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RESoLUctót¡ oe cERENcIA GENERAL N" 1438 .GG-ESSALUD-2013

Lima, 14 de noviembre del 2013

VISTOS:

La Carta No 1451 €G-ESSALUD-20l3 de la Secretarla Generaly el lnforme Técnico N'
óáACéÑVp-OCPD-ESSALUD-2013 de la Gerencia de Gesüón Normaüva y Procesos de

la Oficina Centralde Planificación y Desanollo, y;

CONSIDERANDO:

eue, mediante Ley N'25323, se creó el Sistema Nacionalde Archivos, con la finalidad de

integrar estructt¡nal, normaüva y funcionalmente los archivos de las enüdades públicas

exislentes en el ámbito naciona-t, mediante la aplicación de principios, normas, técnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservación, organización y

servicio del Patrimonio Documentalde la Nación;

Que, mediante Resolución de Presidencia Ejecutiva No 012-PE-ESSALUD'2007, se

aprobó la Estruc.tura Orgánica y el Reglamento de Organización y Funciones del Seguro

S-ocialde Salud (ESSALUD), considerando a la Secretaría Generalcomo órgano de apoyo
de la Presidencia Ejecutiva;

Que, el literal d) del artlculo 7' del Reglamento de Organización y Funciones de la
Secretarfa General, aprobado mediante Resolución de Presidencia Ejecutiva No 286-PE-
ESSALUD-2011, se establece que la referida dependencia tiene por función, entre otms
dlrigir y controtar la formulación e implementación de las normas y procedimientos
relácionados con la administración documentaria, bibliotecaria y elarchivo institucional;

Que, asimismo, el Iiteralc) delartfculo l1'del Reglamento mencionado en elconsiderando
prccedente, establece que la Oficina de Administmción de la lnformación como unidad
órgánica de lfnea de la Secretarfa Genenal üene por función, entrc otras, formular,
proponer e imptementar pollücas y normas de administración de archivos y bibliotecas en
el ámbito instituciona!, asl como evaluar su impacto y cumplimiento;

eue. con Resolución de Gerencia General N' 1437 -66-ESSALUD-2013, se aprobó la
Directiva No 016 -GGESSALUD-2013'Normas del Sistema de Archivos del Seguro
Social de Salud (ESSALUD)', que üene por objetivo establecer las normas que regulen el

funcionamlento del Sistema de Arcñivos lnstitucional;

Que, medlante Carh de Mstia, la Secretaría General remite un proyecto de Manual de
Procedimientos de Archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD), el cual tiene como
objeüvo establecer y regular los procedimientos que se apliquen en los pro@sos técnicos
archivlsücos que se ejecutan en los archivos de !a lnstitución;

Que, mediante lnforme Técnico N' 02&GGNyPOCPD-ESSALUD-2013 emiüdo por la
Gerencia de Gestión Normativa y Procesos de la Oficina Central de Planificación y
Desanollo, se concluye que el proyecto de Manual de Procedimientos - MAPRO del
Archivo Cenhal de ESSALUD, cumple con el marco legal y técnioo que regula su
elaboración;
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eue, en dicho contexto, resulta necesario la aprobación de un documento de gestión

archivlsüca que permita optimizar el tratamlento de los documentos en los niveles de

archivo, el mismo que especifica los mecanismos para la ejecución de los p¡ocesos

técnicos archivlsticos que se realizan en la lnsütución;

Que, de acuerdo a lo establecido en el literal b) del artfculo 9'de la Ley N' 270ffi, Ley de

Creación delseguro Social de Salud (ESSALUD), el Gerente Genemles competente para

dirigir elfuncionámiento de la lnsütución, emiür las Directivas y los procedimientos intemos
neúsarios, en @n@rdancia con las polfticas, lineamientos y demás disposiciones del
Consejo Directivo y delPresidente Eiecutivo;

Estando a lo expuesto y en uso de las aúibuciones conferidas;

SE RESUELVE:

1. APROBAR el Manual de Procedimientos de Archivos del Seguro Social de Salud
(ESSALUD), que en anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolución.

2. DISPONER que la Secretarfa Generalse encargue de la difusión del Manualaprobado
mediante la presente Resolución.

REGíSTRESE Y COMUNíQUESE.

ñ. üiilr'i'FÜriniÁ'ñlv'cniii-- 
GEReNTeGENERAL

ESSALUD
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVOS
DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD (ESSALUD)

OBJETIVO

Establecer y regular los procedimientos que se aplican en los procesos técnicos

archivísticoé que se ejecutan en los archivos del Seguro Social de Salud

(ESSALUD).

FINALIDAD

proporcionar a los niveles de archivo del Seguro Social de Salud (ESSALUD)

lineamientos sobre la ejecución de los procesos técnicos archivísticos.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de aplicación y
cumplimiento obligatorio en todos los Órganos que conforman el Seguro Social de

Salud (ESSALUD).

BASE LEGAL

a) Decreto Ley No 19414, que declara de utilidad pública la defensa,

conservación e incremento del Patrimonio Documental de la Nación, y su

Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N'022-75-ED'

b) Decreto Legislativo N' 681, que regula el uso de tecnologías avanzadas en

materia de archivo de documentos e información, y sus modificatorias, y su

Regtamento, aprobado por Decreto Supremo No 009-92-JUS' y su

modificatoria.

c) Ley N' 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, y su Reglamento,

apiobado por Decreto Supremo N'008-92-JUS, y sus modificatorias.

d) Ley N' 27056, Ley de Creación del Seguro Social de Salud (ESSALUD), y su' 
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo No 002-99-TR; y sus

modificatorias.

e) Ley N' 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nación, y su

Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N" 011-2006-ED.

0 Decreto Legislativo No 827, que amplla los alcances del Decreto Legislativo No

681 a las entidades públicas a fin de modemizar el sistema de archivos

oficiales.

g) Resotución Jefaturat N'073-85/AGN-J, que aprueba las'Normas Generales

del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Público Naciona!'.

,r. Domlngo Cu.to l2o
J$'rs Mrrfa
Umá 11, Fen¡
T. 265-6000 / ¿65-70m
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h) Resolución Jefatural N' 133-85-AGN-J, que precisa que la aplicación de la
Resolución Jefatural N' 073-85/AGN-J es para la documentación con menos
de 30 años de antigüedad.

i) Resolución Jefatural No 173'86-AGN-J, que aprueba la Directiva N" 004/86-
AGN-DGAI, 'Normas para la formulación del Programa de Control de
Documentos en los archivos administrativos del Sector Público Nacional'; la
Directiva N'005/86-AGN-DGA!, "Normas para la transferencia de documentos
en los archivos administrativos del Sector Público Nacional'; la Directiva N'
006/86-AGN-DGA!, "Normas para la eliminación de documentos en los
archivos administrativos de! Sector Público Nacional'; y la Directiva No 007/86-
AGN-DGAI, 'Normas para la conservación de documentos en los archivos
administrativos del Sector Público Nacional'.

j) Decreto Supremo N'043-2003-PCM, que aprueba el Texto tJnico Ordenado
de la Ley N' 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública,
y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo No 072-2003-PCM,
modificado por Decreto Supremo N' 070-2013-PCM.

k) Resolución de Presidencia Ejecutiva N" 012-PE-ESSALUD-2007, que aprueba
el Reglamento de Organización y Funciones del Seguro Social de Salud
(ESSALUD).

l) Resolución Jefatural N' 076-2008-AGN/J, que aprueba el Reglamento de
Aplicación de Sanciones Administrativas por lnfracciones en contra del
Patrimonio Documental Archivístico y Cultural de la Nación, y sus
modificatorias.

m) Resolución de Presidencia Ejecutiva N" 286-PE-ESSALUD-2011, que aprueba
el Reglamento de Organización y Funciones de la Secretaría General.

n) Resolución de Gerencia General N" 1719-GG-ESSALUD-2O11, que aprueba
la Directiva N' 027-GG-ESSALUD-2011, "Normas para la Formulación del
Manual de Procedimientos de los Órganos y Unidades Orgánicas del Seguro
Social de Salud (ESSALUD)'.

¡¿ oon{¡go Cu.to l2o
Jestls M¡rl¡
Llm. ll. Fen¡
T. ¿65-6000 / 265-70m
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V. RELACIÓN DE PROCEDIMIENTOS
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T. ¿65-60@ / ¿65-7000

oFIcI]'¡A DE ADMINISTRACIóÑ DE I¡ INFORi/IACIÓN

SEcREfARh GENEML

PDodlmlanto ,!alón:

lr.r-Año:

tielnr:

TMNSFERET{CIA DE DOCUMENTOS
A LOS ARCHIVOS PERIFÉRICOS,

ARCI.IIVO§ DESCONCENIRADO§ Y ARCHIVO CENTRAL

,bJ.üvo:
).ongrtüon¡r lo¡ cpo¡itorio¡ d! tos Arcñlvor da c.¡üón y Arcñ¡83 P.rÍórlcot d.l SsguF Sod¡l dr s.lud (ESSALUD).

llc¡nca:
\nhios d! Gcsl¡ón y Ar¡iwr P.rléri@¡.

PIo D.rarlpclón da A*¡on.r R.tpombL

t dsüño l¡i triaa do@runt8br qu! h.yan amplldo cl plrlodo dr Étcnc¡ón miampl8do !n !l PDgrffi8 da Contol d
)oqmcnio!.

l.sporu.bb d. Arüirc d! Gql¡ón i

\nñ¡vo P.rifórho

2
\grupa ls do@mntsc¡ón bmrndo paqmla3 dcbldalMtr Eluladú (nr Anaxo I ,, d! @mrPondcr. En oe d! lóldaEs (

omr. no aa onsidrE cat¡ ¡q:¡ón.
laspm3atL da Ardúvo dr Glslión
{rd¡vo Prrifário

3 lurct€ d p.qurtc @n rudo d$lf¿¡nta ut'liande pabilo lf 20. En 6e da Éld!rot o lomo3, no 3a @ns¡dlB rslr seltn. tcEpms¡U! da Ard{rc da G.süóo
VdÍvo Pslórlo

1
kglln la d@montadón an cl lnvGnlaño dr TEn¡fcMc¡r da Domnlo3 qE @nía dc lnbmqrón Galml (wf Anax(
iAl . lnEntlrio Rlg¡tiro (w An.x$ 5 Bl.

Lrpomrbl. dc Archivo & Gcst¡ón
\dirc P.rilóri@

5
)oloa L doolMt c¡ón an lrdrtvador d! prlam ([t Amxo 2l o {i¡ .nñh8n ([r Ando 3), sgr¡n @@aPoltd!
lcHd¡mrntc rctulado.

lr.pmsu. d. Arcñivo d. Güüón
Vdlivo P.rt ório

6
lDlk la .l J.L d. w¡dad o'!¿n¡€ Dspoillb|. dd ¡Bm doomcnterio, á úro dc AEhirc P.rifári@ o A¡drlY lclr da unid¡d or!ánle ouy¡

nnsllGndr da d@mntor ragr¡n !l CrcmgÉm¡ Anutt dc T[nícEnc¡¡ da Do@mnld.

7
)otrr¡ la doq¡mnt¡ciln pop$la on at lñEntefio ú Tnñfamd¡ d! Do@mfflo3. En em dc clí¡t ob3aryac¡on!!. 3t

rqulrc h rubsanadón dr lr¡ m¡Em¡r.

le.ponrlbl. d! Arr¡¡Yo Prdférl@
\Idrirc Ocsn€nürdo o Archlv
)cnf.l

8
:ñt¡!ga rl Rüponsable dGl ArhiE Parllórls, Arshlrc DrEEntedo o Arrñ¡rc Ccninl seún omtPo¡d., llr snid.drr
la lnñim¡anlo, ¡nEnirrior y Bgislrcs ¡ n¡vcl da plu doomant¡lyro ¡c.i! d@msld, da mtpmdtr

lapom¡bl. da Ard{Yo d. Gel¡ón
\rch¡rc P.rltárl6
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Manual de Pmced¡mientos de Archivos
del seguro social de salud (ESSALUD)

PROCESO TECNICO ARCHMÍSTTCO: SELECCIÓN

lffi.rrsara
g.goñ¿od S&§l páE lodo.

DOCUMENTAL

Jr. Domln¡|o cu.to 12o
Jesúc M.rl¡
Uma U, Pcril
r. 265-6(x)0 /r 265-71r0O

Prec.dlmhnto ,.Drón:

ll.¡.4¡lo:

t¡tlnr:SECREIARIA GENERAI-

TMNSFERENCIA DE DOCI,MENTOS
AL ARcHIvo GENERAL DE I.A NACIÓN

OARCHIVOS REGIOMLES

»¡.ürc:
¡sngll¡on.r bt Éposrsior dc lor Arsñlrcr Da¡m6nlr.dor y Arch¡rc CrntI¡l d.l Scgm soci.l rl. §.lud (ESSALUO).

llc¡nca:
trEtrlvoa Dlrm6ntf¡do3 y A¡drlE Cantr.l.

ff
Pr¡o

Daacrlpa¡ó¡ d. Acalon.¡ Rsponxbb

1
úcntifiá las aaflú d@m!nt!l$ da v¡lor prmsnrnta qu! hryan omplido cl pqriodo da Btmción mimPlsdo an t
,og[ma ds CmtEl da Dmumanbr.

l$ponrblr da Arstr¡vo Drr@n€ntnd
r Arcñlw Clntral.

2
igrupr L d@mrntadón bmsdo p.quel$ dlbldsmutc otul¡doi (v!r Anaxo 2), dr @mtPondsr. En eso dc fóSmt
' 
tom$, no $ @nddrE rst¡ u¡óil

lcponlbL da An rhD Dcr@n@nlnd
) Archiw Cmf¡|.

3 lu¡at¡ al prqwb @n nudo dcal¡ania uüfEndo pablb N'20. En €3o de lóldrB3 o lomos, no t! qsidan asta aÉ¡ón.
lBpo$.bb ó. A¡rñiw D.Effitnd(
) Archivo C6tr¡1.

1
lrg¡¡l¡! la do@mnl¡dón .n rl lnEnl¡rio de Tnn¡bmda dc Doomrilo3 $¡a msta dr lnfomac¡ón Gcnml (wr
\¡oxo 5 A,. lnv.nt do Rlg¡3fo l[r An.ror 5 Bl.

lGponrlbL da Ardriw Da@mtr¡d(
) Arrrhre C.ntr l.

5 )dH L d@mariladón cn eia srdri[n (wr An.xo U dcbid.mnl! Dt¡l.da. lasponsblc dc Arcñiw D!3oMntrad(
) Arch¡w C.ntr.l.

6
iolic¡t al Ardriw cmñl da b Naotn, s Éro dr §adc Cqtnl y Órgrno! Dat@n6ntrado3 qua ar aBffl¡an ubbrdo
m L¡ne Mcúopoltm¡r o AE $vo Rlglond Bsplc'i¡w, an 6so da ÓOmor O0mntrsdos, 3ceún mapoñda, lr

Én¡tomda da d@mmto¡ egún cl Cfonogrm Anual da T6ndanmia ds Do@mnbt.

iasü.rio G.lml GcGntc o Dlro@ió,
b Ór!üo D!¡ffiBntrado

intr3oa .l Ardrivo GlnaEl d. h Neión. da 8ad! CantEt y Ór9anot Dr¡@nent¡ados qua $ aneanl¡an ubledo
n Um i|lüopoÍi.nr, o AEhhD Rae¡ml Dspcdivo, m €so dc Órgrnor Dcrenutr¡do¡, aroún mrponda. L
n¡dadcr da ¡rürlEm¡üio, lmnlrrlo3 y ng¡3üo3 ¡ nlwl da p¡ra d@m.nl¡l yro srrli d@mfftd, da mlPond.r. r ArdrhE Cütal.
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s Manual de Proced¡m¡entos de Archlvos
de¡ seguro social de Salud (ESSALUO) lffi.rrs"¡r¿

S€96d.ó S«¡.1 F6 i6

Pcld¡m¡ento: T8ANSFERENCIA DE DOCUME¡ÍÍOS

AL AncHNo GEt{Ef,AL D€ u NACÉN o ArcHlvo REGIoNAL

uNtDAo oRGAilEA REsPoNsaBtf DE AcEivo oocuMENTARlo DE óRGANo

DEscoNcEr{riADo u oFtclNA ot ADMtrillsr8AclóN D€ [A lil¡oRMAoóN

RESPO?{SABIE DE AiCHIVO DESCONCENTRADO O ARCHNO CENIRAL

rDEtfftFtcA l¡ll
SERIES

DOCUMENTATES

sE6ÚN PROGRAMA

DE CO'{TROL DE

DOCT MEÑIOS

AGRUPA I.A

oocuMENTAoóN
TORMANDO

PAOUETES

ROTUI.AOOS

SUJETA I¡
oocuuertloótl

CON NUDO

DE§UZANIE
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Manual de Proced¡mientos de Archlvos
del Seguro Social de Salud (ESSALUD)

PROCESO TECNICO ARCHVISTICO: SELECCIÓN DOCUMENTAL

ffirrs"lr¿
Scguu So(ol p¡¿ Ed6

ffi

J¿ Dotn¡r¡go Co.to 120
J6rüi MürL
Um. 11. FÉnl
T. ¿65-6000 I 265.7000

Prcedlml.nto y'cltlón:

f,sdño:
taelna:SECRETARIA GENERAL EUMINACIÓN DE DoCUMENToS

»l.dvo:
ls¡oongrrüffi lc Epocltcios (b los Ard{y6 Oúffiú.d,oE y Ardltrc Cáüd d.l s3euD Soc¡al dr S.lud (ESSALUD).

\lc¡n6:
Vrñivs Dscm6tradú y Arclrtrc Cenú81.

Pr3o
fbsglpalón d. Acc¡ons R.¡poB¡blo

f
d€nt¡ñca les sqi.s dffi.nt lB de vdú tamporal quo haym dmplido el Pldo(b d3 6bndón mtmpLdo on t
,fogm d€ Control de Docmmt6.

loEponsable de Archlw Dosmnttd
) Ardr¡w Cantral.

2
\grup! l. doffintadón tüma& paqud.¡ debidmr¡ta Et¡l¡dos (w Arero I l, d3 mspondú. En üso de fóldeÉs
mot, m !o msidoE eata Gió[

l$porisabb de Arriúrc D$@ffirtEdr
) AEtirc Corüal.

3 ¡ujet al psqueto m nudo d$lizüto r¡til¡zando pab¡lo N' 20. En es d6 fóldeG o tomo3, m s mslrffi .sL aeión. laspoñsbl€ de Afctrlw Dctslenütdr
r ArcHrc Canbal.

1
tsgi3t8 L doqmantac¡ón .n el lnHt rio do Elimln&¡ón ds Doq¡rnonbs qB 6rcta d. lnloínac¡ón G6ncral (w Amro 6
tl € lrusHo R€glsúo ([r Am¡or 6 81.

tlapons8ble de ArctiÉ Desmrilrad
¡Ardirc Car¡Ud.

5 )d@ lr docüsntac¡ón sn s.coa dc pol¡proD¡lem drbidmslo lr6nüfédú. lspo3st¡L dc Ar.tirc Dr&onc.nüad
, ArclúE Cenfal

6

¡olidta 8l Aññivo Cf,mral d6 h N!dón. m 6o dc Scdc Ccnfd y Órganoa D33@mnfadil qur ¡c .m€núur rú¡cado
n Uma itrüopd¡t a, o Ara*¡vo Raelon8l rBsp3ct¡ro, sn cae de Órgmor Desmmfrdoc, saCún coí€spffda, l i66t¡rlo Gdrüd. G66tr o D¡mió
nEntario dr Elmlnac¡ón ds Documañtor, la8 mu$rar dmmntd$ y .l Acta &l Cmitó dc Ev&¡slón ds Docm€nto
[r Anexo 7r, óa fficEpmdcr.

le Órgano Dssmffitrado

7 )6d¡na m el ¡upervbú ásigmdo pd.lAn iw GtEd de la Nac¡ón o Ardr¡vo Rcglmal, sBgún @mspof,dá. lsponsblc (b Arctirc D.scorrnfad
rArür¡rc Canü¡|.

8
:núro8 al Archlvo G.ffi¡l dc la N.cióB en c¿ro dB Scda Canúal y Órqnm Deccdrffitrad6 qJ. 3. rnanonúBn úricado
n Ums Metropolitan¡, o A¡chivo Ragbnal rspfftvo, m ce do Órgm¡ D€mnrsdor, igún ur€3ponda, l
locum.ntación pEps¡tr paE s €lim¡nadóO fmsr¡do d Act¡ da EntBg! ds Dftmmios (\rú Anoro 81.

) Arch¡vo Canlnl.
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fi Manual de Procedlmlentos de Archlvos
del Seguro Social de Salud (ESSALUD) f*rgts.lu¿

s€gwü.d S¿<tal É616

,r. Dómlngo cú.to 120
Jesús Mrrl!
um. 11. FÉrÚ
T. 265-6000 / 265-7p00

uNrDAo oeGtilEA iEspoNsASlE DE AcERvo DocuMEirailo oE ói6Af{o

oEs@'lc¡t{TÍ^Do u oFlc¡M oE aDMlNlSrRAc6N DE tA lNFoRMAclóil

§ECRETARh GENERAI, GERENcla o
DrREcoóN DE óRGANo

DESCONcEI{TRAOO

AGRUPA I.A

ooclrMEr{fAoóil
;ORMA'{Do
PAOUETES

SUJÍA IA
oocuMErfiaoóil

ct t{ türm
DEilEAI{TE

cotocl t¡
marMEMraoóil

EN UilIOAD DE

AMHIVAMIE¡{IO

@oRD|ñACOll EL

sU'E¡I'EOB OEL

ARCI{M) GEilEMI
DEUñAoóilo

AiCHNO REGIONAT

Página 16 de 33

ww*,cee"trO.eoU,c" 

I



Manual de Proced¡mientos de Archivos
del Seguro Soclal de Salud (ESSALUD) lMhErs.lro

s.O¡ñd¡d Sd¡l B.¡ tffi

pRocESO rECru¡cO tRCXIvfSrlCO: CONSeRvlc¡ÓN DE DOCUMENTOS

,.. Dom¡nro Cú.to lZfl
Jesi¡t M.rh
Urná lt, ftcrÚ
T. 265-6000 / 255-70@

Prcodlmllnto ,.r¡ón:

li..{ño:
,¡g¡n.:SECRETARIA GENEML OONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS

»JrtlYo:
mtrnr r integrtd* ñdc dd sopú! y la Inbms¡ón d€ la d@mcnte¡ón dcl s.gum s*id dr salud (ESSALUO).

\lc!nca:
úrrúB ó G.stón, Aftñiw Pón'lórbos, Anñivor Ossoncenfadot y Arch¡vo Crnfd'

Pa3o
D.3crlpc¡ón .L AÉlon$ R.spoB¡bL

I íacdE ls ¡eims 6Bpond¡cniB3 a lr omfllc¡ón & docu|MiG 3n cumPl¡mi€nto do la nmal¡üdad atdlivi3üc¡

dg{lt -

lspon¡.bls dc Ar.tdrc d€ Gatüón
\rctúvo Porifórico. An*ilu
)ascorffitedo o Aft rivo Csntral

2 IDorvisa lo¡ rc¡irc! de m¡dad$ orgán¡es. ,rgm da Adm¡n¡tú$¡ón d6 Aftr{wt
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Manual de Prccedim¡entos de Arch¡vos
del Seguro Social de Salud (ESSALUD) ffi.rrs.¡uo

S.g@d¡d Sod, 06 todos

tr. Domheo Cü.to 120
Jcsús I'lrrla
Uma 11. Pen
T. 265-6000 I265-m0o

oFlctNA DE ADMtNlstRlctót¡ oe n tNFoRMAclóN

SECRETARIA GENERAT Fecha:

Páglna:
Procedlm¡ento: coNsERvAclÓN DE DOCUMENTOS

óRGANo D€ ADMttr¡lsrmctóH oe

ARCHTVOS

RESPONSAELE DE ARCHIVO DE GESNóN,

ARCHIVO PERITÉRrcO, ARCHIVO

DESCONCENTRADO O ARCHIVO CENTRAT

rNtcto

I

UECUTA I.AS

ACCIONES DE

CONSERVAOóN DE

DOCUMENTOS

SUPERVISA IA
coNsERvAoóN DE

DOCUMENTOS EN

IAS UNIDADES

ORGANEAS

FIN
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Manual de Procedimientos de Archlvos
del Seguro Social de Salud (ESSALUD)

pRocEso rÉcNrco ARcHvlsrtco: sERVlclo ARcHlvísnco

lffi.rts"¡r¿
S.guddl 5(r.l P!r. todoi

ffi}

Jr. Domlr¡p Cu.to lzl
Jesrrs i,bd¡
lJm. 11. M
T. 265-6000 1285-mñ

oRclNA DEADMrNrsrRAoót{ DE t¡ tNFoRMAclóN

SECRETARIA GENERAL

Prced¡mlanto ,.rlón:

li..¿ño:

,óglnr:
sERvrclo ARcHvlsnco

(PRÉSTAMo Y CoI{SIJLTA DE D@UMENTO§}

»Ftho:
toffi s d¡¡por¡dón & uud6 intomE y oxt€moE 18 ddlffitaci&i d.l Scguo Sodd d. Sdttd (ESSALUO)'

U{n6:
Vrñ¡vos Parltárl@3, Arc¡llv6 Descrenfadc y ArúiE Cental

Prs D.3cdpclón d. Aca¡om3 R[poúrbl.

lolic¡t¡ d EsporÉabte d.l Ar€hivo Pefférl@, Arcñvo Deffintrrdo o ArEh¡rc Ccnttal. sgún @mspondq Próstamo

msult d. docmento¡ mad¡8n¡. el Fmulrio d€ Rsq€rimlonto da Seilic¡o Arch¡vísüco (wr Anoro 91.
J¡udo ¡niam o o.tem

2 Jl¡¡É €l d@merno solicitado.

tllpo.Bebb d€ ArdIrc PeÉfáric.
\El*rc Des@ncsntrado o Arch¡v
:mtrd.

3
:nf€ge €l dou¡anto a¡ Buüio, pEúa susslpc¡ón d.l Fonillario d3 R.qwrimisnto de SrNido Archlvist¡o. Dr t q$rlr I
rÉstffio drl dmmrto por uñ p.rloó mrq a quin€! (15) dlas hátila¡, lo cmunicrrá md¡antg qÉo eLcfiónb
,¡.igi& 8l nsponssb &l Aftrirc Psdfár¡co, Arctdrc DstcorBntrado o Arch¡vo Csnf8l, 369ún corcspmde.

larpcrrlbl3 da Archivo Pen'f&i6
Vctivo D3sEmf{ndo o Arct¡u
lmüc.

4
)€wdw al dumonto, renci(b rl lErloó & prá¡trtro o e¡m¡n¡do al @ d€l domanlo, Prwie su3qiPdón d€

lomula/E ds Rrqucrimlenb dc Süvic¡o Arctiüstm.
J3uarlo lntam o cúamo

5 )oloe El dom.nb fi ls urfdad d. lr€h¡vmignto mtpondiárite.
lsponsbll d. Arcnús PorlfórEo
\rclfvo Oa¡@ncantrado o Arch¡u
:€otrC-

€)a
Pr.
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I Manual de Proced¡mientos de Archlvos
del seguro soclal de salud (EssALuD) lffirrs"luo

Siqú¡d¿d 56al paE tffi

ffi

,i. Do¡lr¡l¡eo Cu.to 12O
Isrls M¡¡l¡
UM. 11, PCñ,
T. 265-6mO / 265-7000

oFtctNA DE ADMINIfR¡ctÓtt ot t¡ tl'¡ronulctót'¡
SEcREIARfA 6ENERAL

Prcc.dimicnto: sERvloo ARcHlvfsnco (pnÉsr¡vto v co¡lsuLfA DE DOCUMENÍOSI

REspoNsABLE DE ARcHlvo PERIFÉRlco, ARctl¡vo DESCoNCENTRADo o
ARCHIVO CElffRAt
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Manual de Procedimlentos de Archlvos
del seguro social de salud (ESSALUD)

PROCESO TECNICO ARCH¡VÍSTICO: SERVIC¡O ARCHIVISNCO

lffi.rts.lr¿
Scawrdád §d.l Ptrt tdos

ffi

,ñ Doñlngo cu.to 120
Jesft tbrh
lJm. ll, F.rÚ
T. ¿65-6000 1265-mú

oFtcrNA DEADMtNtSfRAoóti D€ LA lNFoRM clÓN

SECREÍARIA GENERAL

Prc6dlmLñto y'.Élón:

tlú.4ño:

,¡glnr:
sERvtcto ARcHIüsrco

(ATENCóN OE D@UMANTO§ DIGITAUZADOS)

)bjatlvo:
,o;r I dspos¡c¡ón d. usuario inlmG la dodlmtldó¡ dol S€$m Soda¡ dE Srlud (ESSALUO)'

\lan6:
vchivor PorttéricG, Archivos D$orentrado¡ y Archf€ C€nüal.

Pa30
O.3crlpclón d. A@lono R.3ponsrbl!

I lolijtra d FspoilabL dcl AfciÍw PÉfiféfi@, Arch¡vo D4cmenredo o An {E cantral. scq¡n mspmd!, dounlnt
,igitat¡z8do medanb oúre decüórI6.

Jsudo lnt m

2 ,bir cl d@mcnto sol¡citado.

lospmsabl€ dt Arcliw P.rffÓtie
VcHvo Dosncontrado o Af§fiu
)fftrC.

3 iw¡e d dermnto lolic¡tado m.d¡8rit€ @rro elec6n¡co.
tspmlat€ & Anfi¡w Partfárko
Vct{vo Oesmnúado o ArrÚu
)mtrr[.
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8 Manual de Prccedlmientos de Archivos
del Seguro Soclal de Salud (ESSALUD) f;fr.rrs.ru¿

:*gúd.l Sod¡l pu. tffi

,¿ Dom¡[eo Cu.to 120
Jestu l,lala
Umá 11. Pérü
T. 265-6000 / 265-7000

oFrctNA DE ADMtNtfn¡clÓ¡¡ ot t¡ l¡'ltoRMAoóN

sEcREfARh GENERAT
Fecha:

Páglna:
Procedlm¡ento: sERv¡cto eRculvfmco (ATENCúN DE OOCUMENTOS DIGITAUZADOSI

USUARIO INTERNO
REspoNsABLE DE ARc¡ryo ptntrÉntco, ARCHlvo oEscoNcENTRADo o

ARCHIVO CENTRAL

SOLICITA

DOCUMENTO
DIGÍTALIZADO

MEDI¡AI|TE CORREO

ErEcrRóNrco
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Manual de Proced¡mlentos de Archlvos
del Seguro Soc¡al de Salud (ESSALUD) ffietsrua

VII. ANEXOS

ANEXO N'1

nÓTuIo DE PAQUETE

Scgsr¡6.d Sdd 9úr. tüéú¡

SEGURO SOCIAL DE SALUD

CAJA N'

PAQUETE N'

UNTDAD oncÁNrcr:

SERIE DOCUMENTAL:

CORRELATIVO DE SERIE DOCUMENTAL:

FECHAS EXTREMAS:

OBSERVACIONES:

,r. Domlngo Cú.to 120
Jesús }1a¡la
um. ll. Fé¡Ú
T. 265-6000 / 265-7000
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t'lanual de Procedlm¡entos de Archlvos
del Seguro Social de Salud (ESSALUD)

ANEXO N'2

RÓTULO DE ARCHIVADOR DE PALANCA

ffirrs.u¿
S.gúd¡d Sod¡l ,ir¡ lodoc

E()

N

ffi.g*§atrd
S?gurtdád Sorid par¡ todos

1 UNIDAD oRoANIcR

(Arial 201

2 SERIE DOCUMENTAL

(Afid r8)

3 RANGO
(Arlal 16)

4 FECHAS EXTREMAS
(Aial 16)

5 ["-r-"*""1
I o" I lnriat+o¡
I archfuador I

I o"p.t *. 
I

7 cm.

ségrwirlsd soc¡¡l pór¡ ¡odoÉ

GERENC¡A DE
PATRIMON¡O Y

SERVICIOS

ónoErues oe
sFR\nero

001 -040

ENERO. FEBRERO
2010

o

#
ffi

1. Registra la denominadón de la unidad orgánica.
2. Registra la denominación de la serie documental.
3. Regbtra el tipo de ordenamiento aplicado a la serie documental: Numérlco, alfabético o combinación de ambos.
4. Registra las Échas extremas de los documentos.
5. Registra el nrlmero secuencial de la unidad de archivamiento.

,r. Donrlillo Cu.to 12o
Jesrls tla¡l¡
LJm. 11, Pérú
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Página 24 de 33

www.essalud.9ob.pe



Manual de Procedlm¡entos de Arch¡vos
del Seguro Soc¡al de Salud (ESSALUD)

ANEXO N" 3

ffi*"xl*

cAJA ARcHTvERA y nóruro

*frersut rd
S.¡urúl Sod{ }ro hdor

ónclro:

UNIDAD oRGANTCA:

SERIE DOCUiIENTAL:

CORREI¡IrVON':

FECHAS EXÍREMA.S:

ooc. oe neurgóx:

CruA N'

La transferencia de documentos al Archivo Desconcentrado o Archivo Central, segrin conesponda, se realiza con cajas
arcfiiveras, que son adquiridas por cada un'rdad oqánica, según las medídas que se indican.
Las unidades orgánicas que posean documentación de mayor tamaño al A4 deben modificar las d¡mensiones
establecidas para la caja archivera conslderando el tamaño del doqJmento a oonservar en la misma, en coordinación
con la Oficina de Adminlstración de la lnformación de la Secretarfa C,eneral.
En relación a la Planoteca, Archivo Fotográfico, Archfuo Ar¡dioüsual, entre otros, las unidades orgánicas deben
coordinar con la Oficina de Administración de la lnformación a eEctos de determinar la unidad de arch¡vam¡ento
con6pondiente.

l_

I

ffih

ffi
l¡1.5
m

1.

2.

3.

,r. Oom¡neo Cu.to
Jes& Marf.
Urn¡ lt, fuñ¡
T.265-60@ / 265-70

oo
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Manual de Proced¡m¡entos de Arch¡vos
del Seguro Social de Salud (ESSALUD)

ANEXO N'4

INVENTARIO DE DOCUMENTOS

ffi,rrs"lr¿

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

11.
12.

t*.e"s.¡,r¿
5€ú{SÉlpi&

r.óRGA¡{o:
¿u¡¡o¡ooncAttct
T.OOCUTEIITO OC TRA'{SFERENCTA:

{EIÁBORADOPOR

Registra la denominadón del órgano.
Regbtra h denominación de la unidad orgán¡ca.
Regístra el docr¡mento con el cual se realizó la fansferencia.
Reglstra el nombre del personal encargado de elaborar el invenlario.
Registra el número de caja.
Reg¡stra el número de paquete, fólder o lomo, según conesponda, de forma conelativa.
Registra la denominación de la serie documental.
Reg¡stra la numeración extrema de los doct¡mentos.
Regbüa las fecfias extremas de los documentos.
negistra la cantidad de folios contenida en el paquete, fólder o tomo, según conesponda. Dictra foliación es requerida en comprobantes de pago, expedientes iudkÍales,
procesos de seleccittn, legajos de personal, entre otros.
Campo para ser [enado por el ardrivo receptor de los documentos.
Registra a§una caracterfstica especial que presente el docr¡mento (formato A3, originales, fotocopias, deterioro, documentos faltantes, entre otros).
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Manual de Procedimlentos de Archivos
del seguro social de salud (ESSALUD) lffi.ers.lr¿

Seguñd¡d gñal il6 lotu

11.

2.
3.
4.
5.

6.
7.
8.

9.

ANEXO NO 5 A

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
(rNFoRMAclóu cENERAL)

ffirs"ua

[ffiu6óx

. aElOR!
!Emo E
róffi
rrrio ooSAre
i. a rot E t¡ RCr¡óx

r.r ano:
l:Elsóiln

rcARY ?ICil:

É¡r*,
mullu[

r.Lrro iYlErm

lhtE)
§clsGmt

Regbta la denominación del sector al que pertenece el Seguro Social de Salud (ESSALUD).
Regisúa la denominación de la Enüdad: Seguro Social de Salud (ESSALUD).
Registra la denominación del órgano.
Regbta la denominación de la unidad orgánica cuya documentación va a transferir.
Reg'sfa datos de la remisión.
5.1. Registra el año en que se realiza la úansÉrencia.
5.2. Registra el número de transferencia que se realiza en el año.
Regisfa las series documentales y fechas exlremas.
Reg'rstra la cantidad de metros lineales de doq¡mentos y unidades de archivamiento a transferir.
Registra el lugar y fecha de procedencia de la transferencia, firmada por el responsable del archivo cuya
docurnentación va a transferir,
Reg'rsha el lugar y fecña de recepción de la fansÉrencia, firmada por el responsabh del Archivo Periférico, Archivo
Desconcentrado o Archivo Central, según conesponda.
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Manual de Procedlm¡entos de Archlvos
del Seguro Soclal de Salud (ESSALUD)

ANEXO NO 5 B

ffiErsd,rd

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
(TNVENTARTO REGTSTRO)

1. Registra la denominación del órgano.
2. Reg¡stra la denominación de la unidad orgánica.
3. Registra el nombre del personal encargado de elaborar el inventario.
4. Reg¡stra el número de caja.
5. Registra el nrimero de paquete, fólder o tomo, según conesponda, de forma conelativa.
6. Regbba la denominación de la serie documental.
7. Regbfa h numeración exüema de los documentos.
8. Regbtra las fechas e¡<üemae de los docr¡mentos.g. neé¡stra la cantirJad de flios contenfla en el paquete, fólder o tomo, seg¡¡n conesponda. Dicha foliación es requerida en comprobantes de pago, epedientes judichles'

procesos de selecdón, legaios de personal, entre otros.
10. Campo para ser llenado por el arcñivo receptor de los documentos.
i i. Regiitra' a¡guna caracteristica especial que-plesente el documento (formato A3, originales, fotocopias, deterioro, doc¡¡mentos faltiantes, entre otros).

¡.. Dom¡n0o Gr¡.to tzo
J€§fu Mart¡
L¡m. ll. Feñ,
T. 265-6000 / 26t7000

m6*d
$a,b[t

r.ÓRGA,{O:
2-rilD DoRo/¡rúca

'"E.ABOMDOPiOR:

......... dr.....-- PFu
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Manual de Procedimlentos de Archivos
del Seguro Social de Salud (ESSALUD) fifhets.ru¿

Segúrr.d Sodr¡ E bdor

ANEXO N'6 A

TNvENTARTo DE DocuMENTos pARA e¡-rltn¡rulc¡óu
(rNFoRMAc¡ót¡ GENERAL)

ffhrrs.rr¿
§Gt iéad sod.l ,¡n Éhú

IFoRT¡CIóI{ oE¡{EML

. tactor:

t Erüd¡d:

t.órym:
l" Uilr¡d Or¡¡nlcr:

i. Jrlt ól óOrm d. Aúr¡¡r{¡tr.clón d. AEhlvo. :

i, O¡ncclúr:

'.T.Llom:

Ll. i{o[Elói J.mud:

l.¿ 36¡ón d. Cmlú Tactrbo d. A¡G1il6:

). Dasñpcrür gmrd da dcwntB r.l¡rlilE.:

10. M.tu [mah! d. docwnto. ¡.|¡rhm:

Lu¡ar y tGlll,'

.ñ. drl ór¡trm & Aü[h¡tnclón & AGt¡tuw

1.
2.
3.
4,
5.
o.
7.
8.
o

10.
11.

Registra la denominación del sector al que pertenece el Seguro Social de Salud (ESSALUD).
Registra la denominación de la Entidad: Seguro Social de Salud (ESSALUD).
Reglstra la denominación del órgano.
Registra la denominació-n de la unidad orgánica cuya documentación va a eliminar.
Registra el nombre del Órgano de Adminisfación de Archivos conespondiente.
Registra la dirección del0rgano de Adminbtración de Archivos correspondiente.
Registra el teléfono del Organo de Administación de Archivos conespondiente.
Campo para ser llenado por el Archivo General de la Nación o fuchivo Regional.
Registra brevemente las series documenüales y bchas extremas.
Reglstra la cantidad de metros lineales de documentos a eliminar.
Registra el lugar y Echa, firmada por el Órgano de Administración de tuchivos correspondiente.

lr. Domln3o Cu.to 12O
Jesús l€rl¡
lJm. 11, Feñ,
T.265-6m0 / 265-7000
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Manual de Procedim¡entos de Arch¡vos
del Seguro Soclal de Salud (ESSALUO)

ANEXO N" 6 B

1ffiss"lu¿
Scoút ¡d sqd Dr6 todor

1.
2.
3.
4.
5.
6.

TNVENTARIo DE DocuMENTos pARA eumrulclóu
(|NVENTARIO REG¡STRO)

t*re"s"l ro
§.9nrú.t, Soda¡ 9.6 todo.

r.óRGmo:
¿uiltoADoRGANrcA:

......... de .......... pp.

Registra la denominación del órgano.
Registra h denominación de la unidad orgánica.
Registra el número conelaüvo de las unidades de archivamiento de la documentación a eliminarse.
Regisha las series documentales que conforman cada unidad de archivamiento.
Registra las fect¡as extremas de los documentos
Regisba alguna caraderfsüca especial que presente el documento (formato A3, originales, fotocopias, deterioro, documentos faltiantes, entrre otros).

J.. Dolldnlo cu.to !:lO
Jesús Marf¡
lJm¡ 11, Fenl
T.265-6000 / 269X¡(x)
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del Seguo Social de Salud (ESSALUD) frfrsrsrlr¿

560u'rd¡d sodrl Bn tod6

ANEXO N'7

AcrA oe ses¡óru
co¡u¡rÉ DE EvALUecróru DE DocuMENTos

En la ciudad de Lima, siendo las .......... horas deldfa.......... delmes de ............. delaño
20.........., en ubicado

del distrito
de la provincia de .......... .. y departamento de

se dio inicio a la Sesión del Comíté de Evaluación de Documentos, @nformado mediante Resolución de
(Presídencia Ejecutíva, Gerencia o Dirección de Órgano Desconcentrado) N'

de fecha de ............. de 20.........., con la
asistencia de los siguientes miembros:

¡ Señor representante de

il;;;;ü;i:;;ü;;iü;';;;'É;;;il;"lt:" Dirección' Gerencia o Dirección de Órgano

¡ Señor representante de

;;;;;.;üé6;;;;ó;;;il;ffi;;,loodn" centrar de Asesorra Juridica o quien hasa

o Señor representante de

;;;ü;;). 
(unidad orgáníca cuva documentación será

. Señor ....., representante del Órgano de Administración
de Archivos, quien actúa como Secretario Técnico.

Agenda:

No habiendo más asuntos que tratar y siendo las.......... horas del día.......... del mes de
del año 20. .. .. . .. . ., se da por concluida la Sesión del Comité.

En señal de conformidad, suscriben la presente ada en originat y cuatro (04) copias, las siguientes
personas:

Representante Representant6

en
de

ÁQ'aqffit
Sr.Sr

(Alta Dirección, Gerencia o Dirección
de Órgano Desconcentrado)

Presidente

(Oficina Central de Asesorfa Jurldica o quien
haga sus yeoes en los órganos

Desconcentrados)

Sr. Sr.
Representante

(Unidad orgánlx cuya documentación
se evalúa)

Representiante
Órgano de Administración de tuchlvos

Secretario Técnico

J¿ Domlngo Cu.to lzo
Jesús l,l¡rla
Umr ll, Peñl
T. 265-6000 / 255-7000
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fiM Manual de Proced¡mientos de Archivos
del seguro Soclal de Salud (ESSALUD)

ANEXO N' 8

fr#rrs"l,,¿
g.0uúhd Sdirí É6 lod6

ACTA DE ENTREGA DE DOCUITTENTOS
ARCHIVO GENERAL DE LA NACÉN

En la ciudad de Lima, siendo las .......... horas deldfa .......... del mes de ............. delaño
20.........., en ubicado

del distrito
de la provincia de ... . .. . .. . . . y departamento de

se dio inicio a la entrega de documentos al ............ (Archivo Generalde la Nación
o Archivo Regional) para su ......... (transferencia o elimínación), contando con la asistencia
de las siguientes personas:

¡ Señor ....., identificado con DNl. ..........
Presídente del Comité de Evaluación de Documentos (en caso de haber realizado el proceso
técnico archivistico de eliminación según Disposición Transitoria).

o Señor ....., identificado con DNl.
representante del Seguro Social de Salud (ESSALUD),

o Señor ....., identificado con DNl. ..........
representante del ............ (Archivo General de la Nación o Archivo
Regional).

Acto que se desanolla en cumplimiento a la Resolución Jefatural de............. (Archivo
General de la Nación / Archivo Regional) No ............. ., de fecha .......... de

de 20.........., que resuelve aprobar la eliminación de los documentos, cuya solicitud
de eliminación tramitó el Seguro Socialde Salud (ESSALUD) con el Expediente No .............
de fecha de ............. de 20...........

A continuación se describe la documentación que es materia de entrega:

Después de efectuarse la entrega de la documentación al representante del
...... (Archivo General de la Nación o Archivo Regional), no habiendo más

asuntos que tratar y siendo las .......... horas deldla .......... del mes de ............. del año
20.........., se da por concluida la entrega de documentos pata su ............. (transferencia o
eliminación).

En señal de conformidad suscriben la presente acta en original y tres (03) copias, las siguientes
personas:

en
de

Sr. Sr. ...............
Representante

Archivo General de la Nación
Representiante

Seguro Socialde Salud (ESSALUD)

Sr.
Representiante

(Alta Dhección, Gerencia o Dirección
de Órgano Desconcentrado)

Prcsidente
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ANEXO N" 9

FoRMULARTo DE REeuERnuENTo DE sERvrcro ARcH¡vlsnco

ñlhets"lr¿
§.oúritad sd.l m to&6

ta Dondago Cu.to 12O
Jcsrls M¡f¡
Uma 11, hn¡
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l*.as"u

EI{IREGA DEL DOCUIEIITO DEviluqÓil DEDocUIEIToS

Frma úl So¡clbnb

SeloyFinu-Arcllvo

Fima dolSotcffi

S6byFtme-An r¡rc

IoOAIIDAD DE SEf,lvlClO REQUERIoO (Macü con una Xl

er*o,r» [ Corsults E
DATqSDEL SOTIC¡TAIÍIE

TIPO DE USUARIO:

Nooüns y +ol¡dos

Usuaioubmo E Us¡¿lohbm Ef

Unklad ore¡rte

Cr0o
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