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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 1438 -GG-ESSALUD-2013
Lima, 14 de noviembre del 2013

VISTOS:

La Carta N° 1451 -SG-ESSALUD-2013 de la Secretaria General y el Informe Técnico N°
028-GGNyP-OCPD-ESSALUD-2013 de la Gerencia de Gestion Nommativa y Procesos de
la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 25323, se cred el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de
integrar estructural, nommativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el &mbito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacion y
servicio del Patrimonio Documental de la Nacion;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 012-PE-ESSALUD-2007, se
aprob6 la Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Seguro
Social de Salud (ESSALUD), considerando a la Secretaria General como 6érgano de apoyo
de la Presidencia Ejecutiva;

Que, el literal d) del articulo 7° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Secretarfa General, aprobado mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 286-PE-
ESSALUD-2011, se establece que la referida dependencia tiene por funcion, entre otras
dirigir y controlar la formulacién e implementacién de las normas y procedimientos
relacionados con la administracién documentaria, bibliotecaria y el archivo institucional;

Que, asimismo, el literal ¢) del articulo 11° del Reglamento mencionado en el considerando
precedente, establece que la Oficina de Administracién de la Informacion como unidad
orgénica de linea de la Secretarfa General tiene por funcién, entre otras, formular,
proponer e implementar politicas y normas de administracién de archivos y bibliotecas en
el ambito institucional, asi como evaluar su impacto y cumplimiento;

Que, con Resolucién de Gerencia General N° 1437 -.GG-ESSALUD-2013, se aprob6 la
Directiva N*© 016 _.GG-ESSALUD-2013 “Normas del Sistema de Archivos del Seguro
Social de Salud (ESSALUDY)", que tiene por objetivo establecer las normas que regulen el
funcionamiento del Sistema de Archivos Institucional;

Que, mediante Carta de Vista, la Secretaria General remite un proyecto de Manual de
Procedimientos de Archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD), el cual tiene como
objetivo establecer y regular los procedimientos que se apliquen en los procesos técnicos
archivisticos que se ejecutan en los archivos de la Institucion;

Que, mediante Informe Técnico N° 028-GGNyP-OCPD-ESSALUD-2013 emitido por la
Gerencia de Gestion Normativa y Procesos de la Oficina Central de Planificacion y
Desarrolio, se concluye que el proyecto de Manual de Procedimientos - MAPRO del

Archivo Central de ESSALUD, cumple con el marco legal y técnico que regula su
elaboracién;
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Que, en dicho contexto, resuita necesario la aprobacién de un documento de gestion
archivistica que permita optimizar el tratamiento de los documentos en los niveles de
archivo, el mismo que especifica los mecanismos para la ejecucion de los procesos
técnicos archivisticos que se realizan en la Institucion;

Que, de acuerdo a lo establecido en el literal b) del articulo 9° de la Ley N° 27056, Ley de
Creacién del Seguro Social de Salud (ESSALUD), el Gerente General es competente para
dirigir el funcionamiento de la Institucion, emitir las Directivas y los procedimientos intemos
necesarios, en concordancia con las politicas, lineamientos y demds disposiciones del
Consejo Directivo y del Presidente Ejecutivo;

Estando a lo expuesto y en uso de las atribuciones 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 Resolucion.

2. DISPONER que la Secretaria General se encargue de la difusién del Manual aprobado
mediante la presente Resolucién.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

. RAMON FUAPAYA RAY GADA
GERENTE GENERAL
ESSALUD

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
Seguro Social de Salud
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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
archivisticos que se ejecutan en los archivos del Seguro Social de Salud
(ESSALUD).

Il. FINALIDAD

Proporcionar a los niveles de archivo del Seguro Social de Salud (ESSALUD)
lineamientos sobre la ejecucién de los procesos técnicos archivisticos.

lll. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de aplicacién y
cumplimiento obligatorio en todos los Organos que conforman el Seguro Social de
Salud (ESSALUD).

IV. BASE LEGAL

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

b) Decreto Legislativo N° 681, que regula el uso de tecnologias avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacion, y sus modificatorias, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 009-92-JUS, y su
modificatoria.

c) Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS, y sus modificatorias.

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

e) Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 011-2006-ED.

f) Decreto Legislativo N° 827, que amplia los alcances del Decreto Legislativo N°
681 a las entidades publicas a fin de modemizar el sistema de archivos
oficiales.

g) Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J, que aprueba las “Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional®.
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h) Resolucion Jefatural N° 133-85-AGN-J, que precisa que la aplicacién de la

)

k)

Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J es para la documentacién con menos
de 30 afios de antigliedad.

Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 004/86-
AGN-DGA!, “Normas para la formulacion del Programa de Control de
Documentos en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”; la
Directiva N° 005/86-AGN-DGAI, “Normas para la transferencia de documentos
en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”; la Directiva N°
006/86-AGN-DGAI, “Normas para la eliminacién de documentos en los
archivos administrativos del Sector Publico Nacional’; y la Directiva N°® 007/86-
AGN-DGAI, “Normas para la conservacion de documentos en los archivos
administrativos del Sector Publico Nacional®.

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 072-2003-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 070-2013-PCM.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 012-PE-ESSALUD-2007, que aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones del Seguro Social de Salud
(ESSALUD).

Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J, que aprueba el Reglamento de
Aplicacion de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del
Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacién, y sus
modificatorias.

m) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 286-PE-ESSALUD-2011, que aprueba

n)

el Reglamento de Organizacidon y Funciones de la Secretaria General.

Resoluciéon de Gerencia General N° 1719-GG-ESSALUD-2011, que aprueba
la Directiva N° 027-GG-ESSALUD-2011, “Normas para la Formulacién del
Manual de Procedimientos de los Organos y Unidades Organicas del Seguro
Social de Salud (ESSALUD)".
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

[SISTEMA: SECRETARIA GENERAL

OMCINA OF

Preceso Téenico

Base Logal

Requisitos

Areas que intervienen

nleio

Término

Decrato Ley N* 19414
[Decrato Supremo N° 022-75-ED
uyn'

N OT3-B8AGN-4
wn anl N° 076-2008-AGN/Y

|- Cuadro de Clasificacién de Documentos

Decreto Lay N* 19414
Decreto Suprems N° 022-76-ED
Loy N° 28323

Jutaturat N° O73-S5/AGN-)
Resohucin Jefatural N° 076-2008-AGNJ

- Programa de Control de Documentos

Decreto Ley N° 19414

Decreto Supremo N° 022-75-ED

Lay N° 28323
IResolueitn Jefatural N° 073-85IAGN-J
Resshecion Jefstural N* 076-2008-AGNY

- Formularios de Insrumenios Descsiptivas.

Unidad Orginics.

Unidad Orgénica

de
[documentos & los Archivos
Pariféricos, Archivos

iDecrato Ley N* 19414

[Decseto Supremo N° 022-75-ED

Loy N° 28323

Resolucion Jefatural N* 073-BS/AGN-4

Jotatursl N* 133-85-AGN-J
Resokucion Jefatursl N° 173-86-AGN-J
076-2008-AGN/S

de
{documanios sl Aschivo
(Genarsl de la Nacion o
Archivo Reglonal

Sulecciéon documentat

Decreio Lay N* 18414

|Rasolucién Jetatural N° DWWJ

ANwal de
|- Programs de Canirol de Docurmentos

Unided Orgénica

o Anusl de
- Programa de Control de Documantcs

Unidad Orgénica

Decrato Loy N° 19414
[Dscrato Supremo N* 022-75-ED
Loy N* 25323

Jufatural N° OT3-BS/AGN-J
Resolucion Jatatural N* 133-85-AGN-4
[Resohicisn Jefatural N* 173-88-AGN-J
{Resolucion Jefatural N* 076-2008-AGNJ

Al de de
|- Programe de Condrol de Documenios:

|Consarvacion de Documentos.

[Decrato Ley N° 19414
[Decrato Supremo N° 022-T3-ED

Ley N° 25323
N OT3-88A0N-

Jotaturel
Resolucion Jefatural N* 076-2008-AGN/S

- Plan de Prevencién y Recuperacién de Sinissiros en Aschives

Unidad Orgénica

Unidad Orgiinica

Decreto Lay N* 19414
Dacreto Supramo N° 022-75-ED

Lay N° 28323
[Resolucion Jefaturl N* 073-8SAGN-J
Resohucion Jefatural N° 133-05-AGN-J
[Resohscidn Jefatural N° 180-2004-AGN/
Resolucion Jefatural N* 076-2008-AGN/J

|- Requerimiento de usuarios inkernos o exiernos

Unidad Orglaica

Unided Orginics

Sarvicio Archivistico
{(Atencibn de documentos

Oecreto Loy N° 18414

Decrate Bupremo N* 022-78-£0

Loy N 25323

Resolucién Jefatuml N* 073-85/AGN-J
Jetstural

Rezoiucion Jefaturs) N°
Resoucion Jefaturat N* 076-2008-AGNY

|- Requerimianio de usuarios inlsmos

Unidad Organica

Unidad Orginics

|Analista Responsable; Teddy Sinchez Gémez

3

Firma del Anafista Responsable: ‘W

e DY GANCHEZ GOMEZ
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PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Procedimiento |versién:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS Mes-Afio:
SECRETARIA GENERAL EN LOS ARCHIVOS DE GESTION Y ARCHIVOS PERIFERICOS  |pygin;
Objetivo:
Clasificar, y signar la d i6n del Seguro Social de Salud (ESSALUD).
Alcance:
Archivas de Gastion y Archivos Periféricos.
N*
Paso Descripcién de Acciones Responsable
y : Responsable de Archivo de Gestion o
1 |identifica la documentacion a procesar. Archivo Periférico
2 |Clasifica la documentacion segun las series documentales contempladas en el Cuadro de Clasificacion de Documentos. Resgonsable d' Archivo de Gestién of
Archivo Periférico
3 Depura la d tacion i ria (d en blanco, f pi nomas legales, entrejResponsable de Archivo de Gestion 4
otros). Archivo Periférico
4 Ordena la doct i6n medi ol si ifabético, numérico, 6gico o siguna 6n de estos, segin efResponsable de Archivo de Gestidén o
sistema mas conveniente. Archivo Periférico
5 Agrupa fa d i6n do paquet e {ver Anexo 1), de corresponder. En caso de félderss o|Responsable del Archivol
tomos, no se considera esta accién. Desconcentrado o Archivo Central
. " . - . . Responsable del Archivo]
6 [Sujeta el paquete con nudo deslizante utilizando pabilo N° 20. En caso de félderes o tomos, no se considera esta accién. De cenirado o Archivo Central
7 [Coloca la d 6n en F de pal {ver Anexo 2) o caja archivera (ver Anexo 3), segun ponda, p ble de Archivo de Gestion of
debidamente rotulado. Archivo Periférico
Inetal " Responsable de Aschivo de Gestion o
8 las de eng o estanteria P ite. Archivo Periférico
Pagina 5 de 33
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OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
SECRETARIA GENERAL Fecha:

Procedimiento: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS pigina:
EN LOS ARCHIVOS DE GESTION Y ARCHIVOS PERIFERICOS

UNIDAD ORGANICA

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION O ARCHIVO PERIFERICO

‘ NIcio }
h 4

IDENTIFICA LA
DOCUMENTACION
A PROCESAR

A 4
CLASIFICA LA
DOCUMENTACION
SEGUN SERIES
DOCUMENTALES

A 4

DEPURA LA
DOCUMENTACION
INNECESARIA

y

ORDENA LA
DOCUMENTACION

I !
A
AGRUPALA SEPARA LA
pocomeration | DOCUMENTACION DOCUMENTACION
, FORMANDO EN TRAMITE QUE

Brscmorow| | gk | |sesocom
3 ROTULADOS EN FOLDER O TOMO

|

SUJETA LOS
PAQUETES CON
NUDO DESLIZANTE

y A
COLOCA LA
DOCUMENTACION
EN ARCHIVADOR DE
PALANCA

INSTALA LA UNIDAD
DE
P! ARCHIVAMIENTO
EN MOBILIARIO
CORRESPONDIENTE
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PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Procedimiento IVanlén:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS Mes-Afio:
SECRETARIA GENERAL EN LOS ARCHIVOS DESCONCENTRADOS
Y ARCHIVO CENTRAL Pégina:
Objetivo:
Clasificar, ordenar y signar la documentacion del Seguro Social de Salud (ESSALUD).
Alcance:
Archivos Desconcentrados y Archivo Central.
NO
Paso Descripcién de Acciones Responsable
Responsable del Archivol
1 |identifica ja documentacién a procesar. D o 0 Archivo Central
N . e | B Resp bl dei Archivol
2 |[Clasifica la documentacion segun las series ales P en el Prog de Control de Documentos. Desconcantrado o Archivo Central
3 Depura la on i ria (doc en blanco, fi pi f 1t istas, legales, e Resp: del Archivol
otros). Desconcentrado o Archive Central
3 Ordena la 6 dh ol si ifabético, numérico, légico o alguna binacion de estos, segun el Responsable del Archivol
sistema més conveniente. Desconcentrado o Archivo Central
5 Agrupa ia d ién f do paquet rotulados (ver Anexo 1). En caso de folderes o tomos, no sejResponsable del Archivol
considera esta accion. Desconcentrado o Archivo Central
. . Responsable del Archivol
8 |Sujeta el paquete con nudo deslizante utilizando pabilo N* 20. En caso de folderes o tomos, no se considera esta accién. D n o Archivo C "
i . Responsable dal Archivol
7 |Colocaila en caja (ver Anexo 3) debidamente rotulada. Descon ado o Archivo Central
. " Responsable del Archivol
8 |instala las unidades de archivamiento en estanteria correspondiente. D N o Archivo Central
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OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

SECRETARIA GENERAL Fecha:
Procedimiento: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS pégina:

EN LOS ARCHIVOS DESCONCENTRADOS Y ARCHIVO CENTRAL

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL ACERVO DOCUMENTARIO DEL ORGANO DESCONCENTRADO
U OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

RESPONSABLE DE ARCHIVO DESCONCENTRADO O ARCHIVO CENTRAL

IDENTIFICA LA
DOCUMENTACION
A PROCESAR

Y
CLASIFICA LA
DOCUMENTACION
SEGUN SERIES
DOCUMENTALES

DEPURA LA
DOCUMENTACION
INNECESARIA

A

ORDENA LA
DOCUMENTACION
AGRUPA LA

SEPARA tA
DOCUMENTACIGN
DOCUMENTACION FORMANDO
PAQUETES

QUE SE ENCUENTRA
EN FOLDER O TOMO ROTULADOS.

SUJETA LOS
PAQUETES CON
NUDO DESLIZANTE

COLOCA LA
EN CAJA ARCHIVERA

INSTALA LA CAJA

FiN
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PROCESO TECNICO ARCHIViSTICO: DESCRIPCION DOCUMENTAL

Procedimiento lelén:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
Mes-Afo:
SECRETARIA GENERAL DESCRIPCION DOCUMENTAL
Péagina:

Objetivo:
Identificar, analizar y determinar los caracteres internos y extemos de la documentacion det Seguro Social de Salud (ESSALUD).

Alcance:
Archivos de Gestion, Archivos Periféricos, Archivos Desconcentrados y Archivo Central.
N*
Descripcion de Acciones Responsable
Paso
Responsable de Archivo de Gestion,|
1 |[identifica fa documentacién a procesar. Archivo Periférico, Archivol
Desconcentrado o Archivo Central
Comp gl fisicos y/o electrd dela i6n a nivel de pieza d | (Reg de Comp! de|Responsable de Archivo de Gestibn,|
2 |Pago, entre otros) o serie d tal () rio de Ti ia de D« tos, entre otros), segun corresponda, {verjArchivo Periférico, Archivol
Anexo 4). Desconcentrado o Archivo Central
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OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
SECRETARIA GENERAL Fecha:

Procedimiento: DESCRIPCION DOCUMENTAL Pagina:

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION, ARCHIVO PERIFERICO,
ARCHIVO DESCONCENTRADO O ARCHIVO CENTRAL

INICIO

A 4

IDENTIFICALA |
DOCUMENTACION |
A PROCESAR

h 4
COMPLETA REGISTROS |

Flsicos Y/0 g
ELECTRONICOS DE LA
DOCUMENTACION
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PROCESO TECNICQ ARCHIVISTICO: SELECCION DOCUMENTAL

Procedimiento Versién:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS Mes-Afo:
SECRETARIA GENERAL A LOS ARCHIVOS PERIFERICOS,
ARCHIVOS DESCONCENTRADOS Y ARCHIVO CENTRAL Pégina:

Objetivo:

D fos rep de los Archivos de Gestidn y Archivos Periféricos det Seguro Soclal de Salud (ESSALUD).

Alcance:

Archivos de jén y Archivos Periféricos.

Paso Descripcién de Acciones Responsable
1 Identifica las series documentales que hayan fido el periodo de i6 lado en el Progs de Control de|Responsable de Archivo de Gestién o
Documentos. Archivo Periférico
Agrupa la ion fi d lados {ver Anexo 1), de corresponder. En caso ds félderes ojResponsable de Archivo de Gestién J
tomos, no se considera esta accidn. {Archivo Periférico

Sujeta ol paquete con nudo deslizante utilizando pabile N* 20. En caso de félderes o fomos, no se considera esta accién. Responsable de Archivo de Gestién o

Archivo Periférico
Registra 2 di i6n en ol io de Ti ia de D que consta de Informacién General (ver AnexojResponsable de Archivo de Gestién of
SA)e egistro (ver A 5B). Archivo Periférico
Coloca la i6n en archivador de pal {ver Anexo 2) o caja archivera (ver Anexo 3), segin corresponda,|Responsable de Archivo de Gestion of
debidamente rotulado. Archivo Periférico

Solldta al Jefe de unidad orgdnica responsable del acervo dommomnno, en caso de Archivo Periférico o Archivol Jofe de  unidad ani
al que p o al Jefe de la Oficina de Admi dela en caso de Archivo Central, la|” e n";‘ °',' .':u oy

de segun el C ] Anual de Transferencia de Documentos.

" ' . . Responsable de Archivo Periférico,

B, |

Colaljl Ial. u c d, pues con el de Ti de En caso de existir observaciones, se| ivo Desconcentade © Archivol

q e las
Central
Enma &l Responsable de! Archivo Periférico, Archivo Desconcentrado o Ard'uvo cgmrll segun p fas unidad, le de Archivo de Gestién o
y regi a nivel de pieza d | y/o serie d |, de ponder. Archivo Periférico
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S Seguro Sotial de smu& Manual de Procedimientos de Archivos mEsSal d
Sl Empleo | EsSalud del Seguro Social de Salud (ESSALUD) u
Seguridad So0al para todas

OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

Fecha:
SECRETARIA GENERAL o

Procadimlento: TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS A LOS ARCHIVOS PERIFERICOS, ARCHIVOS DESCONCENTRADOS Y ARCHIVO CENTRAL Pigina:

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DEL ACERVO DOCUMENTARIO DEL GRGANO
INIDAD ORGANICA A TRAN: DOCUMENTOS
UNIDAD ATRANSFERIR OESCONCENTRADO U OFICINA OE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

RESPONSABLE DE ARCHIVO PERIFERICO, ARCHIVO DESCONCENTRADO
O ARCHIVO CENTRAL

JEFE RESPONSABLE DE ARCHIVO

‘ }

SEPARA LA AGRUPA LA SEPARA LA
DOCUMENTACION DOCUMENTACION DOCUMENTACION EN
QUE SE FORMANDO TRAMITE QUE NO SE
ENCUENTRA EN PAQUETES ENCUENTRAEN
FOLDER O TOMO ROTULADOS FOLDER O TOMO

@
O
<

o
\ﬁ.ACASAB

‘.‘p Sub-Ger

REGISTRA LA COLOCALA
DOCUMENTACION DOCUMENTACION
N ELINVENTARIO EN ARCHADOR DE
DE TRANSFERENCIA | PALANCA

COTEMA LA
DOCUMENTACION
PROPUESTA CON EL
INVENTARIO

ENTREGA LA
DOCUMENTACION,
INVENTARIOS ¥
REGISTROS
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Manual de Procedimientos de Archivos
del Seguro Social de Salud (ESSALUD)

Seguro Socia! de Selud

Ak Essalud

EsSalud
Sequridad Social para todos

n del Empleo

PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO: SELECCION DOCUMENTAL

Procedimiento lVonlén:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS Mes-Afio:
SECRETARIA GENERAL AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
O ARCHIVOS REGIONALES Phgina:

Objetivo:

D i p ios de los Archivos D y Archivo Central del Seguro Social de Salud (ESSALUD).

Alcance:

Archivos Desconcentrados y Archivo Central.

N Descripcién de Acciones Responsable
Paso
Identifica las series ies de valor p que hayan plido el periodo de 36 P en eliR ble de Archivo D

Programa de Control de Documentos.

] Anr:hlvo Central.

Agrupa la paq
0 tomos, no se considers esta accién,

{ver Anexo 2}, de corresponder. En caso de félderes

Responsable de Archivo Desconcentrado]
0 Archivo Central.

Sujeta el paquete con nudo deslizante utilizando pabilo N® 20. En caso de folderes o tomos, no se considera esta accién,

Responsable de Archivo Desconcentrado]
o Archivo Central.

Regisira la d on en el jo de Ti ia de DX que consta de Informacién General (ver Responsable de Archivo Desconcentrado
Anexo 5 A)e rio Registro (ver A 58). 0 Archivo Central.
“ " |Responsable de Archivo Desconcentrado
Coloca la en caja (ver Anexc 3) debidaments rotulada. © Archivo Central,
{Solicita al Archivo General de la Nacién, en caso de Sede Central y Organos D que se bi o N N Direccié
en Lima Metropoiitana, o Archive Regional respectivo, en case de Organos D segun pond: ) © Direccion
in de d segin ol C Anual de T ia de D do Organo Desconcentrado

Entrega al Archivo General de la Nacion, en caso de Sede Central y Organos Dx que se i Archi
en Lima Metropofitana, o Archivo Regional respectivo, en caso de Organos D dos, segun p 8] “Ponlv?g:n::l ivo Desconcentrado

i de archivami i riosy reg a nivel de pleza d | yio serie I, do pond 0 Arch g

2 .
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Manual de Procedimientos de Archivos m
del Seguro Social de Salud (ESSALUD) BsaIUd
Seguridag Social para todos

OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
SECRETARIA GENERAL Fecha:

Procedimiento: TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS pigina:
AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION O ARCHIVO REGIONAL
SECRETARIA GENERAL, GERENCIA O
DIRECCION DE GRGANO
DESCONCENTRADO

UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DE ACERVO DOCUMENTARIO DE ORGANO
DESCONCENTRADO U OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

JEFE RESPONSABLE DE ARCHIVO DESCONCENTRADO O ARCHIVO CENTRAL

( INICIO }

IDENTIFICA LAS
SERIES
DOCUMENTALES
SEGUN PROGRAMA
DE CONTROL DE
DOCUMENTOS

!

AGRUPA LA
DOCUMENTACION
FORMANDO
PAQUETES
ROTULADOS

v
SEPARA LA
DOCUMENTACION
QUE SE ENCUENTRA
EN FOLDER O TOMO

Y
SUJETA LA
DOCUMENTACION
CON NUDO
DESLIZANTE

\

A
DOCUMENTACION
»| EN INVENTARIO DE
TRANSFEREN

COLOCA A
DOCUMENTACION
EN CAJA ARCHIVERA

T

}

ENTREGA LA
DOCUMENTACION |
AL ARCHIVO
GENERAL DE LA
NACION O ARCHIVO |
REGIONAL |

FiN
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0 Socsal de Selud Manua! de Procedimientos de Archivos mEssdud
lud del Seguro Social de Salud (ESSALUD) Sequrkad St poa vt

PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO: SELECCION DOCUMENTAL

’ Procedimiento Version:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
Mes-Aflo:
SECRETARIA GENERAL ELIMINACION DE DOCUMENTOS
Pégina:
Objetivo:
D wgestionar los repositorios de fos Archivos D y Archivo Central del Seguro Social de Salud (ESSALUD).
Alcance:
Archivos Desconcentrados y Archivo Central.
N° Descripcién de Acciones Responsable
Paso
1 Identifica las series di les de valor poral que hayan plido el periodo de 6 i en elR de Archivo D
Programa de Control de Documentos. ° Amfuvo Central.
2 Agrupa la d $ paquetes lados (ver Anexo 1), de ponder. En caso de {6 ojResponsable de Archivo Desconcentrado;
tomos, no se considera esta accion. © Archivo Central,

Sujeta el paquete con nudo deslizante utilizando pabilo N* 20. En caso de folderes o tomos, no se considera esta accion, Responsable de Archivo Desconcentrado

0 Archivo Central.
gi ia doc i6n en el io de Eli ion de Documentos que consta de informacion General (ver Anexo 6 |R: de Archivo D
A) e Inventario Registro (ver Anexos 6 B). o Arehivo Central.
: . . ble de Archivo D
Coloca la documentacidn en sacos de polipropileno debidamente identificados. o A | vo C
Solicita al Archivo General de [a Nacion, en caso de Sede Central y Organos Desconcentrados que se encuentren wk:ados
en Lima Motmpoilma o Archivo Regional respectivo, en caso de Organos D segun la - " ol 1on
{autorizacion para la 6n de di segun el C g Anual de Eliminacién de D \/ diuntand de General, trad © Direcci
i io de Eliminacién de D itos, las muestras documentales y el Acta del Comité de Evaluacion de Doct.men!ns Organo Desconcentrado

(ver Anexo 7), de corresponder.

Responsable de Archivo Desconcentradol

Coordina con el supervisor asignado por el Archivo General de la Nacion o Archivo Regional, segin corresponda. © Archivo C !

Entrega al Archivo General de la Nacion, en caso de Sede Central y Organos Desconcentrados que se oneuentren ubicados]

en Lima Metropoitana, o Archivo Reglonal respectivo, en caso de Organos D ponda, lal R:‘ms‘m‘“dﬂw Desconcantrado)
facion prop para su eliminaci6 do el Acta de Entrega de Documentos (verAmxos) 0 Archivo -
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‘ Seguro Social de Salud Manual de Procedimientos de Archivos m
| EsSalud del Seguro Social de Salud (ESSALUD) Bsallld
! Segundad Socal para todos

OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
SECRETARIA GENERAL Fecha:

Procedimiento: ELIMINACION DE DOCUMENTOS Pégina:

SECRETARIA GENERAL, GERENCIA O UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DE ACERVO DOCUMENTARIO DE GRGANO

DIRECCION DE GRGANO
DESCONCENTRADO DESCONCENTRADO U OFICINA O ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

JEFE RESPONSABLE DE ARCHIVO DESCONCENTRADO O ARCHIVO CENTRAL

IDENTIFICA LAS
SERIES
DOCUMENTALES
SEGUN PROGRAMA
DE CONTROL DE
DOCUMENTOS

v ¥

SEPARA LA AGRUPA LA
DOCUMENTACION DOCUMENTACION
QUE S€ ENCUENTRA FORMANDO
EN FOLOER O TOMO PAQUETES

h 4
SUJETA LA
DOCUMENTACION
CON NUDO
DESLIZANTE

Y
m
=]
M

COLOCA LA
DOCUMENTACION
EN UNIDAD DE
ARCHIVAMIENTO

|

!

COORDINA CON EL
SUPERVISOR DEL

ARCHIVO REGIONAL

h 4
ENTREGA LA
DOCUMENTACION
ALARCHIVO
GENERAL DE LA
NACION O ARCHIVO
REGIONAL

FIN
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Seguro Socal de Salud

< 0
y Promocidn del Emgleo | EsSalud

AfkEssalud

Seguridad Social para todos

Manual de Procedimientos de Archivos
del Seguro Soclal de Satud (ESSALUD)

PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO: CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Procedimiento lelbn:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
Mes-Afio:
SECRETARIA GENERAL CONSERVACION DE DOCUMENTOS ol
Pégina:

Objetivo:

6n de la

ion del Seguro Social de Salud (ESSALUD).

la integridad fisica del soporte y la

Alcance:

Archivos de Gestion, Archivos Periféricos, Archivos D y Archive Central.
N Descripoitn de ble
Paso scripcién de Acciones Responsal

Responsable de Archivo de Gestion,

Ejecuta las acciones comrespondientes a la conservacion de d

ianto de ia nor

v Archivo Periférico,
[vigente. Desconcentrado o Archivo Central
Supervisa los archivos de g Organo de Administracién de Archivos
Pégina 17 de 33
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Seguro Soc al de Salud Manual de Pmc_edimientos de Archivos m
ion del Empleo | EsSalud del Seguro Social de Salud (ESSALUD) *MmESOi‘sg!%g

OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION :
SECRETAR{A GENERAL Fecha:
Procedimiento: CONSERVACION DE DOCUMENTOS Pagina:
RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION,
ORGANO Di:';:'\:‘éssm“'o" bE ARCHIVO PERIFERICO, ARCHIVO
DESCONCENTRADO O ARCHIVO CENTRAL
{ INICIO }
A
EJECUTA LAS
ACCIONES DE
CONSERVACION DE
DOCUMENTOS
v
SUPERVISA LA
CONSERVACION DE
DOCUMENTOS EN |
LAS UNIDADES
ORGANICAS
Y
FIN
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i Seguro Social de Salud Manual de Procedimientos de Archivos m
ndel Empien | EsSalid del Seguro Social de Satud (ESSALUD) Bsallld

PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO: SERVICIO ARCHIVISTICO

Seguridad Social para todos

Procedimiento Versién:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
SERVICIO ARCHIVISTICO Wes-Afio:
SECRETARIA GENERAL (PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS) pagina:
Objetivo:
Poner a disposicion de 1i y extemos la documentacion del Sequro Social de Salud (ESSALUD).
Alcance:
Archivos Periféricos, Archivos Di dos y Archivo Central.
Ne
Paso Descripcion de Acciones Responsable

al responsable del Archivo Periférico, Archivo Desconcentrado o Archivo Central, segun corresponda, préstamo of

Central.

consulta de doct di el F lario de Requeril de Servicio Archivistico (ver Anexo 9). Usuario intemo 0 extemo
Responsable de Archivo Periférico,
Ubica el documento soficitado. Archivo Desconcentrado o  Archivol
Central.
Entrega ol o al i0, previa ripcion del Fi lario de R imi de Sorvudo Archlvnstico Denquerlr e!Responuble de Archivo Periférico,
pré de! d nto por un periodo mayor a quince (15) dias htbllu lo i comeo o Archivol
irigido al resp ble del Archivo Periféneo Archivo Desconcentrado o Archivo Central, segun corresponda. Central.
Devuelve el documento, vencido el de pré o inado el uso del documento, previa suscripcidn del
Formulario de Requerimiento de Sorviao Ard'lwsuco Usuario intemo o extemo
Responsable de Archivo Periférico,
Coloca el documento en la unidad de archivamiento corespondiente. Archivo Desconcentrado o  Archivol
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Manual de Procedimientos de Archivos MESSalud

| EsSaud del Seguro Social de Salud (ESSALUD) ’
Seguridag Socal para todos

| Seguro Socal de Salud

OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

SECRETARIA GENERAL Fecha:

Pégina:
Procedimiento: SERVICIO ARCHIVISTICO (PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS)

RESPONSABLE DE ARCHIVO PERIFERICO, ARCHIVO DESCONCENTRADO O
USUARIO INTERNO O EXTERNO ARCHIVO CENTRAL

{ INICIO }

Y
SOUCITA
PRESTAMO O
CONSULTA DE
DOCUMENTOS

Y
ENTREGA
DOCUMENTO
SOUICITADO AL
USUARIO

s

REQUIERE MAYOR
PERIODODE
PRESTAMQ.~

h 4
COMUNICA
AMPUIACION DE
PERIODO DE
PRESTAMO

DEVUELVE EL ¢ I

DOCUMENTO

A
COLOCA EL
DOCUMENTO EN
UNIDAD DE
_ ARCHIVAMIENTO
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Seguro Social de Salud

de Traha’p Excalud

Manual de Procedimientos de Archivos m
¥ Promocian det Emgloo del Seguro Social de Salud (ESSALUD) SWMEsgmsg!Eg

PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO: SERVICIO ARCHIVISTICO

Procedimiento |versién:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
SERVICIO ARCHIVISTICO Mes-Afio:
SECRETARIA GENERAL (ATENCION DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS) |pagina:

Objetivo:
Poner a disposicion de usuarios intemos la documentacion del Seguro Social de Salud {ESSALUD).

Alcance:
Archivos Periféricos, Archivos Desconcentrados y Archivo Central.

Paso Descripcién de Acclones Responsable

Solicita al responsable del Archivo Periférico, Archivo Desconcentrado o Archivo Central, segun corresponda, documentol

digitalizado mediante correo electronico. Usuario intemo

Responsable de Archivo Periférico,
2 |Ubica et documento soficitado. Archivo Desconcentrado o  Archivo,
Central.

Responsable de Archivo Periférico,
3 |Enviaeld o solicitad i correo electronico. lArchivo  Desconcentrado o Archivol
Central.
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| Seguro Social de Salud Manual de Procedimientos de Archivos m
lud del Seguro Social de Salud (ESSALUD) EsSalud
Seguridad Social para todos

OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
SECRETARIA GENERAL Fecha:

Procedimiento: SERVICIO ARCHIVISTICO (ATENCION DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS) Pégina:

RESPONSABLE DE ARCHIVO PERIFERICO, ARCHIVO DESCONCENTRADO O
USUARIO INTERNO ARCHIVO CENTRAL

INCIO

Y
SOLICITA
DOCUMENTO
DIGITALIZADO
MEDIANTE CORREO |
ELECTRONICO

UBICA
DOCUMENTO |
~-SOLCITADO |

N

ENVIA DOCUMENTO |
SOLICITADO |

FIN
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EsSalud

- Ministerio i M de Pi dimi de Archi
PERU | ce Trabao i Segura Socal de Salud anual de Procedimientos de Archivos
ﬁ y Promocion del Emplen | del Seguro Social de Salud (ESSALUD) mﬂﬂﬁﬂ%ﬁ!gﬂ

VIl. ANEXOS
ANEXO N° 1

ROTULO DE PAQUETE

mEsSalud SEGURO SOCIAL DE SALUD

Seguridad Social para todos
CAJAN®
PAQUETE N°
ORGANO:
UNIDAD ORGANICA:
SERIE DOCUMENTAL:

CORRELATIVO DE SERIE DOCUMENTAL:

FECHAS EXTREMAS:

OBSERVACIONES:
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Manual de Procedimientos de Archivos mBsalud

o | Esdald del Seguro Social de Salud (ESSALUD) Segurdan So0al para 10006

| Seguso Socal de Salud

ANEXO N° 2

ROTULO DE ARCHIVADOR DE PALANCA

ARXEssalud ARXEssalud
Seguridad Social para todos Seguridad Soclal para todos
GERENCIA DE
1 UNIDAD ORGANICA PATRIMONIO Y
hret2 SERVICIOS
|| 2 sEriE DocUMENTAL ORDENES DE
£ ] SFRVICIN
] (Avial 18)
L)
(o]
3 RANGO 001 - 040
(Arial 18)
4 FECHAS EXTREMAS ENERO - FEBRERO
(Arial 16) 2010
5 Correlativo
de (Arial 40)
archivador 1
de palanca
7 cm.

Registra la denominacién de la unidad organica.

Registra la denominacién de la serie documental.

Registra el tipo de ordenamiento aplicado a la serie documental: Numérico, alfabético o combinacién de ambos.
Registra las fechas extremas de los documentos.

Registra el nimero secuencial de la unidad de archivamiento.

Lol o
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Winsterio | .
’ | Seguro Social de Selud Manual de Procedimientos de Archivos
PERD cc , | Sep - EsSalud
] y Prormacian dei Emgloo | ESSEUd del Seguro Social de Salud (ESSALUD) Segordat Socel para

ANEXO N° 3

CAJA ARCHIVERA Y ROTULO

AMXEsSalud

Sequridad Social para todos CAJA N°

ORGANO:

1451 UNDAD ORGANICA:
SERIE DOCUMENTAL:
CORRELATIVO N*:
FECHAS EXTREMAS:

DOC. DE REMISION:

14 cm

La transferencia de documentos al Archivo Desconcentrado o Archivo Central, seguin corresponda, se realiza con cajas
archiveras, que son adquiridas por cada unidad organica, segun las medidas que se indican.

Las unidades orgénicas que posean documentacién de mayor tamafio al A4 deben modificar las dimensiones
establecidas para la caja archivera considerando el tamafio del documento a conservar en fa misma, en coordinacion
con la Oficina de Administracion de la Informacion de la Secretarla General.

3. En relacién a la Planoteca, Archivo Fotografico, Archivo Audiovisual, entre otros, las unidades organicas deben
coordinar con la Oficina de Administracién de la Informacién a efectos de determinar la unidad de archivamiento
correspondiente.
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Manual de Procedimientos de Archivos m
del Seguro Sociat de Salud (ESSALUD) EsSalud
Sequticad Soval para todos

ANEXO N° 4

INVENTARIO DE DOCUMENTOS

Seguriiad Sociel pars todos

1.0RGANO:

2.UNIDAD ORGANICA:
3.DOCUMENTO DE TRANSFERENCIA:
4.ELABORADO POR:

8.N° CORRELATIVO 11.UBICACION
9.FECHAS EXTREMAS ‘
DEL DOCUMEN . TOPOGRAFIGA
‘ 7.SERIE DOCURENTAL OCUMENTO thros 0POG 12.0BSERVACIONES
M CAIA hCRA ey

TRAMSEESRNC'A LuLTaNTE P DEL AL DEL AL ESTANTE CUERPO  BALDA

Registra la denominacion del érgano.

Registra la denominacion de la unidad organica.

Registra el documento con el cual se realizo la fransferencia.

Registra el nombre del personal encargado de elaborar el inventario.

Registra el nimero de caja.

Registra el nimero de paquete, foider o tomo, segun corresponda, de forma correlativa.

Registra la denominacion de la serie documental.

Registra la numeracion extrema de los documentos.

Registra las fechas extremas de los documentos.

Registra la cantidad de folios contenida en el paquete, félder o tomo, segun corresponda. Dicha foliacion es requerida en comprobantes de pago, expedientes judiciales,
procesos de seleccion, legajos de personal, entre otros.

Campo para ser llenado por el archivo receptor de los documentos.

Registra alguna caracteristica especial que presente el documento (formato A3, originales, fotocopias, deterioro, documentos faltantes, entre otros).

SN AEONS

(]

-
N =
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— " ‘
e b Segura Socal de Sstud Manual de Procedimientos de Archivos m
ﬁ PERU deoma;:in delEmgleo EsSalud del Seguro Sodial de Salud (ESSALUD) Bsalud

¥ Sequridad Social para todos

ANEXON°5A
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
(INFORMACION GENERAL)
m [ S—

Segurided Socel par todas

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

INFORMACION GENERAL

1, SECTOR:

2. ENTIDAD:

3. 6RGANO:

4. yIDAD ORGANICA:

5. DATOS DE LA REMISION
5.1 ARO:
5.2 REMISION N*:

6. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A TRANSFERIRSE:

[T. METROS LINEALES DE DE A TRANSFE! E:

8. LUGAR Y FECHA: %. LUGAR Y FECHA:

{Foma y Sella) {Firme y Seto)
ARCHIVO REMITENTE ARCHIVO RECEPTOR

1. Registra la denominacion del sector al que pertenece el Seguro Social de Salud (ESSALUD).

2. Registra la denominacion de la Entidad: Seguro Social de Salud (ESSALUD).

3. Registra la denominaci6n del 6rgano.

4. Registra la denominacioén de la unidad orgénica cuya documentacién va a transferir.

5. Registra datos de la remision.
5.1. Registra el afio en que se realiza la transferencia.
5.2. Registra el nimero de transferencia que se realiza en el afio.

6. Registra las series documentales y fechas extremas.

7. Registra la cantidad de metros lineales de documentos y unidades de archivamiento a transferir.

8. Registra el lugar y fecha de procedencia de la transferencia, firmada por el responsable del archivo cuya
documentacion va a transferir.

9. Registra el lugar y fecha de recepcion de la transferencia, firmada por el responsable del Archivo Periférico, Archivo

Desconcentrado o Archivo Central, segun corresponda.

Pagina 27 de 33

Jr. Domingo Cueto 120
www .essalud.gob.pe | Jests Marfa

Uma 11, Perd

T. 265-6000 / 265-7000



seial de Satud Manual de Procedimientos de Archivos m
’ del Seguro Soclal de Salud (ESSALUD) EsSalud
Sequridad Social pars todos

ANEXON° 5B

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
(INVENTARIO REGISTRO)

Sopitad Socel e ot

1.0RGANO:
2.UNIDAD ORGANICA:
3.ELABORADO POR:

7 CORRELATIVO DFL DOCUNENTO 8. FECHAS EXTREMAS 10. UBICACION TOPOGRAFICA
A HUMERCO 5 NUMERODE § SERIL DOCLMERTAL Q. CANTIDAD DE 11, OBSERVACIONES
DE CAJA PAQUETE FOLIOS

oEL AL BEL AL ESTANTE  CUERPO BALDB

Registra la denominacion del 6rgano.

Registra la denominacién de la unidad organica.

Registra el nombre del personal encargado de elaborar el inventario.

Registra el nimero de caja.

Registra el nimero de paquete, folder o tomo, segun corresponda, de forma correlativa.

Registra la denominacion de la serie documental.

Registra la numeracién extrema de los documentos.

Registra las fechas extremas de los documentos.

Registra la cantidad de folios contenida en el paquete, folder o tomo, segun comresponda. Dicha foliacién es requerida en comprobantes de pago, expedientes judiciales,
procesos de seleccidn, legajos de personal, entre otros.

Campo para ser lienado por el archivo receptor de los documentos.

Registra alguna caracteristica especial que presente el documento (formato A3, originales, fotocopias, deterioro, documentos faltantes, entre otros).

CRINOINBWN =

-t -l
- O
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ANEXO N°6 A
INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACION
(INFORMACION GENERAL)

Axessalud

Seguridad Sock para todos
Fnronmmu GENERAL
1. Sector : 8. de 6n de dsl Archivo General de [a Nacién]
2. Entided : 8.1. Resolucion Jefatural;

3. Organo :
4. Unidad Orgdnica : 8.2. Sesion de Comité Técnico de Archivos:
6. Jefe del Organo de Administracién de Archivos :
6. Direccion:
7. Teléfono:

9. Descripcion generat de documentos a sliminarss:

10. Metros de ael

11. Lugar y fecha:

Jefe del Organo de Administracion de Archivos

Registra la denominacién del sector al que pertenece el Seguro Social de Salud (ESSALUD).
Registra la denominacién de la Entidad: Seguro Social de Salud (ESSALUD).

Registra la denominacién del érgano.

Registra la denominacién de la unidad orgénica cuya documentacién va a eliminar.

Registra el nombre del Organo de Administracién de Archivos correspondiente.

Registra la direccién del Organo de Administracién de Archivos correspondiente.

Registra el teléfono del Organo de Administracién de Archivos correspondiente.

Campo para ser llenado por e! Archivo General de la Nacién o Archivo Regional.

Registra brevemente las series documentales y fechas extremas.

Registra la cantidad de metros lineales de documentos a eliminar.

Registra el lugar y fecha, firmada por el Organo de Administracién de Archivos correspondiente.

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

1

0.
1.
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ANEXO N° 6 B

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACION
(INVENTARIO REGISTRO)

1.0RGANO:
2.UNIDAD ORGANICA:

3. NUMERO DE UNIAD 5. FECHAS EXTREMAS

4. SERIES DOCUMENTALES 6. OBSERVACIONES
DEL AL

DE ARCHIVAMIENTO

Registra ia denominacién del érgano.

Registra la denominacion de la unidad orgénica.

Registra el nimero correlativo de las unidades de archivamiento de la documentacion a eliminarse.
Registra las series documentales que conforman cada unidad de archivamiento.

Registra las fechas extremas de los documentos.

Registra alguna caracteristica especial que presente el documento (formato A3, criginales, fotocopias, deterioro, documentos faltantes, entre otros).

.

SO WON S
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AAKEssalud

Manual de Procedimientos de Archivos
del Seguro Social de Salud (ESSALUD)

ANEXO N° 7
) ACTA DE SESION
COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS
En la ciudad de Lima, siendo las .......... horas del dia .......... delmesde ......coeevvininivininnene del afio
20.......... , = 3 T SN , ubicado en
.................................................................................................... del distrito de
.............................. de la provincia de ........c.....ceeeveeneen.. y departamento de ...eeveneeiee e,

se dio inicio a la Sesién del Comité de Evaluacién de Documentos, conformado mediante Resolucién de
. (Presidencia Ejecutiva, Gerencia o Direccién de Organo Desconcentrado) N°

................................................... de fecha .......... de .....c.....covvniinneenen... de 20.........., cON la
asistencia de los siguientes miembros

o SefOF e e een e eeneeans representante de
........................................................... (Alta Dlreccu.‘)n Gerencia o Direccion de Organo
Desconcentrado), quien actiia como Presidente.

o SefOF i e ren e reas representante de
........................................................... (Oficina Central de Asesoria Juridica o quien haga
sus veces en los Organos Desconcentrados).

o SefIOf i e e e e aan representante de
........................................................... (unidad orgénlca cuya documentacién sera
evaluada)

O SEMOM .oiviiiiiiiiierre e v e e e e , representante del Organo de Administracién
de Archivos, quien actia como Secretario Técnico

Agenda

zt Acuerdos:
No habiendo mas asuntos que tratar y siendo las .......... horas del dia .......... del mes de
............................. del afio 20.........., se da por concluida la Sesion del Comité.

En sefial de conformidad, suscriben la presente acta en original y cuatro (04) copias, las siguientes
personas:

1 R UURRSURRNY
Representante
(Alta Direccion, Gerencia o Direccién
de Organo Desconcentrado)
Presidente

Representante
(Unidad orgénica cuya documentacién
se evaltia)

L U
Representante
(Oficina Central deAsesorlaJurldlca 0 quien
haga sus veces en los Organos
Desconcentrados)

O s
Representante
Organo de Administracién de Archivos
Secretario Técnico
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ANEXO N° 8
ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

En la ciudad de Lima, siendo las .......... horas del dia .......... delmesde ......cc.ceevinviiiinncnnnn, del afio
20.......... , =Y £ SO PPPPPPN , ubicado en
.................................................................................................... del distrito de
.............................. de la provinciade ........c.c...ccvvvenenne..... y departamento de ..o
se dio inicio a la entrega de documentos al ...........cceeevineecrreniieiieninne (Archivo General de la Nacuén
o Archivo Regional) para su ...........cccceeevevninene (transferencia o eliminacién), contando con la asistencia

de las siguientes personas:

®  SeMOr .iiiiiiiiiieici e erir e e e e e e ereeereeceernens , identificado con DNL .........ccoviiiiiiniinnnn,
Presidente del Comité de Evaluacién de Documentos (en caso de haber realizado el proceso
técnico archivistico de eliminacién segln Disposicion Transitoria).

8 SeAOL civiiiiiiieiiiir e e e e e enene , identificado con DNL. .........ccccoiiiiiiinnnne ,
representante del Seguro Social de Salud (ESSALUD),

L 1T e | USRS U , identificado con DNI. .......c.cooeiivinirennennn.
representante del .........ccccoiiviiiiiiiiiiiininn (Archivo General de la Nacién o Archlvo
Regional).

Acto que se desarrolla en cumplimiento a la Resolucién Jefatural de ...........cccoevveniennnnnn. (Archivo
General de la Nacién / Archivo Regional) N° ........ccccoeiriiiiieiii i eeens , de fecha .......... de
............................. de 20.........., que resuelve aprobar la eliminacion de los documentos, cuya solicitud
de eliminacién tramit6 el Seguro Social de Salud (ESSALUD) con el Expediente N°® ..........ccccccvveevnenenns ,

defecha..........de .......ccovvevvrvenenen...... de 20...........

TOTAL

Después de efectuarse la entrega de la documentacibn al representante del

.......................................... (Archivo General de la Nacién o Archivo Regional), no habiendo mas
asuntos que tratar y siendo las .......... horas del dia .......... delmesde .......coeenvenvieennnnnnn del afio
20.......... , se da por concluida la entrega de documentos para su ...........c..ccovevneeneen (transferencia o

eliminacion).

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

Os it e e et cer Ot et et e e ere e e rees
Representante Representante
Seguro Social de Salud (ESSALUD) Archivo General de la Nacién
1T SRt
Representante

(Alta Direccitn, Gerencia o Direccion
de Organo Desconcentrado)
Presidente
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ANEXO N° 9
FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE SERVICIO ARCHIVISTICO

Seguridad Social cara todos

REQUERIMIENTO DE SERVICIO ARCHIVISTICO

MODALIDAD DE SERVICIO REQUERIDO (Marcar con una X)

Présamo [__] Consa [ ]

DATOS DEL SOLICITANTE

TIPO DE USUARIO: Usuioaxtemo || Ususriolntemo [

Nombres y apeliidos DNIN®.

Unidad organica
Cargo

DATOS DEL DOCUMENTO SOLICITADO {Periodo miximo de préstamo 15 dias hibiles)

ENTREGA DEL DOCUMENTO DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
Fecha: Hora: Fecha: Hora:
Firma det Solicitants Firma del Soficitants
Selo y Firma - Archivo Sello y Firma - Archivo
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