: INTEROPERABILIDAD

| Bandeja de despacho ‘, Randeja de recepcion
| VIRTUAL Estado Estado VIRTUAL |

ENVIADO PENDIENTE Sistema de
! Gestion

Sistema de
Gestion
Documental

con FIRMA ) 1 i Spiada Documental
534 i T RECEPCIONADO ¥ |
RECEPCIONADO | con FIRMA

ICA I\ DIGITAL

Adecuacion de la mesa de partes virtual
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. CARGO

" Deceno ¢ 0 Agualiead de Opertanidedes para Mgl y PAVINISTIG DE SALYE
ARG o fovtalecini & (¢ s0b 3 L B AT
- o m ﬂ w
ES 2o

A I JUSCAMAITA ARANGUENA MARIA ELEN, RE.C e

Sacretaria Genaral ¥ ; [9@:
ASUNTO :  ADECUACION DEL MENSAJXE DE LA MESA DF PARYES

DIGITAL DEL MINISTERIO DE SALUD
REFERENCIA :  OFICIO N* 000326-2022.CEBMINDECOP|
FECHA ¢ Jesis Maris, 05 de mayo de 2022

Es grato dirigirme a usted para salidada cordaimenta, & fin de informar y dar cumplimisnto
a lo sclicitado por 13 Comisitn de Eliminacicn de Barreras Burccraticas def Inssituto Naconal
de Defansa de la Competancia y d= la Proteccidn da Ia Propiadad Intelectual — INDECOPI,

L ANTECEDENTES

1.1.Con Hoja de Envio de Tramite General N® 22-060834.001, |2 Secretaria General,
solicita @ esta Oficina de Gestidn Documental y Atenclan al Cludagano, informar
fespecio o requerimients de la Comisidn de Eliminacion de Barreras Burocriicas
def Insbtuto Naconal de Defensa de la Compelencia y de la Proteccion de la
Prapledad Imelectusl - INDECOP!, conterdda en @l OFICIO N* 000326-2022-
CEBNNDECOP|, referido a las restricciones horarias para presantar documentos
a traves de [a Mesa de Partes Digital,

. BASE LEGAL

21.Decreto Legislativo N* 1412, Decrelo Legisistvo gue sprueba & Ley de
Goblerno Digital, y establecs dispesiciones sobre kas condiclones, requistias y
uso de las tecnologlas y madics electrdnicos en el procadimianto adminstrativo,

2.2 Decreto Supremo N” 029-2021.-PCM, que apructa ¢ Reglamento del Decratn
Legisiativa N° 1412, Dacrato Legislatvo que aprueba la Ley de Gobiemo Digia,
y establoce disposiciones sobre las condidones, requisitas y use oe las
tacnologias y medios electrinioos en @l procedmianto administrative®

23 Ley N* 31170, Ley que Dispone |3 Implemeantacidn de Mesas De Partes Digitakes
y Nolificaciones Electrénicas.

24.Ley N° 31466, Ley que modifica la Ley N* 27444, Ley da Procadimients
Adminéstratvo Genaral 8 fin da fecilitar 1a recepaion documents digital.

Nl ANALISIS
Av. Sedeverry 301 .
waw gob oe/minsa - Siempre
Jesiis Maris. Lisa 11, Perd anepueblo

T511) 3156500 -anexn 2233
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N goh peimeda

“ Dozenio da fa (peaided de Oportinisiacies pava Mageres y Hombres™
“Ato dal fortefecimvenio de Ja seberans caclonal™
DEL

MARCO NORMATIVO QUE EXPONE LA LEY N” 31170, LEY QUE DISPONE LA
IMPLEMENTACION DE MESAS DE PARTES DIGITALES Y NOTIFICACIONES
ICAS

1.Como parte de las acciones gua coadylvan a la dgitalzacion da los procasos al
sevvicio del cludadano, slineadas al uso da TICs, of Ministero de Salud, & través
oa la Oficina de Gastisn Documental y Atensidn af Caudadano, ha identificadoa la
gestidn documental, camo of alado estratégico pars optimizar 14 Mesa de Partas
Digital y el 1350 de Notificaciones alactranicas,

2 Es importants precisar, que (a Ley 31170, dispons implemeantar servicios diglakes
a faver de ks cludadancs, es decir, ks dispesiciones de dicha norma no han sido
concordadas con aquelas previsiones rocientemente  estabiecidas en el
Reglamanto de [a Loy de Gobiama Digital, toda vez que ks messs de pares
dightales qua sa implemeantan &n cada una de las entivades de la administrackdn
pablica, sslo serdén tampaorales hasta que las mismas se Integren a fa NESA
DIGITAL PERU que progresivamants concentrars i recapcion de fodss iss
entidadas de la adminislracitn pibiica psruana, efo en concordancia con of
Reglamento de & Lay del Goblemo Digital, reckantaments aprobada medanie
Decreto Suprama N° 029-2021-PCM y bajo los esquenas de horarios d= o
plataforma, da administraciin de |2 Secretaria de Gobiema y Transformackn

Digtal,

3 3.En atancidn a ello y al réciente dispositvo que describe of numerad 2.4 dol prasents

informe, &l Ministeno de Salud a travds de su Ofcing de Gestitn Documental y
Atancitn al Ciudadano, ha buscado opSmizar y repotenciar sus senicios digitaes
de cara al ciudadano, es asi que se han identificadd (3) res servicios que estarkan
proximos a repotenciarsa en & corto plazo

4) MERRAMIENTA INFORMATICA DE GESTION DOCUMENTAL, fa
Imptamantacion dal Sistema de Geslion Dacumental - SGD, coadyurd
al mejorsmienio de la gestion imterna, fo cual posibiltara al Intercambio
de documantos electrénicos con plano valor y eficac juidica a tands
de |a usabiidad de la frma digital en todo el Ministena de Salud.

b} INTEGRACION DE LA HERAMIENTA INFORMATICA SGD dei MINSA
con la Plataforma PIDE de fa Secretaria de Transformacion y Gobsmo
Digital - SEGDI; lo cus posibilard &f Minislerio de Salud & inlercambio
de documentos elecirénicos con ofros sistemas da gestion documantsl
da |as diferentes entidades da 18 Adminstracion Piblics.

) MEJORAMIENTO DE LA MESA DE PARTES DIGITAL DEL MINSA, b
cual aperiura fa posibilidad de recibir comunicaciones yio notificacicnes
alectrénicas en los comeos dedarados por 108 cludadanocs. Para elo, &a

Mov, Salawesty 891

Jasis Maria. Uima 11, Perd == «pueblo

TI511) 3156600 a0 2233
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" Docen'o ek iy gualdad de Oportanidydes para Myjores y Hosibves™
“Ado N Sortalects e (» sob

a
reguiarizacidn exigida, af ascifo 58 tendvd por oKD an 18 fache da anvio def
comeo aecirdnico, s decr, ndepandienternents de la hara en fa que se remvd
documantacidn, siendo lo dederminants fa fachs dal anvio de s misma (...), 82 ha
dispuesto aclarar la glosa que acompaika la Mesa de Partes Virtual dal Ministerio,
a fin da avitar inferpretaciones equivocadas.

3.8.En ese sentido, la Oficing de Geslidn Documents! y Atencidn o Ciudadano, ha
modificado de maneras inmediata, la leyenda gue acompana I Mesa de Pares
Digitf de la Plataforma 5ol s, conforme se aprecia de ka siguiente imagen.

Auavwdur o vasm de Partes
el e ok Dors resioar tus BrATITOL SUSTGE RO & Trevwde de L

Mere do DArTes 08 Ak saUdades il beas.
L Fwlewninne wna antidad pare var ol procodimianto:

llﬂumu«mm ..l

Faqubites

® ] dorumann dele artir an farmiata PEF, e lagihie v mster fnladn (e strds hacls
wdalain] anle parie suparioe derechs de cade hafa.

® B dooumento eniciiel delbe st . B wiivar. Podedy indue
i w ddscumarios sahertos on 4l CHI0 aes O ¥ s wlar a
bedn rrma by

1 documents deba rawnis los Nalodhes o =l s TEW e be Lace W

1

Arnws da amperw, dabes rabier;

Para o an ul M 10 O 5810, 00lo Ben et Gk dace Rde &l

correo Lo 24 haras dad o tosios Tos disy del afa,
» JO Tue b v ] & e DL e Ajo o caldar y

sarren mlavirdnien
L8 la0n Ber b dabiud adog deperddionss dw la have se presencardn

1. Lok dasurv mrdos prosantedos onore las L2900 m mo yies 1059 g.om. de un dis hasil,
o dis e e Sl

”» ango

2 Loy docum encos ov Aot s catw ey 4 - ware die
Snbdlall, sw marsifurerdn reniigos ¢ 0% hibi Vgulenta de (U Pressntacén.

UV A v VA ST o wavime, Iw Degard L b o de 44

pere hpcurie seguimano

IV.CONCLUSIONES Y/O RECOMENDACIONES

4.1.Ante o expuesto y consldarando 1o dascrhito en e presanta informe y an alencdn
&l numeral Il del OFICIO N° 000326-2022.CERBIINDECOPL, ol Ministeno de Saud,
a fravés de esta Oficina da Gessién Documantal y Atancitn al Cludadano, hacs de

conocimiento o siguiente:
4.1.1, Precisar: £l horario de stencidn de la Mesa de Partes Presencial, es da

Lunes a Viernes de 08:30 pm a 16:30 horss, subsumido an la Resakckin
Sacretarial N* 195-2021-MINSA, que modifica & numers’ 5.4 da ks Diradtiva

Av, Salaverry 821 I
wwwe gob e/ miia ~Siempre
Jests Marks. Lima 11, Peri ==« pueblo

T{511) 315-6600 -anexo 1233
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* Daconio de Ja (puaded de Oporfunidadeas pars Mageras 7 Hombras™
*Ato dal forfaleckm de la ~

Administrativa N° 206-MINSA2020/SG, "Directiva Adminstrative qus regula
la afencion a la cudadanda en el Ministeria da Salid,

En lo que respecta al horario de atencidn de la Mesa de Partes Digital, es
oportuno precisar, que & mismo ha sido actualizado, en atenckin a la
interpretacion equivoca que podiia generar e anterice menssje, En ase
sentido, a la fecha se ha considerado un mensaje mas predso respecto al
horarko de recopcion da documantos. &l mismo podra ser visuslizado en la
giguiante exlension  electrénica  (hitpsyave.gob ca204 16-acceders.
mesa-de-pares chid=10885)

4.1.2. Indicar: Como se ha desailo en el presente informe, ef Ministerio de Sakd,
no ha incumpldo ninguna disposicidn normativa, toda vez que Ia MESA DE
PARTES DIGITAL, siempre s& ha encontrado operstiva y disponible 188 24
horas del dia, permiiendo a ks cudadanos en peneral, presentar sus
documentos electrdnicos; por cuanto, su consulla respecto a s exstends
de ley 0 norma de sicanocs nacional que facult al MINSA a estabiecsr ias
supuestas medidas restrictiva respecto a &a presentacion de documentos
alectrdnicos en nuestra Mesa de Pares Vitual, queda plenamants
desvintuada, pues como se ha detalado en el presente documento, este
ministerka cumple escrupuosamenta |8 normativa que ke resulta aplicadie.

En esa misma linea, es oportuno precisar, que el Minisieno de Salud cusnla
con dispositvos normatives de uso interno, lamase directvas, gulas de
procedimiento, entre olras, en donde estabiacs (a8 presunciones raspacto
al horano de atencidn de la Mesa da Pares Presancial y Digital. |2 misma
quepodmmmanhohumexmdm<

4.1.3. Precisar: Como parte de las madidas adopladas, y en atancidn al numeral
3.8 ded presents informe, el Mintsteno de Salud, ha considerado neocesano
actualizar |2 exposicion da critarios de su Mesa de Partes Digital, &l mismo
mpﬁdwmmﬂzﬁomllmmmmm

414 De scuerdo 8l Reglamento de Ovganizackin de Funclones del Mnisteno de
Salud, la Oficina de Gestidn Documental y Alencidn & Ciudadano, &3 ia
ancargada de dar cumplimianto al requarmianto de la presente nformacikin,

por ello se detalla:
Av. Salaverry 831 .
wwm gob pe/minss ' 2 ! Siempre
Jesits Maria. U 11, Pend - wmeépueblo

T{513) 315.6600 -anceo 2233
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Se habilito el presupuesto para la implementacion del SGD:

o NN CARGS

~ Decenio ' ie Ajualdad 0 Oportumidndes pave Muyores y Hombres *
“Ado AW fortaiecionien 10 ae B sobevanka naclanal®

MINISTERIO DE SALUD
A : JUSCAMAITA ARANGUENA MARIA ELJENA ""’"““‘“"""",‘;
Secretaria General j 7
Ministerio de Salud a1 8 W 202
ASUNTO : HABILITACION PRESUPUESTAL w?§.°'8'°°

«IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE LA
HERRAMIENTA INFORMATICA, SISTEMA DE
GESTION DOCUMENTAL - SGD

*IMPLEMENTACION DEL MODELO DE GESTION
DOCUMENTAL - MGD

FECHA ¢ Jesds Maria, 18 de mayo de 2022

-~ Es grato dirigrme a usted para sakidaria cordiaimente, a fin de informar lo siguente
|

. ANTECEDENTES

11 Mediante Resolucion de Secretavia de Gobierno Digital N* 001-2017-
PCM/SEGDY, |la Secratana de Gobiemno Digital. aprueba el Moedelo de Gestidn
Documental en & marco del Decreto Lagsiativo N* 1310,

12 Qua el Articwo 2° del mismo cuerpo nOMAatvo, establecid ta oblgatoriedad
por parte de las entidades del Poder Ejecutivo, a implementacién del
MODELO DE GESTION DOCUMENTAL DEL ESTADO PERUANO, siardo la
herramienta Informética y la genaracikdn de certificacos digitales, componaentes
fundamentales que coadyuvan al mejoramiento de la gestdn de documentos
elactronicos

[
Articulo 2.+ Alcancs

La presente Resolsciin Secretaral o8 0e aloance obigatone & 12043 B emidades del Poser Ejeciive, sin peise oo
Agelas otras antidades del $acior pitico que ooten veb rtatarmere cor mpamenia’ o Mode'o do Gesdio Documental
t.)

Av. Safaeerry 501
Www.gos pe/minsa Slempre
pesis Maria. Uma L1, #erd t { wsdpueblo
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HABILITACION PRESUPUESTARIA DESTINADA AL PROCESO DE
DESPACHO DOCUMENTARIO (CENTRAL DE NOTIFICACIONES)

“ Docenie da A DKty o Oparumdides pars Maeres y Hombves *
“ALo oW o imieety

HABILITACION PRESUPUESTARIA DESTINADA AL PROCESO DE ARCHIVO
(GESTION ARCHIVISTICA)

i
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HI. CONCLUSIONES

21 Porlo expuesto y atencién a la Resolucion Ministerfal N* 780-2018-MINSA,
modificada por la Resolucién Ministerial N° 336-2019-MINSA, que conforma
el Comné de Goblernc Digttal en el Ministerio de Sakd, y con arreglo a los
iterades a), b)), c) y d) cdel articuio 16 del Reglamento de Organczacién y
Funciones del Ministerio de Salud y concordado con of numeral 822 de la

. Bl
wew gub g/ minsa Ay . Siempre
Jenis Marda. Uints 11, Pend | -‘wgb]o

T[511) 3156800 <anesn 2203
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Resolucién de Secretaria de Goblerno Digital N* 001-2017-PCW/'SEGD!
que aprusha o Modelo de Gestidn Documental del Estado Pervano, se
soicita qua por intermedic de su despacho, se gestione una habditacion
presupuestaria.

Cabe resaltar, que para elaborar i peesente demanda adicional, sa ha
consderdo que actualmente la Oficna de Gestion Documental, cuerta con
un spido PIM de S/, 51,197.00 (Cincuenta y un mil cianto noventa y sete con
DOY100 soles) en 1a especfica de gasto 2.3 2.9 11 Locacidn de Seevicio. Por
endae, se sclicita ia diferencia de S/, 331,303.00 {Trascientos trainta y un mil,
tresciantos tres con 00100 soles), para cubrir la necesidad expuesta de
acuerdo al sigdente cuadro,

WIESA D€ PANTLS PRESENCIAL ¥ MESA DE PARTES DIGITAL
u CENTRAL DE RITICADIONES 16,200 10 50000

WODELO DE GESTON DOCUMENTAL 200 I M
| 1riceose | 1m0,
SALDO | P CERTTIKADO | SL870¢ |

DHAAAASA ADTKINAL A SOUOLEA | IILISE00

33 Finalmente, esta Oficina de Gestion Documental y Atencién al Cludadano,
solata la habiitacion presupuesta con la fnaldad de llevar a cabo las
sctividades programadas que contriuindn ol logro de los  objetvos
nattuconales del Minsterio de Saud.
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- El Sistema de Gestion Documental a la fecha sigue operativo, sujeto a las

actualizaciones correspondientes:
Link: https://sgd.minsa.gob.pe/sgd/login.do

23 sgd.minsa.gob.pe/sgd/login.do

Sistema de Gestion

Documental
Usuario
Contrasena
X2UEA6 =
Dependencia <
%) Ingresar

/ Requisitos de Sistema @ Manual de Ayuda @ Cambiar Contrasefia ~ ©® Video Tutorial

- La mesa de partes virtual MINSA a la fecha sigue operativo, sujeto a las

actualizacionescorrespondientes:
Link: https://sgd.minsa.gob.pe/appmesapartesenlinea/inicio?tid=2*mesadepartes

23 sgd.minsa.gob.pe/appmesapartesenlinea/inicio?tid=2"mesadepartes

| Ministeric de Salud

= MESA DE PARTES DIGITAL - MINISTERIC DE SALUD

—o—

Datos del Ciudadano

o

8 83L x0 =

SICUIENTE

Navegadores Recomendacks () @


https://sgd.minsa.gob.pe/sgd/login.do
https://sgd.minsa.gob.pe/appmesapartesenlinea/inicio?tid=2%2Amesadepartes
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