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RESOLUCION DE GERENCIA GENERALN® O O -GG-ESSALUD-2021
Lima, () 5 By A

VISTOS:

El Memorando N° 279-SG-ESSALUD-2021 e Informe N° 49-OSI|-SG-ESSALUD-2021, de la
| Secretaria General; el Memorando N° 2636-GCL-ESSALUD-2021, de la Gerencia Central de
| Logistica; el Memorando N° 5953-GCPP-ESSALUD-2021 e Informe N° 199-GOP-GCPP-
| ESSALUD-2021, de la Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto; el Memorando
| N° 2391-GCAJ-ESSALUD-2021 e Informe N° 557-GNAA-GCAJ-ESSALUD-2021 de la
| Gerencia Central de Asesoria Juridica; y;

CONSIDERANDO:

Que, con la Ley N° 25323 se cre6 el "Sistema Nacional de Archivos", con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el
ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacién, organizaciéon y servicio del "Patrimonio
Documental de la Nacién";

Que, el Decreto Legislativo N° 1278, aprueba la Ley de Gestion Integral de Residuos Sdélidos,
el cual sefiala que la gestién integral de los residuos soélidos en el pais tiene como primera
finalidad la prevencién o minimizacién de la generacién de residuos sélidos en origen, frente a
cualquier otra alternativa. En segundo lugar, respecto de los residuos generados, se prefiere la
recuperacion y la valorizacion material y energética de los residuos, entre las cuales se cuenta
la reutilizacién, reciclaje, compostaje, coprocesamiento, entre otras alternativas siempre que se
garantice la proteccion de la salud y del medio ambiente;

Que, ademas, el citado Decreto Legislativo define al residuo sélido como cualquier objeto,
material, sustancia o elemento resultante del consumo o uso de un bien o servicio, del cual su
poseedor se desprenda o tenga la intencién u obligacién de desprenderse, para ser manejados
priorizando la valorizacién de los residuos y en ultimo caso, su disposicién final;

Que, mediante la Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN-J, se aprobé la Directiva N° 001-2018-
AGN/DAI, “Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector Publico”, la cual
sefiala que, en la entidad, el Organo de Administracion de Archivos o el que asuma sus
funciones es responsable de conducir la elaboracién de la propuesta de eliminacion;

Que, con la Resolucion de Gerencia General N° 147-GG-ESSALUD-2021, se aprob¢ la
Directiva de Gerencia General N° 01-SG-ESSALUD 2021, “Normas para la eliminacion de
documentos en los archivos del Seguro Social de Salud-ESSALUD”, la cual tiene por objeto
establecer normas que regulen las acciones y el procedimiento para la eliminacién de los
documentos de valor temporal custodiados en el Archivo Central o los Archivos
Desconcentrados del Seguro Social de Salud- ESSALUD;

Que; mediante la Resolucion de Gerencia General N° 955-GG-ESSALUD-2018, se aprobo la
Ditectiva de Gerencia General N° 003-GCPS-ESSALUD-2018, “Normas para la
mplementacion de Medidas de Ecoeficiencia de la Sede Central”, la cual establece en el literal
c) de su numeral 7.2.5. que: “(...) De generarse residuos soélidos, se debe preferir la
recuperacion y la valorizacion material y energética de los residuos, como la reutilizacion,
reciclaje, compostaje, coprocesamiento, entre otras alternativas siempre que se garantice la
proteccion de la salud y del medio ambiente (...);
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Que, con la Resolucion de Gerencia General N° 1553-GG-ESSALUD-2020, se aprueba la
Directiva de Gerencia General N° 21-GCPP-ESSALUD-2020, “Normas para la formulacién,
evaluacién, aprobacion, y actualizacion de documentos normativos y documentos técnico-
orientadores en ESSALUD”, con la finalidad de ordenar la formulacién y actualizacion de
documentos normativos y técnicos-orientadores al interior de la institucién, que son necesarias
para el ejercicio de las funciones de las unidades de organizacién que conforman el Seguro
Social de Salud — ESSALUD;

Que, de acuerdo con el literal k) del articulo 25 del Texto Actualizado y Concordado del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Seguro Social de Salud — ESSALUD, aprobado
por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 767-PE-ESSALUD-2015 y sus modificatorias, la
Secretaria General formula y propone a la Gerencia General las estrategias normas y
procedimientos de la administracién documentaria y el sistema de archivo, en el ambito
institucional, asi como controlar y evaluar su cumplimiento;

Que, con Memorando e Informe de Vistos, la Secretaria General remite a la Gerencia Central
de Planeamiento y Presupuesto el proyecto de Resolucién de Gerencia General que modifica
la Directiva de Gerencia General N° 01-SG-ESSALUD-2021, “Normas para la eliminacion de
documentos en los archivos del Seguro Social de Salud — ESSALUD”, sustentando que el
articulo 11 de la citada Directiva debe ser modificado, toda vez que de acuerdo con el Texto
Actualizado y Concordado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Seguro Social de
Salud — ESSALUD, la participacién del Archivo Central de la Oficina de Servicios de la
Informacién de la Secretaria General en el procedimiento de eliminacion de documentos,
culmina con la emisiéon de la Resolucion de autorizacién de eliminacion de los documentos
declarados innecesarios por parte del Archivo General de la Nacién o Archivo Regional
correspondiente, luego del cual deberan ser entregados a la Subgerencia de Servicios
Generales y Transportes de la Gerencia Central de Logistica, para su disposicion final de
acuerdo a la normativa institucional de ecoeficiencia, suscribiendo el Acta de Entrega
correspondiente. Ello teniendo en cuenta que una vez declarados innecesarios y autorizados
para su eliminacion por el ente rector, los documentos en cualquier soporte se convierten en
soporte fisico de informacién innecesaria, esto es, en residuo sélido por lo que, su disposicion
final se debe realizar de acuerdo a lo establecido en la Ley de Gestion Integral de Residuos
Sélidos, aprobada por el Decreto Legislativo N° 1278 y la Directiva de Gerencia General N°
003-GCPS-ESSALUD-2018;

Que, mediante Memorando e Informe de Vistos, la Gerencia Central de Planeamiento y
Presupuesto evalla y concluye que el proyecto modificaciéon de la Directiva de Gerencia
General N° 01-SG-ESSALUD 2021 se encuentra alineado con las disposiciones establecidas
en la Directiva de Gerencia General N° 021-GCPP-ESSALUD-2020, “Normas para la
formulacién, evaluacién, aprobacién y actualizacién de documentos normativos y documentos
técnico-orientadores en ESSALUD”, emitiéndose opinién técnica favorable del mismo;

Que, con Memorando de Vistos, la Gerencia Central de Logistica emitié su opinién favorable
sobre el proyecto de modificacion de la Directiva de Gerencia General N° 01-SG-ESSALUD

2021,

Que, mediante Memorando e Informe de Vistos, la Gerencia Central de Asesoria Juridica
encuentra viable el tramite de modificacién de la Directiva de Gerencia General N° 01-SG-

2} ESSALUD-2021, “Normas para la eliminacion de documentos en los archivos del Seguro Social

de Salud—-ESSALUD”, al encontrarse elaborada en concordancia con el Decreto Legislativo N°
1278, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gestion Integral de Residuos Sélidos; con la
Directiva de Gerencia General N° 003-GCPS-ESSALUD-2018, “Normas para la
Implementacién de Medidas de Ecoeficiencia de la Sede Central”, aprobada por Resolucion de
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Gerencia General N° 955-GG-ESSALUD-2018; asi como con la Directiva de Gerencia General
N°® 21-GCPP-ESSALUD-2020, “Normas para la formulacién, evaluacién, aprobacion, y
actualizacion de documentos normativos y documentos técnicos-orientadores en ESSALUD”,
aprobada por Resolucién de Gerencia General N° 1553-GG-ESSALUD-2020, y el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Seguro Social de Salud — ESSALUD, aprobado por la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 767-PE-ESSALUD-2015 y sus modificatorias; siendo
el sustento técnico de dicha propuesta de modificacién de competencia de la Secretaria
General;

Que, conforme a lo sefialado en el literal b) del articulo 9 de la Ley N° 27056, es competencia
del Gerente General dirigir el funcionamiento de la Institucién, emitir las directivas y los
procedimientos internos necesarios, en concordancia con las politicas, lineamientos y demas
disposiciones del Consejo Directivo y del Presidente Ejecutivo;

Con los vistos de la Secretaria General, de las Gerencias Centrales de Planeamiento y
Presupuesto, de Logistica y de Asesoria Juridica, y;

Estando a lo expuesto, y en uso de las atribuciones conferidas;
SE RESUELVE:

1. MODIFICAR el articulo 11 de la Directiva de Gerencia General N° 01-SG-ESSALUD-2021,
“Normas para la eliminacién de documentos en los archivos del Seguro Social de Salud-
ESSALUD”, el cual quedara redactado en los siguientes términos:

“Articulo 11. De la autorizacién para la eliminacién de documentos declarados
innecesarios y su disposicion final

11.1. El responsable de la eliminacién de documentos en el Archivo Central o los
Archivos Desconcentrados verifica el plazo de retencién de los documentos de
caréacter temporal en el Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA),
de contar con este, o realiza una evaluacién y valoracién preliminar de las series
documentales de valor temporal, cuyo plazo de retencién haya vencido y procede
a separarla fisicamente.

i 11.2. Posteriormente, organiza y selecciona las series documentales propuestas a
| eliminacién en unidades de archivamiento (sacos de polipropileno debidamente
numerados, discos Opticos de almacenamiento, bases de datos, servidores,
repositorios electrénicos, seglin sea el caso), para su posterior verificacion por el
Archivo General de la Nacién o el Archivo Regional, segln corresponda,
extrayendo las muestras documentales necesarias.

Central o Archivo Desconcentrado elabora un informe técnico formulando la
propuesta de eliminacién, en el caso que la propuesta contenga series
documentales identificadas en el PCDA, la propuesta adjunta el Inventario de
Eliminacién segun modelo (Anexo N° 2), copia autenticada de la Resolucion que
aprueba el PCDA, copia autenticada del Inventario de Series Documentales del
PCDA de cada serie documental propuesta a eliminar, y las muestras
documentales respectivas en formato PDF. Para el caso de series documentales
que no se encuentren identificadas en el PCDA la propuesta adjunta el Inventario
de Eliminacién segun modelo (Anexo N° 2) y las muestras documentales

respectivas enformato PDE._
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERALN© /|03 U -GG-ESSALUD-2021

11.4. El Archivo Central o Desconcentrado, remite a la Secretaria General o al titular del
‘ Organo Desconcentrado o Prestador Nacional, segtn corresponda, la propuesta
\ de eliminacién de las series documentales identificadas en el PCDA para su
i remision al Archivo General de la Nacién o al Archivo Regional, segtn corresponda.
En este caso el expediente de eliminacioén de documentos debe contener:

e El Inventario de Eliminacién de Documentos (firmado y visado en original).

o Copia autenticada de la Resolucién que aprueba el PCDA.

¢ Copia autenticada del Inventario de Series Documentales del PCDA de cada
serie documental propuesta a eliminar.

o Muestras de las series documentales propuestas en formato PDF.

11.5. En el caso que la propuesta de eliminacién contenga series documentales que no
se encuentren identificadas en el PCDA el Archivo Central o Desconcentrado
remite la propuesta al CED del nivel correspondiente.

11.6. El Presidente del Comité de Evaluacién de Documentos-CED del nivel
correspondiente, recibe la propuesta de eliminacién y convoca a los integrantes del

mismo.
@\»K h 11.7.  El Comité Evaluacion de Documentos - CED del nivel que corresponda, revisa la
F B '%“ propuesta de y verifica las muestras de las series documentales, y posterior a ello,
| UR ROCHZQG £ acuerda aprobar o no la propuesta de eliminacioén, suscribiendo el "Acta de Sesién
o\ ey ,./.- del Comité de Evaluacién de Documentos" (Anexo N° 3).
 Sssde

” 11.8. Si el acuerdo aprueba la eliminacion, la Secretaria General, el titular del Organo
Desconcentrado o Prestador Nacional, o en su defecto la Presidencia del Comité
de Evaluacion de Documentos-CED del nivel correspondiente, remite mediante
documento oficial el expediente de eliminacion al Archivo General de la Nacién o
al Archivo Regional, segun corresponda, solicitando la autorizacién respectiva para
la eliminacién de documentos, al haberse cumplido con los procedimientos
establecidos. El expediente de eliminacion de documentos debe contener:

o Copia Autenticada del Acta de Sesién del Comité de Evaluacién de
Documentos.

s El Inventario de Eliminacién de Documentos (firmado y visado en original).

o Muestras Documentales de las series documentales propuestas para eliminar
debidamente rotuladas e identificadas (01 muestra representativa por cada
serie documental en formato PDF).

El Archivo General de la Nacién y/o Archivo Regional recibe la propuesta y revisa
los datos consignados en el expediente remitido.

En caso de encontrarse observaciones, el Archivo General de la Nacién y/o Archivo
Regional devuelve el expediente con las observaciones para las correcciones
respectivas.

De no encontrar observaciones, el Archivo General de la Nacién y/o Archivo
Regional expide la Resolucién Jefatural o Directoral que autoriza la eliminacién de
documentos materia del expediente.
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° /\OFDT S -GG-ESSAL.UD-2021

11.12.

11.13.

Los documentos declarados innecesarios y autorizados para su eliminacion
por el Archivo General de la Nacién y/o Archivo Regional, son entregados por
la Oficina de Servicios de la Informacién de la Secretaria General a la
Subgerencia de Servicios Generales y Transportes de la Gerencia Central de
Logistica, o quien haga sus veces en los érganos desconcentrados, de
acuerdo a la normativa institucional de ecoeficiencia, segtin corresponda,
suscribiendo el Acta de Entrega correspondiente, segtin el modelo contenido
en el Anexo N° 4, dentro de los siete (7) dias posteriores a la notificacién de
la resolucién de autorizacién de eliminacién a la entidad.

El expediente de Eliminacién de Documentos, es conservado por el Archivo
Central o Desconcentrado, segun corresponda e ingresada la informacién al
Registro de Eliminacién de Documentos del Seguro Social de Salud -
ESSALUD”.

2. MODIFICAR el anexo 4 de la Directiva de Gerencia General N° 01-SG-ESSALUD-2021,

“Normas para la eliminacién de documentos en los archivos del Seguro Social de Salud -

ESSALUD", de acuerdo al anexo que se adjunta a la presente.

DEJAR SIN EFECTO los anexos 5y 6 de la Directiva de Gerencia General N° 01-SG-
ESSALUD-2021, “Normas para la eliminaciéon de documentos en los archivos del Seguro
Social de Salud - ESSALUD”.

ENCARGAR a la Secretaria General la publicacién de la presente Resolucién en el

Compendio Normativo Institucional, en la Intranet, y en la pagina Web Institucional
(www.essalud.gob.pe).

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

ALFREDO R, BARREDO MOYANG,
GERENTE GENERAL | O

ESSALUD
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ANEXO N° 4
MODELO DE ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DECLARADOS INNECESARIOS Y
AUTORIZADOS PARA SU ELIMINACION

En la ciudad de . , siendo las . . horas del dia.. . de dos
mil.......... ,sitoen. e TR ..se oonshtuyeron en Ias mstalamones deI Archivo
(Central o Desconcentrado) ubicado BN e del Distrito de
...................................... , el Sr@)............ evrer... Secretario Técnico del Comité de
Evaluacién de Documentos del N|vel (Central o} Desconcentrado) de ESSALUD, Identificado con
DNI N° ., el SI@) i, Responsable del Archivo Central o
Desconcentrado, identificado con DNI N y el
Sr(@)........... .,representante de la Subgerencia de Servicios Generales y Transporte

de la GerenCIa de Control Patrlmomal y Servicios de la Gerencia Central de Logistica, con el objeto
de proceder a la entrega del soporte fisico de los documentos declarados innecesarios y autorizados
para su eliminacion por el Archivo General de la Nacién y/o Archivo Regional.

El presente acto se desarrolla en cumplimiento a la Resolucién Jefatural N°.. e, QUE
autoriza la eliminacion de los documentos declarados innecesarios por el Seguro Somal de Salud -
ESSALUD, que hacen un total de ............ metros lineales, los cuales son detallados en los
antecedentes de la citada Resolucion.

Este acto se desarrolla en cumplimiento a lo dispuesto en la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI "Norma
para la eliminacion de documentos de archivo del Sector Publico", aprobada por Resolucion
Jefatural N° 242-2018-AGN/J, la cual sefiala que, autorizada la eliminacion de documentos, las
entidades publicas son responsables de dictaminar el uso posterior de los soportes fisicos
declarados innecesarios.

En ese sentido, en el marco del numeral 11.12 de la Directiva de Gerencia General N° 01-SG-
ESSALUD-2021 V.01, “Normas para eliminacién de documentos en los archivos del Seguro Social
de Salud - ESSALUD", se hace entrega del soporte fisico de los documentos declarados
innecesarios y autorizados para su eliminacién, de acuerdo al siguiente detalle:

DE%%TE;%%E e TOTAL DE UNIDAD TOTAL DE METROS PESO TOTAL (Kg)
ARCHIVAMIENTO DE ARCHIVAMIENTO LINEALES

Siendo las ............ horas del dia ............ de ... de ........... , se da por concluida la entrega del
soporte fisico de los documentos declarados innecesarios de los documentos a la Subgerencia de
Servicios Generales y Transporte de la Gerencia de Control Patrimonial y Servicios de la Gerencia
Central de Logistica.

Responsable del Archivo Central o Secretario Técnico
Archivo Desconcentrado Comité de Evaluacion de Documentos

Representante
Subgerencia de Servicios Generales y Transporte
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° H } -GG-ESSALUD-2021
Lima, 28 ENE 2021
VISTOS:

El Memorando N° 217-SG-ESSALUD-2020 e Informe N° 033-0SI-SG-ESSALUD-2020, de la
Secretaria General; el Memorando N° 4438-GCPP-ESSALUD-2020 e Informe N° 181-GOP-
GCPP-ESSALUD-2020, de la Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto; la Nota N°
1915-GCAJ-ESSALUD-2020 e Informe N° 800-GNAA-GCAJ-ESSALUD-2020, de la Gerencia
Central de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, con la Ley N° 25323, se cred el "Sistema Nacional de Archivos" con la finalidad de integrar
estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes en el
ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacidén y servicio del “Patrimonio
Documental de la Nacion” definido como el conjunto de documentos de valor permanente y
forma parte del Patrimonio Cultural de la Nacién conservados en los archivos publicos y
privados del ambito nacional que sirven como fuente de informacion para la investigacion en
los aspectos historicos, sociales, econdémicos, politicos y legales;

Que, e! articulo 1 del Reglamento de le Ley N° 25323, aprobado por el Decreto Supremo
N° 008-92-JUS, establece que el Sistema Nacional de Archivos integra a las Entidades e
Instituciones de caréacter publico, que realizan funciones de archivos en el ambito Nacional para
alcanzar objetivos en la defensa, conservacién, organizaciéon y servicio del Patrimonio
Documental de la Nacion, aplicando principios, normas, técnicas y métodos de archivos;

Que, la Directiva N° 001-2018-AGN-DAI, “Norma para la eliminacién de documentos de archivo
del Sector Publico”, aprobada por la Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN-J, sefiala que, en
la entidad, el Organo de Administracién de Archivos o el que asuma sus funciones es
responsable de conducir la elaboracién de la propuesta de eliminacién. Asimismo, la citada
Directiva indica que, autorizada la eliminacién de documentos, las entidades publicas son
responsables de dictaminar el uso posterior de los soportes fisicos declarados innecesarios;

Que, el “Manual de Procedimientos deArchivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD)",
aprobado mediante Resolucién de Gerencia General N° 1438-GG-ESSALUD-2013, tiene por
objetivo establecer y regular los procedimientos que se aplican en los procesos técnicos
archivisticos que se ejecutan en los archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD);

Que, la Directiva de Gerencia General N° 19-SG-ESSALUD-2018 V.01, "Normas que definen y
regulan el Sistema de Archivos del Seguro Social de Salud - ESSALUD", aprobada por la
Resolucion de Gerencia General N° 2042-GG-ESSALUD-2018, tiene por finalidad integrar y
regular estructural, normativa y funcionalmente los niveles de archivo del Seguro Social de
Salud - ESSALUD como una unidad, asegurando la proteccién, custodia, conservacion y
servicio archivistico de los documentos, con ei propésito de gestionar de modo racional y
eficiente el Patrimonio Documental Institucional, garantizando la permanencia y acceso a los
documentos que constituyen evidencia de los procesos y actividades institucionales en
salvaguarda de derechos y obligaciones de los ciudadanos y del Estado;

Que, con Resolucién de Gerencia General N 1806-GG-ESSALUD-2017, se aprueba la
Directiva de Gerencia General N° 002-GG-ESSALUD-2017, "Normas para la Formulacion,
Aprobacion, Publicacion y Actualizacion de Directivas en ESSALUD", con el objetivo de
establecer las normas y procedimientos para la formulacién, aprobacion, publicacion y
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actualizacion de las Directivas que rigen la gestién del Seguro Social de Salud — ESSALUD. Y
mediante Resolucién de Gerencia General N° 1205-GG-ESSALUD-2019, se modifica el Anexo
N° 01 de la Directiva N° 002-GG-ESSALUD-2017, en el cual se contempla el “Esquema de
Directiva y Pautas Generales” para la elaboracién de una Directiva;

Que, de acuerdo al literal k) del articulo 25 del Texto Actualizado y Concordado del Reglamento
de Organizacién y Funciones - ROF del Seguro Social de Salud - ESSALUD, aprobado por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 767-PE-ESSALUD-2015 y sus modificatorias, la
Secretaria General tiene las funciones de formular y proponer a la Gerencia General las
estrategias, normas y procedimientos de la administracién documentaria y el sistema de
archivo, en el ambito institucional, asi como controlar y evaluar su cumplimiento;

Que, con Memorando e Informe de Vistos, la Secretaria General remite a la Gerencia Central
de Planeamiento y Presupuesto, un proyecto de Directiva que tiene como objeto establecer
normas que regulen las acciones y el procedimiento para la eliminacion de los documentos de
valor temporal custodiados en el Archivo Central o los Archivos Desconcentrados del Seguro
Social de Salud — ESSALUD, y como finalidad brindar un instrumento normativo que permita
uniformizar criterios para el procedimiento de eliminacién de documentos a nivel institucional,
a fin de descongestionar de manera dinamica y progresiva los repositorios del Archivo Central
y los Archivos Desconcentrados del Seguro Social de Salud — ESSALUD. Asimismo, mediante
comunicacién electrénica, la Oficina de Servicios de la Informacion manifesté que corresponde
que en la resolucién de aprobacién de la propuesta de Directiva en mencion se modifique el
procedimiento de eliminacién de documentos contenido en el Manual de Procedimientos de
Archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD);

Que, mediante Memorando e Informe de Vistos, la Gerencia Central de Planeamiento y
Presupuesto evalla y concluye que el proyecto de la Directiva “Normas para la eliminacion de
documentos en los archivos del Seguro Social de Salud — ESSALUD”, se encuentra alineado
con las disposiciones establecidas en la Directiva de Gerencia General N° 002-GG-ESSALUD-
2017, “Normas para la Formulacién, Aprobacién, Publicacion y Actualizacién de Directivas en
ESSALUD”, emitiéndose opinidn técnica favorable del mismo;

Que, con Memorando e Informe de Vistos, la Gerencia Central de Asesoria Juridica encuentra
viable el tramite de aprobacion de la propuesta de Directiva precitada, al encontrarse elaboraca
conforme a la Directiva de-Gerencia General N° 002-GG-ESSALUD-2017, aprobada por
Resolucion de Gerencia General N° 1806-GG-ESSALUD-2017 y su modificatoria, y resultar
concordante con la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos; y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS; la Directiva N° 001-2018-AGN-
DA, “Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector Publico”, aprobada por
Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN-J; y la Directiva de Gerencia General N° 19-SG-
ESSALUD-2018 V.01, "Normas que definen y regulan el Sistema de Archivos del Seguro Social
de Salud - ESSALUD", aprobada por Resolucion de Gerencia General N° 2042-GG-ESSALUD--
2018; siendo el sustento de su contenido técnico competencia de la Secretaria General, de
/acuerdo a las funciones establecidas en el Texto Actualizado y Concordado del ROF de
/ ESSALUD;
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Que, conforme a lo sefialado en el literal b) del articulo 9 de la Ley N° 27056, es competencia
del Gerente General dirigir el funcionamiento de la Institucion, emitir las directivas y los
procedimientos internos necesarios. en concordancia con las politicas, lineamientos y demas
disposiciones del Consejo Directivo y del Presidente Ejecutivo,

Con los vistos de la Secretaria General, y de las Gerencias Centrales de Planeamiento y
Presupuesto, y de Asesoria Juridica; y

Jr. Domingo Cueto N° 120

Jeslis Maria
www.essalud.gob.pe | Lima 11 — Per(

Tel.: 265-6000 / 265-7000
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° fy,H -GG-ESSALUD-2021

Estando a lo expuesto, y en uso de las atribuciones conferidas;

SE RESUELVE:

1. APROBAR la Directiva de Gerencia General N° 04 -SG-ESSALUD-2021 V.01 “Normas
para la eliminacién de documentos en los archivos del Seguro Social de Salud-ESSALUD”,
que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

2. MODIFICAR el procedimiento de Eliminacion de Documentos y su respectivo Flujograma,
asi como los Anexos 6A y 6B (Inventarios de Informacion General y Registro), asi como el
Anexo 7 (Acta de Sesion del Comité de Evaluacion de Documentos), establecidos en el
“‘Manual de Procedimientos de Archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD)”, aprobado
mediante Resolucion de Gerencia General N° 1438-GG-ESSALUD-2013, los mismos que
seran reemplazados por los anexos analogos de la Directiva aprobada mediante la presente
Resolucion.

3. DEJAR SIN EFECTO el Anexo 8 del “Manual de Procedimientos de Archivo del Seguro
Social de Salud (ESSALUD)”, aprobado mediante Resolucion de Gerencia General N°
1438-GG-ESSALUD-2013.

4. DISPONER que la Secretaria General, a través de la Oficina de Servicios de la Informacion,
se encargue de la supervision, control, asistencia técnica e implementacion del documento
técnico aprobado mediante la presente Resolucion.

5. ENCARGAR a la Secretaria General, la publicacién de la presente Resolucion en el
Compendio Normativo Institucional, en la Intranet, y en la pagina Web Institucional
(www.essalud.gob.pe).

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

LFREDO R. BARREDO MOYANG
GERENTE GENERAL
ESSALUD

l Jr. Domingo Cueto N° 120
Jesus Maria
www.essalud.gob.pe | Lima 11 — Perd

Tel.: 265-6000 / 265-7000
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“Normas para la eliminacion de documentos en los archivos del Sequro Social de Salud — ESSALUD”

DIRECTIVA DE GERENCIA GENERAL N° Q| -SG-ESSALUD-2021 V.01

“NORMAS PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN L.OS ARCHIVOS
DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD - ESSALUD”

NOMBRE CARGO FECHA

Dalia Miroslava Suarez .
Elaborado por Salazar Secretaria General

William Jesus Cuba Gerente Central de |
A Planeamiento y
rana

Presupuesto

Revisado por

Renzo Kenneth Zarate Gerente Central de

Revisado por Miranda Asesoria Juridica

Aprobado por Alfredo Iiﬂoberto Barreqs Gerente General
oyano
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“Normas para la eliminacién de documentos en los archivos del Seguro Socialde Salud — ESSALUD”

DIRECTIVA DE GERENCIA GENERAL N° -SG-ESSALUD-2021 V 01

Articulo 1. Objeto

CAPITULO]
DISPOSICIONES INICIALES

Establecer normas que regulen las acciones y el procedimiento para Ia eliminacion de los documentos
de valor temporal custodiados en el Archivo Central o los Archivos Desconcenirados del Seguro

Social de Salud — ESSALUD.
Articulo 2. Finalidad

Brindar un instrumento normativo que permita uniformizar criterios para el procedimiento de
eliminacion de documentos a nivel institucional, a fin de descongestionar de manera dinamica y
progresiva los repositorios del Archivo Central y los Archivos Desconcentrados del Seguro Social de

Salud — ESSALUD.

Articulo 3. Marco Normativo

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

Ley N° 27056, Ley de Creacién del Seguro Social de Salud - ESSALUD, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 002-99-TR, y sus modificatorias.

Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

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

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General. |

Decreto Supremo N° 022-75-ED, que aprueba el Reglamento del Decreto Le'y N°"19414.

Resolucién Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-AGN-DDPA,
“Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N° 179-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 009-2019-AGN-DDPA,
*Norma para la Administracion de Archivos en la Entidad Publica”.

Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI,
“Norma para la eliminacion de documentos de archivo del Sector Pablico” y su modificatoria.

I
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 767-PE-ESSALUD-2015, que aprueba el Texto
Actualizado y Concordado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Seguro Social de
Salud - ESSALUD, y modificatorias.

Resolucion de Gerencia General N° 1502-GG-ESSALUD-2011, que aprueba la Directiva N° 25-
GG-ESSALUD-2011, "Normas para la Administracion de los Bienes Patrimoniales Muebles de
Propiedad de ESSALUD", y modificatorias.
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3.11. Resolucién de Gerencia General N° 2042-GG-ESSALUD-2018, que aprueba la Directiva de
Gerencia General N° 19-SG-ESSALUD-2018, "Normas que defmen y regulan el Sistema de
Archivos del Seguro Social de Salud — ESSALUD”. |

3.12. Resolucion de Gerencia General N° 1438-GG-ESSALUD-2013, que apruebfa el "Manual de
Procedimientos de Archivos del Seguro Social de Salud - ESSALUD", y modificatorias.

3.13. Resolucion de Gerencia General N° 1806-GG-ESSALUD-2017, que aprueba la Directiva N°
002-GG-ESSALUD-2017, “Normas para la Formulacién, Aprobacion,| Publicacion vy
Actualizacién de Directivas en ESSALUD" y modificatoria.

Articulo 4. Ambito de Aplicacién

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio
en todos los Organos y Unidades Organicas de la Sede Central, Organos Desconcentrados y
Prestadores Nacionales que integran el Seguro Social de Salud - ESSALUD.

Articulo 5. Definiciones

5.1. Comité de Evaluacion de Documentos - CED: Es el comité encargado de colnducir el proceso
de formulacion y actualizacién del Programa de Control de Documentos Archivisticos - PCDA
y de brindar opinién sobre la aprobacién de la eliminacién de aquellas series documentales que
no se encuentren identificadas en el PCDA o, por falia de aprobacién de dlcrllo documento de
gestion archivistica. :

5.2. Documento de Archivo: Es toda informacion testimonial en cualquier forma é soporte (escrita,
textual o grafica, sonora en lenguaje natural o codificado, en imagen o electronica). Tiene como
caracteristica especial ser ejemplar tnico, sin perjuicio de la existencia de copias u otras
reproducciones. De cualquier fecha, producido, recibido o acumulado como producto de las
funciones y/o actividades de una persona o entidad publica o privada, co|nservados como
prueba, informacion y/o continuidad de la gestion. ;

5.3. Eliminacién de Documentos. Procedimientc que consiste en la destrliccion de series
documentales de valor temporal, previa autorizacién del Archivo General d'e la Nacién y los
Archivos Regionales correspondientes, estas series documentales son prescindibles y sin
frascendencia una vez-cumplido el fin administrativo, fiscal, contable o legal que los origind.

5.4. Inventario de Eliminacion: Describe sucintamente los documentos generados por una unidad
de organizacién para su propuesta de eliminacion. !

5.5. Medio portador fisico: Es aquel medio fisico que contiene informacién gen:erada por medios
electrénicos o informaticos (CD, DVD, BLU RAY DISC, Discos Duros, etc.). |

5.6. Microforma: imagen reducida y condensada o compactada o digitalizada de un documento,
gue se encuentira grabado en un medio técnicamente idoneo, que le sirve de soporte (medio
portador), mediante un proceso fotoquimico, informatico, electrénico, electro magnético o que
emplee alguna tecnologia de efectos equivalentes de fal modo que la imagen se conserve para
ser vista y lelda con la ayuda de equipos visores 0 métodos andlogos; asimismo, ser
reproducida en copias impresas esencialmente iguales al documento originall.

5.7. Microforma con valor legal: Microforma que ha sido generada con arreglo al Decreto
Legislativo N° 681 y sus modificatorias.

'
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5.8.  Micrograbacién: Procedimiento técnico por el cual se obtienen las microformas, a partir de los
documentos originales en papel o material similar, o bien directamente de los medios o soportes
electromagnéticos, digitales u otros en que se almacenan informacién producida por
computador u ordenador.

“Normas para la eliminacion de documentos en los archivos del Seguro Social de Salud — ESSALUD”

5.9. Plazo de Retencién: Limite de tiempo establecido en afios, en que los documentos
permanecen en cada archivo (gestion, periférico o central), el cual es determinado por el
Programa de Control de Documentos Archivisticos, de existir este.

5.10. Programa de Control de Documentos Archivisticos - PCDA: Es un documento de gestién
archivistica que establece las series documentales que produce o recibe una entidad,
precisando el nimero de afios que deben conservarse y los plazos de retencion en cada nivel
de archivo hasta su transferencia y/o eliminacion.

5.11. Serie Documental: Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, mismo tipo
documental o asunto y que, en consecuencia, son gestionados, archivados, transferidos o
eliminados como unidad.

5.12. Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos: Instrumento de gestion archivistica que
contiene el listado de series documentales y sus plazos de retencién en cada tipo de archivo,
y forma parte del Programa de Control de Documentos Archivisticos — PCDA.

5.13. Unidad de archivamiento: Es la unidad que sirve para contener documentos, protegerlos y
garantizar que la informacién en cualquier forma o soporte no se deteriore. Toda unidad de
archivamiento debe ser pensada en funcion a los documentos que albergara.

5.14. Unidades de organizacion: Es el conjunto de unidades agrupadas por nivel organizacional al
interior de una entidad, entre ellas se encuentran el Organo (primer y segundo nivel
organizacional), Unidad Organica (tercer nivel organizacicnal), Subunidad Organica (cuarto
nivel organizacional) y el Area (quinto nivel organizacional)

CAPITULO Il
ORGANOS RESPONSABLES

Articulo 6. La Secretaria General a través de la Oficina de Servicios de la Informacidn es responsable
de la actualizacioén, evaluacion, difusion y de brindar la asistencia técnica en aplicacion de la presente
directiva.

Articulo 7. Los Gerentes Centrales y Jefes de Oficina de los Organos Centrales, los Gerentes y
Directores de los Organos Desconcentrados y Organos Prestadores Nacionales del Seguro Social de
Salud son responsables de la difusién, implementacién y supervision de la aplicacion de la presente
directiva en el marco de sus funciones.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES

Articulo 8. Del procedimiento de eliminacién de documentos

8.1 El procedimiento de eliminacion de documentos se ejecuta sobre aquellas series documentales
que han perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo o extintivo de derechos y que
no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores histéricos o testimoniales
significativos.
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8.2 El procedimiento de eliminacién de documentos se realiza en estricto cumplimientio a las
normas establecidas por el Seguro Social de Salud — ESSALUD y el ente rector del Sistema
Nacional de Archivos en los plazos establecidos y con la debida autonzacnon obtenida
mediante Resolucion emitida por el Archivo General de la Nacion o los Archives Regionales en
el ambito de su competencia. !

“Normas para la eliminacidn de documentos en los archivos del Seguro Social de Salud — ESSALUD”

8.3 EIl Archivo Cenfral y/o Archivo Desconcenirado, segtn corresponda, elabora el Cronograma
Anual de Eliminacion de Documentos segtin el modelo contenido en el Anexo N° 1, el cual se
anexa al Plan Anual de Trabajo Archivistico correspondiente y es remitido allArchxvo General
de la Nacién o al Archivo Regional, seglin corresponda. i

8.4 La propuesta de eliminacién de documentos la realiza el Archivo Central o Archivo
Desconcentrado en el cumplimiento de sus competencias, de forma excepcnonal las unidades
de organizacion del Seguro Social de Salud - ESSALUD, solicitan la evaluacnon de sus
documentos para eliminacién, previo asesoramiento del Archivo Central o Archivo
Desconcentrado correspondiente, en el marco de sus funciones de asesoramiento y asistencia
técnica a los archivos de ESSALUD.

8.5 Las unidades de organizacién no pueden eliminar ningin documento de archivo, sin la
intervencién del Archive Central o Desconcentrado, segln corresponda, bajo responsabilidad.

8.6 Son requisitos para la eliminacién de documentos a nivel institucional:

a) Que el Comité de Evaluaciéon de Documentos, en adelanie CED, del| Nivel Central o
Desconcentrado, se encuentre conformado mediante Resolucion emitida por la autoridad
correspondiente en el Nivel Central o Desconcenirado.

b) Que los archivos proponentes hayan elaborado los Inventarios de| eliminacion de
documentos {Anexo N° 2).

c) Que para el caso de las series documentales que no se encuentren registradas en el PCDA
se remita al CED un informe formulando la propuesta de eliminacién|de documentos,
adjuntando el Inventario de Eliminacion segin modelo (Anexo N° 2)| y las muestras
documentales respectivas en formato PDF.

d) Que para el caso de las series documentales que se encuentren identifi cadas en el PCDA,
el informe que formule la propuesta de eliminacién adjunta el Inventano de Eliminacién
segtin modelo (Anexo N° 2), copia autenticada de la Resolucion que aprueba el PCDA, copia
autenticada del Inventario de Series Documeniales del PCDA de cada sene documental
propuesta a eliminar, y las muesiras documentales respectivas en formato PDF.

e) Acuerdo de aprobacion del CED del Nivel Central o Desconcentrado, segtn corresponda,
de la propuesta de eliminacion formulada de las series documentales que no se encuentran
registradas en el PCDA, segtin el modelo contenido en el Anexo N° 3

8.7 Parael caso de la eliminacién de medios portadores fisicos (CD, DVD, BLUE F;EAY DISC, Discos
Duros, etc.), resultantes de conversion por obsolescencia tecnolégica o por conversxon de datos
obtenidos mediante el procedimiento de micrograbacién u otro que emplee alguna tecnologia
de efectos equivalentes, dicha eliminacion se sujeta a lo descrito en este procedimiento y con
observancia de los demas requisitos adicionales dispuestos en la normativa nacional vigente
aprobada por el ente rector.

8.8 El Archivo Central y los Archivos Desconcentrados del Seguro Social de Salud - ESSALUD,
observa los pericdes retencion y tiempo de custodia de los documentosgde acuerdo a lo
establecido en la Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos del Programa de Control de
Documentos Archivisticos. En caso no se cuente con un Programa de Control de Documentos
Archivisticos, es responsabilidad de CED realizar la evaluacion y valoraCIon de las series
documentales propuestas para su eliminacion. 1

8.9. El procedimiento de Eliminacién de Documentos es conducido por el Archlvo Central o
Desconcentrado, segln corresponda.
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8.10. Elresponsable de Eliminacion de Documentos en el Archivo Central o Archivo

Articulo 9. Comité de Evaluaciéon de Documentos

9.1

9.2

9.3

94

“Normas para la eliminacién de documentos en los archivos del Seguro Sacia{ de Salud — ESSALUD”

Desconcentrado,

segun sea el caso, mantiene el registro de las eliminaciones de documentos realizadas y remite
anualmente a la Oficina de Servicios de la Informacion de la Secretaria General dicho registro
asl como las copias de las Resoluciones que autorizaron dichas eliminaciones adjuntado sus
respectivos antecedentes, a efecios de mantener un registro consolidado de todas las

eliminaciones de documentos de archivo ejecutadas a nivel institucional.

Es el encargado de conducir el proceso de formulacion y actualizacion del Programa de Control

de Documentos Archivisticos — PCDA y, de brindar opinion sobre la a

i ..
probacion de Ia

eliminacién de aquellas series documentales que no se encuentren identificadas en el PCDA

o, por falta de aprobacion de dicho documento de gestion archivistica.

El Comité de Evaluacion de Documentos — CED del Nivel Ceniral, es des
Resolucién de Presidencia Ejecutiva, y esta iniegrado por:
e Un representante de la Alta Direccién, quien preside el Comité (miembro

e Un representante de la Gerencia Central de Asesoria Juridica (miembro

e Un representante del Archivo Central, quien tiene la funcién de Secret

Comité (miembro permanente).

e Un representante de la unidad de organizacién cuya documentacién se
no permanente).

El Comité de Evaluacion de Documentos — CED del Nivel Desconcentrad

gnhado mediante

permanente).
permanente).

ario Técnico del
evalla (miembro

0, es designado

mediante Resoluciéon de Gerencia o Direccion de Organo Desconcentrado o Prestador

Nacional, y esta integrado por:

s Un representante de la Gerencia o Direccién del Organo Desconcentr;

Nacional, segun corresponda, quien preside el Comité (miembro perman

ado o Prestador
ente).

» Un representante de la Oficina de Asesorfa Juridica o quien haga sus veces en el Organo
Desconcentrado o Prestador Nacional, segln corresponda (miembro permanente).

e Un representanie del Archivo Desconcentrado, quien tiene la funcidn de Secretario

Técnico del Comité (miembro permanente).

o Un representante de la unidad de organizacién cuya documentiacién se
no permanente).

evaliia (miembro

El Comité se retine de forma ordinaria o extraordinaria y es convocado por su Presidente, por
iniciativa propia o a solicitud de cualquiera de sus miembros, quienes en cualquier caso pueden

indicar al Presidente, la conveniencia de incluir un determinado asunto en
siguiente reunion.

La sesion se convoca con una anticipacién no menor a cinco (05) dias hab

la Agenda de la

les, por escrito o

comunicacion electronica, incluyendo la Agenda y la respectiva documentacion de soporte.

Las sesiones podran ser presenciales o virtuales.

La sesion del comité inicia con la asistencia de los cuatro (04) miembros del CED: el Presidente,
el Secretario Técnico, el representante de Asesoria Juridica y al menos un representante dela
unidad de organizacién cuya documentacion se evalta. Caso contrario, la sesion sera diferida

para la fecha que determinen los miembros presentes, lo cual es notificado

por el Secretario

Técnico a los miembros que no asistieron a la sesion. Ello sin perjuicio de lla responsabilidad

que acarrea la inasistencia injustificada de algin miembro del comité.
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. ANEXON° 5

PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DEL

SEGURO SOCIAL DE SALUD - ESSALUD

N S
B

xResponsa

R A P ATINSTS S ey

Verificar el plazo de retencién de los documentos de caracter temporal en el Programa de
01 Control de Documentos Archivisticos (PCDA), de contar con este, o realizar una evaluacion y
valoracién preliminar de las series documentales de valor temporal, cuyo plazo de retencion
haya vencido y separa la misma.
Organizar y seleccionar las series documentales propuestas para eliminar en unidades de Responsable de la
02 archivamiento, extrayendo las muestras documentales necesarias, indicando unidad eliminacion de
organica, serie documental, fechas extremas y nimero correlativo. documentos en el
Archivo Central o
Elaborar un informe técnico formulando la propuesta de eliminacion, en el caso que la Archivos
propuesta contenga series documentales identificadas en el PCDA, la propuesta adjunta el | Desconcentrado
Inventario de Eliminacién (Anexo 2), copia autenticada de la Resolucién que aprueba el
03 PCDA, copia autenticada del Inventario de Series Documentales del PCDA de cada serie
documental propuesta a eliminar, y las muestras documentales respectivas en formato PDF.
Para el caso de series documentales que no se encuentren identificadas en el PCDA la
propuesta adjunta el Inventario de Eliminacidén (Anexo 2) y las muestras documentales
respectivas en formato PDF.
Remitir a la Secretaria General o al titular del Organo Desconcentrado o Prestador Nacional,
seglin corresponda, la propuesta de eliminacion de las series documentales identificadas en Archivo Central /
04 el PCDA para su remisién al Archivo General de la Nacién o al Archivo Regional, segun Archivo
corresponda. En el caso que la propuesta de eliminacion contenga series documentales que ,‘5 esconcentrado
no se encuentren identificadas en el PCDA el Archivo Central o Desconcentrado remite la
propuesta al CED del nivel correspondiente.
Convoca a sesién a los integrantes del Comité para evaluar la propuesta de eliminacion y
05 acuerda aprobar o no la propuesta de eliminacidn, suscribiendo el "Acta de Sesién del Comité Comité de
de Evaluacién de Documentos (Anexc N° 3). Evaluacion de
Documentos del
Remitir mediante documento oficial el expediente dg eliminacién al Archivo General de la Nivel Central /
06 Nacién o al Archivo Regional aprobada por el CED, segtin corresponda, solicitando la | Desconcentrado
autorizacion respectiva para la eliminacién de documentos.
Revisa la propuesta de eliminacién remitida segtin corresponda: Archivo General
o7 Si el expediente tiene observaciones, devuelve el mismo para su subsanacion. de Ia Nacién /
Si el expediente no tiene observaciones, emite la Resolucion Jefatural o Directoral que Archivo Regional
. Y giona
autoriza la eliminacion de documentos.
Entregar los documentos declarados innecesarios cuya eliminacion ha sido autorizada a la
Comision de actos de disposicién de bienes no patrimoniales de la sede central u érganos
08 desconcentrados, responsable del proceso de disposicion por subasta restringida, ello en | Archivo Central /
presencia del Presidente o Secretario Técnico del CED, y suscribir el Acta de Entrega de Archivo
Documentos correspondiente (Anexo N° 4). Desconcentrado
09 Conservar el expediente e ingresar la informacion al Registro de Eliminacion de Docgmentos
de! Seguro Social de Salud - ESSALUD. 23
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Los acuerdos del CED se adoptan por unanimidad y con la emisién de voto singular de
conformidad con las disposiciones establecidas en normas y disposiciones de aplicacion
general. En caso el miembro no permanente no se encuenire conforme corlm la propuesta en
relacion a los documentos de la unidad de organizacion que representa, 'los mismos son
retirados del expediente continuandose con aquellas propuestas con oplnlon y voto favorable

hasta la suscripcién del acta.

Los acuerdos contenidos en las actas de sesion del CED son suscritas por todos los miembros
asistentes y conservadas en el libro respectivo, y se expide copia autentlcada de la misma en
caso corresponda. j

|

!

Articulo 10. Responsabilidades del Comité de Evaluacién de Documentos - CI-|ED

10.1 EI Comité de Evaluacién de Documentos tiene las siguientes responsabilidadies:

Articulo 11. Del procedimiento de Eliminacion de Documentos

11.1

- . i
a) Evaluar la documentacién de acuerdo a lo establecido en el Programa de Control de
Documentos Archivisticos y los criterios de valoracion documental establecidos en la

legislacién de la materia, emitiendo el Acta respectiva.

b) Conducir el proceso de formulacién y actualizacion del Program ' de Control de
Documentos, el cual esta conformado por:

) Ficha Técnica de Series Documentales
. Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos.

c) El Secretario Técnico ejecuta las etapas operativas de supervision y| verificacién que
correspondan al Comité de Evaluacién de Documentos en el procedimiento de Eliminacion
de Documentos, indicado en la presente Directiva.

d) El Comité presenta un informe anual, en relacién a las actividades desarrolladas por el
Comité de Evaluacién de Documentos del Nivel Central o Desconcentrado, el cual se
remite, a través de la Presidencia del CED, a la Presidencia Ejecutiva o a la Gerencia o
Direccién del Organo del Nivel Desconcentrado segln corresponda.

El responsable de la eliminacién de documentos en el Archivo Centrall o los Archivos
Desconcentrados verifica el plazo de retencidn de los documentos de caracter temporal en el
Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), de contar con este, o realiza una
evaluacion y valoracion preliminar de las series documentales de valor temporal, cuyo plazo de
retencién haya vencido y procede a separarla fisicamente.

|
Posteriormente, organiza y selecciona las series documentales propuestas a eliminacion en
unidades de archivamiento (sacos de polipropileno debidamente numerados, discos épticos de
almacenamiento, bases de datos, servidores, repositorios electrénicos, segt’m sea el caso),
para su posterior verificacion por el Archivo General de la Nacién o el ArchlvogReglonal segln
corresponda, extrayendo las muestras documentales necesarias.

El responsable del procedimiento de eliminacién de documentos del Archivo C;)entral o Archivo
Desconcentrado elabora un informe técnico formulando la propuesta de elimin!acién, en el caso
que la propuesta contenga series documentales identificadas en el PCDA, la propuesta adjunta
el Inventario de Eliminacion segtin modelo (Anexo N° 2), copia autenticada de la Resolucion
que aprueba el PCDA, copia autenticada de!l Inventario de Series Documentales del PCDA de
cada serie documental propuesta a eliminar, y las muestras documentales respectivas en
formato PDF. Para el caso de series documentales que no se encuentren id;entiﬁcadas en el
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PCDA la propuesta adjunta el Inventario de Eliminacién segtin modelo (Anexo N° 2) y las
muestras documentales respectivas en formato PDF. {
1

El Archivo Central o Desconcentrado, remite a la Secretaria General o al tltular del Organo
Desconcentrado o Prestador Nacional, segtin corresponda, la propuesta de ehmmacnon de las
series documentales identificadas en el PCDA para su remisién al Archivo General de la Nacion
o al Archivo Regional, segtin corresponda. En este caso el expediente de eliminacién de
documentos debe contener:

o  EllInventario de Eliminacion de Documentos (firmado y visado en orfginal).
s  Copia autenticada de la Resolucién que aprueba el PCDA.

» Copia autenticada del Inventario de Series Documentales del PCDA de cada serie
documental propuesta a eliminar, j

o Muestras de las series documentiales propuestas en formato PDF.
En el caso que la propuesta de eliminacion contenga series document[ales gue no se
encuentren identificadas en el PCDA el Archivo Ceniral o Desconcentrado remite la propuesta
al CED del nivel correspondiente. [
El Presidente del Comité de Evaluacion de Documentos — CED del nivel correspondiente,
recibe la propuesta de eliminacion y convoca a los integrantes del mismo. i

El Comité Evaluacion de Documentos - CED del nivel que corresponda, revisa la propuesta de
y verifica las muestras de las series documentales, y posterior a ello, acuerda aprobar o no la
propuesta de eliminacion, suscribiendo el "Acta de Sesidn del Comité de Evaluacién de
Documentos" (Anexo N° 3).

Si el acuerdo aprueba la eliminacién, la Secretaria General, el titular del Organo
Desconcentrado o Prestador Nacional, o en su defecto la Presidencia del Comité de Evaluacion
de Documenios — CED del nivel correspondiente, remite mediante doculmento oficial el
expediente de eliminacion al Archivo General de la Nacién o al Archivo Regional, segin
corresponda, solicitando la autorizacion respectiva para la' eliminacion dejdocumentos, al
haberse cumplido con los procedimientos establecidos. El expediente de eliminacion de
documentos debe contener:

e  Copia Autenticada del Acta de Sesién del Comité de Evaluacion de Documentos.

e ElInventario de Eliminacion de Documentos (firmado y visado en ori‘ginal).

e Muestras Documentales de las series documentales propuestas para eliminar
debidamente rotuladas e identificadas (01 muestra representatlva por cada serie
documental en formato PDF).

El Archivo General de la Nacién y/o Archivo Regional recibe la propuesta y revisa los datos
consignados en el expediente remitido.

i

11.10 En caso de encontrarse observaciones, el Archivo General de la Nacion y/o Archivo Regional

devuelve el expediente con las observaciones para las correcciones respectivas.

!
1
1
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11.11 De no encontrar observaciones, el Archivo General de la Nacién y/o Archivo Regional expide
la Resolucion Jefatural o Directoral que autoriza la eliminacién de documentos materia del
expediente. ‘
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11.12 En cumplimiento de dicha Resolucidn, las series documentales cuya eliminacién ha sido
autorizada es custodiada por el Archivo Central o Desconcentrado, segtin corresponda, con el
unico fin de iniciar el proceso de disposicion final de bienes no patrimoniales (documentos
autorizados para su eliminacion), luego del cual dichos documentos son lentregados ala
Comisién de actos de disposicion de bienes no patrimoniales de la sede central u érganos
desconcentrados, ello en presencia del responsable del Archivo Central o Desconcentrado o
su representante, segun corresponda, quienes suscriben el Acta de Entregal de Documentos

correspondiente, segtin el modelo contenido en el Anexo N° 4

11.13 La disposicion final de los documentos cuya eliminacién ha sido autorizada, sejrealiza mediante
acto de disposicion por subasta restringida, segtin el procedimiento establecido en la normativa
institucional de la materia.

11.14 Las series documentales cuya eliminacion ha sido autorizada son entregados por el Archivo
Central o el Archivo Desconcentrado, segun corresponda, sin triturar a la Comision de actos de
disposicion de bienes no patrimoniales de la sede central u érganos desconcentrados,
debiendo ser previamente pesados, a efectos de obtener un valor referencial como precio base
en el acto de disposicién por subasta restringida.

11.15 El dinero que se recaude producto de la subasta restringida de los bienes no ppatrimoniales es
depositado integramente en las cuentas de ingresos propios de la Sede Central o Organo
Desconcentrado y/o Prestador Nacional segtin sea el caso a través del Area de Tesoreria o
quién haga sus veces.

11.16 El expediente de Eliminacién de Documentos, es conservado por el Archivo Central o
Desconcentrado, segtin corresponda e ingresada la informacion al Registro de Eliminacién de
Documentos del Seguro Social de Salud - ESSALUD.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

PRIMERA. De la propuesta de Eliminacion de Documentos realizada por Ials unidades de
organizacion del Seguro Social de Salud - ESSALUD ;

Las unidades de organizacion del Seguro Social de Salud — ESSALUD, pueden proponer la
eliminacion de los documentos que custodian, siempre y cuando estos hayan cumplldo el plazo
minimo de retencion, el cual debe realizarse en estricta coordinaciéon con el Archivo Central o
Desconcentrado, segtin corresponda, y se sujeta a lo descrito en este procedimiento.

SEGUNDA. De la propuesta de Eliminacién de Historias Clinicas realizada por el Comité de
Historias Clinicas

La propuesta de eliminacién o destruccion de Historias Clinicas elaborada por el Comité de Historias
Clinicas de cada IPRESS, adicionalmente a las disposiciones sefialadas por la norma especial de la
materia, se sujetara a la presente directiva, debiendo ser remitida al Comité de Evaluacion de
Documentos del nivel correspondiente para su evaluacion y remisién al Archivo General de Nacién o
Archivo Regional, segin corresponda. g

|

TERCERA. De la propuesta de Eliminacién de Documentos producidos por unidades de
organizacion desactivadas o cuyas funciones se extinguieron.
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De existir series documentales propuestas a eliminar que fueron producidas

por unidades de

organizacion desactivadas o cuyas funciones se extinguieron, debe indicarse ademas del nombre del
productor del documento, el nombre de la oficina que asume la funcion, en su defecto el Secretario
Técnico del CED del Nivel Central o Desconcenirado, segun corresponda, actia adicionalmente en

|

calidad de miembro.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA
UNICA. Del Programa de Control de Documentos Archivisticos - PCDA

Toda referencia al Programa de Control de Documentos Archivisticos— PCDA en la
debe entenderse como al Programa de Control de Documentos — PCD, ap
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 347-PE-ESSALUD-20186, en tanto dure la
mismo.

presente directiva
robado mediante
actualizacién del
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“Normas para la eliminacién de documentos en los archivos del Seguro Social de Salud — ESSALUD”

ANEXO N° 2

FORMULARIO DE INVENTARIO DE ELIMINACION

Boa v *
CION
, I

s o B ’
DOCUMENTOS .
ARC-ESSAI UR/SERE CENTRAL

4 ﬁﬁ% % 3 N s
EHTIBAD ~ | SEGURO SOCI&L DE SALUD - ESSALUD :
UNIDAD ORGANICA :
DIRECCION DEL

N Serie Documental  ° FechasEztremas: | Unidades de . Observaciones f

Archivamiento

Cantidad total de unidades de archivamiento:

¥

Cantidad total aprozimado de metros lineales:

Fesponsabledel frohine Ceoral v Desconcepiredn.

[Ficmay&sfio}
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ANEXO N° 3

MODELO DE ACTA DE SESION DEL COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS

|
]

_ ACTA DE SESION
DEL COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS

ACTANY cviiinens -CEDNC-ESSALUBD-20...

En iz ciudad de . .Slendo las ... ... . horas det dlal e
Aos Ml e BEO BT e e se regmnieron los miembros dal Comiie
de Ewaluacion de Documentns, designado medianie Resolucidn ME.........o......... cop la
asistencia deth:
- SefOMAY oot , Presidente del Comité,
1T To 15 £ ) repres&ntanie de Asesona Juridica como mlembm
- Sefior{a} , representanie del Organo de Adminisiracian de

Archivos o &1 que haga sus veces, quien acliia como Secretario, y )
- Senor{es).......... . representante(s] dellasfios Crganc/Unidad

Oroanicads¥Dependencia cuya documeniacion se evaluara.

El Comité, evalud las series documentales que propone el Organo de Adminisiracion de Archivos
{o & que haga sus weces), que se deiallan en el inveniario de efiminacion, con fecha
.................. . verificando Ias nnestras documentales anexadas a la sofliciud. ‘

De to actuado los mismbros del comité aouerdan:

APROBAR Ja eliminacion de las series documentales:

....... . cuvas fechas exinemas SOM. v rcecraceac oo eceaea e
hacnendo unfofal apreximado de .. e melros [ineales, por considerar que los fines
administrativos, legales, fiscales, contables eic., de los documsnios propuesios han concluido
para Iz enfidad v que estos no son sujele de derechos ni obligaciones para la entidad o los
ciudadanes, carenies de posibilidad de registrar o consiituir documentes Gifes yio r&ievames
parala enhsdad

Per eflo, el Comité de Evaluacion de Documentos recomienda remifir lo actuado al Archivo
General de Iz Nacidn, a fin de proceder con 2 autorizacion respectiva.

Siendolas ............ horas del did ..coveveenemeeemnnnes de dos mil...... , s& da por concleida la sesiin
del comité.

En sefial de conformidad suscriben Ia presente los asistentes a [a presente zesion.

Presidente(s) Asesoria Juridica
Representante de la Unidad de Secretario Técnico
Organizacidn cuya docomentacion
se evalud
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ANEXON° 4

MODELO DE ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

KEsSalud

ACTA DE ENTREGA DE BOCUNENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL O DESCONCENTRADD
OEL SEGURO S5DCIAL DE SALUD A LA COMISION DE ACTOS DE DISPUS!CIGM DE
BIENES HQ PATRIMOMIALES DE L& SEDE CENTRAL |

Enla cﬁﬂad o1 .slendolas............ horasdeldig,. ..o, ..dedos
mil ... DSIE B e =& consiifuyeron en las msiatacmnes del
Am]w.r{r {Gentraf . Desconcenirado) ubicads sn ,det stmto de

= weg BE BB i Sascre’tano Tecrucn« del ifé de
Evaluamon de Documenios del Nival {Cenfral o Bescuncentrado} de ESSALUD Identificado con
DNE M o in it & 8@} ....iocoeoeen..... Responsable del Archive Ceniral o
Desconcantraﬂa :denhﬁcado COTL DNI l‘P ......... y e Sna

Presidente de la Comision de Acios de DlSpOSlCJOl‘! de bienes mo
pammmsaies de la (Sede Ceniral u Organo De:sconoenﬁ’ado o Presiador Nacional) conformado
mediznfe Resolucidn ..o e , ienfificade con DNI [

- . can el objeio de pmceder ala enfrega de Ios decumenios que han sido
auiun_adus para su elmmac:on

El presente acto se dezsarolla en cumplimiento a fa Resolucian Jefatural No...ooeeenveeeeveenees
que autoriza la eliminacion de los documerdos declarados innecesarios par &l Sequro Social de
Salud - ESSALUD, los cuales son defaltados en los aniecedentes v la citada Resu]ucmrg

Este aclo de enfrega de documentos se desarrclla en cumplimiento a Io dispuesta en g Direcfiva
N® 001-2018-AGMDAIl "Narma para la eliminacin de documanios de archive del Sactor Pubhcn
aprobada por Resolucion Jéfatural N° 242 201MGNJJ la cugt sefiala que, aufonzada [a
eliminacién de documentos, las enfidades piiblicas son responsables de dictaminar el uso
posterior de los sopores fisices decfarados mnecesarios.

En ese sentido, en &l marco de! numeral 11.13 de 1z Directiva de Gerenma Genergl N* ... 86
ESSALUD- 26'3‘1 “Mormas para eliminacion de documentos en los archivos del Segum Soma! de
Salud - ESSALUEF se hace enfrega a la Comision de Aclos de Disposicitn de hleues na
patimoniales de Iz Sede Central dat Segum Saciat de Salud = ESSALUD fos documenlos
declarados innecesaries para sit disposicion final.

Ij:chosdm:umentcs ascienden a untctalde .. .. medros lineales, Ios cuales se em:ue:ﬁran
en las instalavionss del f-’achwo Cendral de Segam Social de Saiud =1 ¢ RN umdades de
archivarniznto.

Siendo las .. .. horas del dia .. de de , 8& da por concluida Ia entrega de

joz dowmentos a fa Comision de Actos de Disposicién de blenes no patrimanidles de !a Sede
Cenirel ded Segure Social de Salud - ESSALUD, de lo que dejamos consiancia con [a suscripeitn
de la presente Acta,

Responsable dst Archive Central & Archivo” . Secretaro Técnico -
*  Desconcenfrada Comité de Evaluacion de
Documenfos

Presidente de 1a Comisién
de acio;_de dispos;ciﬁn de bienes no patimoniales
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