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RESOLUCIÓN DE GERENCIA GENERAL Nº 

Lima, 1 3 FEB. 2024 

VISTOS: 

-GG-ESSALUD-2024 

El Memorando Nº 558-SG-ESSALUD-2023 y el Informe Nº 38-OSI-SG-ESSALUD-2023 de 
la Secretaría General; el Memorando Nº 7462-GCPP-ESSALUD-2023 y el Informe Nº 186-
GOP-GCPP-ESSALUD-2023 de la Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto; la 
Nota Nº 00000171-2024-GCAJ/ESSALUD y el Informe Nº 00000003-2024-
GNyAD/ESSALUD de la Gerencia Central de Asesoría Jurídica, y; 

CONSIDERANDO: 

Que, de conformidad con lo establecido en el artículo 1 º de la Ley Nº 27056, Ley de 
Creación del Seguro Social de Salud (ESSALUD), y el artículo 39º de la Ley Nº 29158, Ley 
Orgánica del Poder Ejecutivo, ESSALUD es una entidad administradora de fondos 
intangibles de la seguridad social adscrita al Sector Trabajo y Promoción del Empleo, cuya 
finalidad principal es dar cobertura a los asegurados y sus derechohabientes, a través del 
otorgamiento de prestaciones de prevención, promoción, recuperación, rehabilitación, 
prestaciones económicas, y prestaciones sociales que corresponden al Régimen 
Contributivo de la Seguridad Social en Salud, así como otros seguros de riesgos humanos; 

Que, en el literal e) del artículo 2 de la Ley Nº 27056, se establece que, para el 
cumplimiento de su finalidad y objetivos, ESSALUD formula y aprueba sus reglamentos 
internos, así como otras normas que le permitan ofrecer sus servicios de manera ética, 
eficiente y competitiva; 

Que, con la Ley Nº 25323, se creó el "Sistema Nacional de Archivos" con la final idad 
de integrar estructural , normativa y funcionalmente los archivos de las entidades públicas 
existentes en el ámbito nacional, mediante la aplicación de principios, normas, técnicas y 
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservación, organización y servicio 
del "Patrimonio Documental de la Nación"; 

Que, mediante la Resolución Jefatura! Nº 242-2018-AGN-J del Archivo General de 
la Nación se aprobó la Directiva Nº 001-2018-AGN-DAI , "Norma para la eliminación de 
documentos de archivo del Sector Público", la misma que fue modificada por la Resolución 
Jefatura! Nº 121-2022-AGN/JEF, a través de la cual se establece en el artículo 6 la 
modificación del inciso d) de la IX. Disposición Complementaria que "El Archivo General de 
la Nación y los Archivos Regionales, en el ámbito de sus competencias conforme a ley, son 
los únicos entes facultados para hacer efectiva la eliminación de los documentos 
archivísticos que previamente hayan sido autorizados, mediante acto administrativo, por el 
Archivo General de la Nación o los Archivos Regionales, según corresponda; debiendo 
cumplir con un procedimiento interno debidamente aprobado, controlado y documentado, 
mediante el cual se determine el uso de métodos seguros y eficaces que garanticen que la 
información contenida en dichos soportes no pueda ser recuperada o restituida". 

Que, con Resolución de Gerencia General Nº 147-GG-ESSALUD-2021 , se aprobó 
la Directiva de Gerencia General N° 01-SG-ESSALUD 2021 , "Normas para la eliminación de 
documentos en los archivos del Seguro Social de Salud - ESSALUD", estableciendo que, 
autorizados los documentos para su eliminación se inicie el proceso de disposición final de 
bienes no patrimoniales, entregando dichos documentos a la Comisión de actos de 
disposición de bienes no patrimoniales de la sede central u órganos desconcentrados; 
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Que, con Resolución de Gerencia General N° 1070-GG-ESSALUD-2021 , se 
modificó la Directiva de Gerencia General Nº 01-SG-ESSALUD-2021 , "Normas para la 
eliminación de documentos en los archivos del Seguro Social de Salud - ESSALUD", 
estableciendo que la disposición final de los documentos autorizados para su eliminación 
sea realizada de acuerdo con la normativa institucional de ecoeficiencia; 

Que, con la Resolución de Gerencia General Nº 1553-GG-ESSALUD-2020, se 
aprobó la Directiva de Gerencia General Nº 21-GCPP-ESSALUD-2020, "Normas para la 
formulación , evaluación, aprobación, y actualización de documentos normativos y 
documentos técnico-orientadores en ESSALUD", con la finalidad de ordenar la formulación 
y actualización de documentos normativos y técnicos-orientadores al interior de la 
institución, que son necesarias para el ejercicio de las funciones de las unidades de 
organización que conforman el Seguro Social de Salud - ESSALUD; 

Que, de acuerdo con el literal k) del artículo 25 del Texto Actualizado y Concordado 
del Reglamento de Organización y Funciones del Seguro Social de Salud - ESSALUD, 
aprobado por Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 767-PE-ESSALUD-2015 y sus 
modificatorias, la Secretaría General formula y propone a la Gerencia General las 
estrategias normas y procedimientos de la administración documentaria y el sistema de 
archivo, en el ámbito institucional , así como controlar y evaluar su cumplimiento; 

Que, mediante el Memorando Nº 7 462-GCPP-ESSALUD-2023 y el Informe Nº 186-
GOP-GCPP-ESSALUD-2023, la Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto evalúa y 
concluye que el proyecto de modificación de la Directiva de Gerencia General Nº 01-SG­
ESSALUD 2021 se encuentra alineado con las disposiciones establecidas en la Directiva de 
Gerencia General Nº 021-GCPP-ESSALUD-2020, "Normas para la formulación , evaluación, 
aprobación y actualización de documentos normativos y documentos técnico-orientadores 

~~.G~"" en ESSALUD", emitiéndose opinión técnica favorable del mismo; 
~ 

~ .......... t ~ Que, mediante la Nota Nº 00000171-2024-GCAJ/ESSALUD y el Informe N° 
,~,_,, RO, 00000003-2024-GNyAD/ESSALUD, la Gerencia Central de Asesoría Jurídica encuentra 

• ~sp.i.; ~ legalmente viable que se continúe con el trámite de aprobación del proyecto de Resolución 
de Gerencia General que modifica la Directiva de Gerencia General N° 01-SG-ESSALUD-
2021 "Normas para la eliminación de documentos en los archivos del Seguro Social de Salud 
- ESSALUD", aprobada por Resolución de Gerencia General Nº 147-GG-ESSALUD-2021 , 
atendiendo a que para su formulación la Secretaría General ha sustentado técnicamente 
considerando principalmente lo señalado en la Directiva Nº 001-2018-AGN/DAI , "Norma 
para la eliminación de documentos de archivo del Sector Público", aprobada por Resolución 
Jefatura! Nº 242-2018-AGN-J, modificada por la Resolución Jefatura! N° 121-2022-
AGN/JEF; y ha sido elaborada en el marco de lo establecido en la Directiva de Gerencia 
General Nº 21-GCPP-ESSALUD-2020, "Normas para la formulación, evaluación, 
aprobación, y actualización de documentos normativos y documentos técnico-orientadores 
de ESSALUD", aprobada por Resolución de Gerencia General Nº 1553-GG-ESSALUD-
2020; y conforme a las funciones establecidas en el Texto Actualizado y Concordado del 
Reglamento de Organización y Funciones del Seguro Social de Salud, aprobado por 
Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 767-PE-ESSALUD-2015 y modificatorias; 

Que, conforme a lo señalado en el literal b) del artículo 9 de la Ley N° 27056, es 
competencia del Gerente General dirigir el funcionamiento de la Institución, emitir las 
directivas y los procedimientos internos necesarios, en concordancia con las políticas, 
lineamientos y demás disposiciones del Consejo Directivo y del presidente ejecutivo; 
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Con los vistos de la Secretaría General , y de las Gerencias Centrales de 
Planeamiento y Presupuesto, y de Asesoría Jurídica, y; 

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

SE RESUELVE: 

Artículo 1.- MODIFICAR el artículo 11 de la Directiva de Gerencia General Nº 01-SG­
ESSALUD- 2021 , "Normas para la eliminación de documentos en los archivos del Seguro 
Social de Salud - ESSALUD", aprobada con Resolución de Gerencia General Nº 147-GG-
ESSALUD-2021 , y sus modificatorias, el cual queda redactado en los siguientes términos: 1 • 

Artículo 11. De la autorización para la eliminación de documentos declarados 
innecesarios y su disposición final 

11. 1. El responsable de la eliminación de documentos en el Archivo Central o los 
Archivos Desconcentrados verifica el plazo de retención de los documentos de 
carácter temporal en el Programa de Control de Documentos Archivfsticos 
(PCDA), de contar con este, o realiza una evaluación y valoración preliminar de 
las series documentales de valor temporal, cuyo plazo de retención haya vencido 
y procede a separarla físicamente. 

11. 2. Posteriormente, organiza y selecciona las series documentales propuestas a 
eliminación en unidades de archivamiento (sacos de polipropileno debidamente 
numerados, discos ópticos de almacenamiento, bases de datos, servidores, 
repositorios electrónicos, según sea el caso), para su posterior verificación por 
el Archivo General de la Nación o el Archivo Regional, según corresponda, 
extrayendo las muestras documentales necesarias. 

11 . 3. El responsable del procedimiento de eliminación de documentos del Archivo 
Central o Archivo Desconcentrado elabora un informe técnico formulando la 
propuesta de eliminación, en el caso que la propuesta contenga series 
documentales identificadas en el PCDA, la propuesta adjunta el Inventario de 
Eliminación según modelo (Anexo N° 2), copia autenticada de la Resolución 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 grabadas en disco óptico de 
almacenamiento (CD, DVD, BLU-RA Y). Para el caso de series documentales 
que no se encuentren identificadas en el PCDA la propuesta adjunta el Inventario 
de Eliminación según modelo (Anexo Nº 2) y las muestras documentales 
respectivas en formato PDF grabadas en disco óptico de almacenamiento (CD, 
DVD, BLU-RA Y) . 

11. 4. El Archivo Central o Desconcentrado, remite a la Secretarla General o al titular 
del órgano Desconcentrado o Prestador Nacional, según corresponda, la 
propuesta de eliminación de las series documenta/es en soporte papel 
convertidas a microformas con valor legal para su remisión al Archivo General 
de la Nación o al Archivo Regional, según corresponda. En este caso ef 
expediente de eliminación de documentos debe contener: 

• Copia simple de la Resolución de autorización de la conversión de archivos a 
microformas. 
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• Copia simple del Certificado de idoneidad técnica para la Producción de 
Microformas y cumplimiento de las Normas Técnicas, otorgadas por el 
organismo de certificación acreditado por la autoridad competente. 

• Copia simple del Acta de Cierre y Acta de Conformidad del proceso de 
micrograbación, correspondiente a la propuesta de eliminación. 

• Copia simple del Certificado de Idoneidad técnica del Microarchivo para el 
almacenamiento de Microformas con valor legal, otorgadas por el organismo 
de certificación acreditado por la autoridad competente. 

• El Inventario de Eliminación de Documentos (firmado y visado en original). 
• Copia autenticada de la Resolución que aprueba el PCDA. 
• Copia autenticada del Inventario de Series Documentales del PCDA de cada 

serie documental propuesta a eliminar. 
• Muestras de las series documentales propuestas a eliminar en formato PDF 

grabadas en disco óptico de almacenamiento (CD, DVD, BLU-RA Y). 

11. 5. En el caso que la propuesta de eliminación contenga series documentales que 
no se encuentren identificadas en el PCDA el Archivo Central o Desconcentrado 
remite la propuesta al Comité de Evaluación de Documentos del nivel 
correspondiente. 

11. 6. El presidente del Comité de Evaluación de Documentos - CEO del nivel 
correspondiente, recibe la propuesta de eliminación y convoca a sesión a los 
integrantes del comité. 

11. 7. El Comité de Evaluación de Documentos - CEO del nivel que corresponda, revisa 
la propuesta y verifica las muestras de series documentales, y posterior a ello, 
acuerda aprobar o no la propuesta de eliminación, suscribiendo el "Acta de 
Sesión del Comité de Evaluación de Documentos" (Anexo Nº 3). 

11. 8. Si el acuerdo aprueba la eliminación, la Secretarla General, el titular del Órgano 
Desconcentrado o Prestador Nacional, o en su defecto la Presidencia del Comité 
de Evaluación de Documentos - CEO del nivel correspondiente, remite mediante 
documento oficial el expediente de eliminación al Archivo General de la Nación 
o al Archivo Regional, según corresponda, solicitando la autorización respectiva 
para la eliminación de documentos, al haberse cumplido con los procedimientos 
establecidos. El expediente de eliminación de documentos debe contener: 

• Copia Autenticada del Acta de Sesión del Comité de Evaluación de 
Documentos. 

• El Inventario de Eliminación de Documentos (firmado y visado en original). 
• Muestras Documentales de las series documentales propuestas para eliminar 

debidamente rotuladas e identificadas (01 muestra representativa por cada 
serie documental en formato PDF). 

11. 9. El Archivo General de la Nación o el Archivo Regional, según corresponda, 
recibe la propuesta y revisa los datos consignados en el expediente remitido. 

11. 1 O. En caso de encontrarse observaciones, el Archivo General de la Nación o el 
Archivo Regional devuelve el expediente con las observaciones para fas 
correcciones respectivas. 

11. 11 . De no encontrar observaciones, el Archivo General de la Nación o el Archivo 
Regional expide, según corresponda, la Resolución Jefatura/ o Directora/ que 
autoriza la eliminación de documentos materia del expediente. 
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11. 12. Los documentos declarados innecesarios y autorizados para su eliminación 
mediante resolución del Archivo General de la Nación o del Archivo Regional son 
entregados al representante de las citadas instituciones, por el Jefe de la Oficina 
de Servicios de la Información, en el caso del Archivo Central; o, por el 
funcionario responsable del Órgano de Administración de Archivos 
Desconcentrados o por el responsable de la unidad de organización a cargo del 
Archivo Desconcentrado o quien haga sus veces, según los documentos de 
gestión institucional, quien suscribe el Acta de entrega de Documentos, según el 
modelo contenido en el Anexo Nº 4. 

11. 13. El expediente de eliminación de documentos es conservado por el Archivo 
Central o el Archivo Desconcentrado, según corresponda, y la información de las 
series documenta/es eliminadas es actualizada de forma constante en un 
Registro de eliminación de documentos. 

Artículo 2.- MODIFICAR el anexo 4 de la Directiva de Gerencia General Nº 01-SG­
ESSALUD-2021, "Normas para la eliminación de documentos en los archivos del Seguro 
Social de Salud - ESSALUD", aprobada con Resolución de Gerencia General Nº 147-GG­
ESSALUD-2021 y sus modificatorias, el cual se encuentra adjunto a la presente resolución. 

Artículo 3.- ENCARGAR a la Secretaría General la publicación de la presente Resolución 
en el Compendio Normativo Institucional, en la Intranet, y en la página Web Institucional 
(www.essalud.gob.pe). 

REGÍSTRESE Y COMUNÍQUESE. 

) 
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Lima, 26 ENE 2021 

VISTOS: 

El Memorando N° 217-SG-ESSALUD-2020 e Informe N° 033-OSI-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 creé 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, conservaci6n, organizacién y servicio del “Patrimonio 
Documental de la Nacién” 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 informacién para la investigacién en 
los aspecios histéricos, sociales, econdmicos, 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 caracter publico, que realizan funciones de archivos en el ambito Nacional para 
alcanzar objetivos en la defensa, conservacién, organizacién y servicio del Patrimonio 
Documental de la Naci6n, 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 Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN-J, 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 eliminacién. Asimismo, la citeaa 
Directiva indica que, autorizada la eliminaci6n de documentos, las entidades putblicas son 
responsables de dictaminar el uso posterior de los soportes fisicos declarados innecesarios; 

  

© Que, el “Manual de Procedimientos de Archivos 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 
Resolucién 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, conservacién y 
servicio archivistico de los documentos, con ei propdsito de gestionar de modo racional y 
eficiente el Patrimonio Documental Institucional, garantizando la permanencia y acceso a los 
documentos que constituyen evidencia de los procesos y actividades institucionales en 
salvaguarda de derechos y obligaciones de los ciudadanos y del Estado; 

  

   

  

& 
< 
p 

seaghes 

Cc 
AS 

> 

Y     

  

Que, con Resolucién de Gerencia General NY 1806-GG-ESSALUD-2017, se aprueba la 
Directiva de Gerencia General N° 002-GG-ESSALUD-2017, "Normas para la Formulaci6n, 
Aprobacién, Publicacién y Actualizacién de Directivas en ESSALUD", con el objetivo de 
establecer las normas y procedimientos para la formulacién, aprobacién, publicacién y 
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actualizacién 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 Organizaci6én y Funciones - ROF del Seguro Social de Salud - ESSALUD, aprobado por 
Resolucién 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 eliminacién 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 eliminaci6n 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 
comunicaci6n electrénica, la Oficina de Servicios de la Informacién manifesto que corresponde 
que en la resolucién de aprobacidén de la propuesta de Directiva en mencién se modifique el 
procedimiento de eliminaci6n 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 evalua y concluye que el proyecto de la Directiva “Normas para la eliminacién 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, Publicacién y Actuelizacién de Directivas en 

ESSALUD’, emitiéndose opinién técnica favorable del mismo; 

Que, con Memorando e Informe de Vistos, la Gerencia Central de Asesoria Juridica encuentra 

viable el tramite de aprobacidén de la propuesta de Directiva precitada, al encontrarse elaborada 
conforme.a-la Directiva de-Gerencia General N° 002-GG-ESSALUD-2017, aprobada por 
Resolucién 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- 
DAI, “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 Resolucién 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; 

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, y de las Gerencias Centrales de Planeamiento y 
Presupuesto, y de Asesoria Juridica; y 
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° AY} -GG-ESSALUD-2021 

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

SE RESUELVE: 

1; 

  

APROBAR la Directiva de Gerencia General N° O04 -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 Resolucién. 

MODIFICAR el procedimiento de Eliminacién de Documentos y su respectivo Flujograma, 
asi como los Anexos 6A y 6B (Inventarios de Informacién General y Registro), asi como el 
Anexo 7 (Acta de Sesién del Comité de Evaluacién de Documentos), establecidos en el 
“Manual de Procedimientos de Archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD)’, aprobado 
mediante Resolucién de Gerencia General N° 1438-GG-ESSALUD-2013, los mismos que 
seran reemplazados por los anexos analogos de la Directiva aprobada mediante la presente 
Resoluci6n. 

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

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

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. 

     

    

LFREDO R. BARREDO MOYANO 
GERENTE GENERAL 

ESSALUD 

Jestis Maria 
www.essalud.gob.pe | Lima 11-— Pert 

Tel.: 265-6000 / 265-7000 
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DIRECTIVA DE GERENCIA GENERAL N° Q\ -SG-ESSALUD-2021 V.01 

“NORMAS PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS 
DEL SEEGURO SOCIAL DE SALUD — ESSALUD” 

  

NOMBRE CARGO FECHA 
  

Dalia Miroslava Suarez 
Secretaria General 

Salazar 
Elaborado por 

  

Gerente Central de 
Planeamiento y 
Presupuesto 

William Jesus Cuba 
Revisado por deventve 

  

Renzo Kenneth Zarate Gerente Central de 
Revisado por Miranda Asesoria Juridica 
  

Alfredo Roberto Barredo Euents Genial | i Aprobado por Moyano )               
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DIRECTIVA DE GERENCIA GENERAL N° ©)\  -SG-ESSALUD-2021 V 01 

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

CAPITULO | 

DISPOSICIONES INICIALES 

Articulo 1. 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. 

Articulo 2. 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. 

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 informacién 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 Ley N° 19414. 

Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-AGN-DDPA, 

“Norma para la Valoracién Documental en la Entidad Publica’. 

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

Resolucién Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI, 

“Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector Publico” y su modificatoria. 

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

Salud - ESSALUD, y modificatorias. 

Resolucién de Gerencia General N° 1502-GG-ESSALUD-2011, que aprueba la Directiva N° 25- 

GG-ESSALUD-2011, "Normas para la Administracién de los Bienes Patrimoniales Muebles de 
Propiedad de ESSALUD", y modificatorias. 
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3.11. 

3.12. 

3.13. 

“Normas para Ia eliminacién de documentos en los archivos del Seguro Social de Salud — ESSALUD” 

Resolucién de Gerencia General N° 2042-GG-ESSALUD-2018, que aprueba la Directiva de 
Gerencia General N° 19-SG-ESSALUD-2018, "Normas que definen y regulan el Sistema de 

Archivos del Seguro Social de Salud - ESSALUD”. 

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

Resolucién de Gerencia General N° 1806-GG-ESSALUD-2017, que aprueba la Directiva N° 
002-GG-ESSALUD-2017, “Normas para la Formulacién, Aprobacién, Publicacién y 

Actualizacién de Directivas en ESSALUD" y modificatoria. 

Articulo 4. Ambito de Aplicacion 

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién 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. 

5.2. 

5.3. 

5.4. 

5.5. 

5.6. 

5.7. 

Comité de Evaluaci6n de Documentos - CED: Es el comité encargado de conducir el proceso 

de formulaci6n y actualizacién del Programa de Control de Documentos Archivisticos - PCDA 

y de brindar opinién sobre la aprobaci6n de la eliminacién de aquellas series documentales que 

no se encuentren identificadas en el PCDA o, por falta de aprobacién de dicho documento de 

gestion archivistica. 

Documento de Archivo: Es toda informacion testimonial en cualquier forma o soporte (escrita, 

textual o grafica, sonora en lenguaje natural o codificado, en imagen o electronica). Tiene como 

caracteristica especial ser ejemplar unico, sin perjuicio de la existencia de copias u otras 

reproducciones. De cualquier fecha, producido, recibido 0 acumulado como producto de las 

funciones y/o actividades de una persona o entidad publica o privada, conservados como 

prueba, informacion y/o continuidad de la gesti6n. 

Eliminacién de Documentos: Procedimiento que consiste en la destrucciédn de series 

documentales de valor temporal, previa autorizacién del Archivo General de la Nacidn y los 

Archivos Regionales correspondientes, estas series documentales son prescindibles y sin 

trascendencia una vez cumplido el fin administrativo, fiscal, contable o legal que los origind. 

Inventario de Eliminacién: Describe sucintamente los documentos generados por una unidad 
de organizaci6n para su propuesta de eliminacién. 

Medio portador fisico: Es aquel medio fisico que contiene informacién generada por medios 

electrénicos o informaticos (CD, DVD, BLU RAY DISC, Discos Duros, etc.). 

Microforma: Imagen reducida y condensada 0 compactada o digitalizada de un documento, 

que se encuentra grabado en un medio técnicamente idéneo, que le sirve de soporte (medio 

portador), mediante un proceso fotoquimico, informatico, electrénico, electro magnético o que 

emplee alguna tecnologia de efectos equivalentes de tal modo que la imagen se conserve para 

ser vista y leida con la ayuda de equipos visores c métodos analogos; asimismo, ser 

reproducida en copias impresas esencialmente iguales al documento original. 

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. _Micrograbacion: 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 eliminacién de documentos en Ios archivos del Seguro Social de Salud — ESSALUD” 

5.9. Plazo de Retencidén: Limite de tiempo establecido en afios, en que los documentos 

permanecen en cada archivo (gestién, 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 gestion 
archivistica que establece las series documentales que produce o recibe una entidad, 

precisando el numero de afios que deben conservarse y los plazos de retencidn en cada nivel 
de archivo hasta su transferencia y/o eliminaci6n. 

5.11. Serie Documental: Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, mismo tipo 
documental 0 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 retencion 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 organizacional), Subunidad Organica (cuarto 
nivel organizacional) y el Area (quinto nivel organizacional) 

CAPITULO II 

ORGANOS RESPONSABLES 

Articulo 6. La Secretaria General a través de la Oficina de Servicios de la Informacion es responsable 

de la actualizacién, evaluacion, difusién 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, implementacion y supervision de la aplicacién de la presente 

directiva en el marco de sus funciones. 

CAPITULO III 

DISPOSICIONES 

Articulo 8. Del procedimiento de eliminacién de documentos 

8.1 El procedimiento de eliminacién 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 

8.3 

8.4 

8.5 

8.6 

  

8.7 

8.8 

8.9. 

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

El procedimiento de eliminacién de documentos se realiza en estricto cumplimiento 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 autorizacién, obtenida 
mediante Resolucién emitida por el Archivo General de la Nacién o los Archivos Regionales en 
el ambito de su competencia. 

El Archivo Central y/o Archivo Desconcentrado, segtin corresponda, elabora el Cronograma 

Anual de Eliminacién 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 al Archivo General 

de la Naci6én o al Archivo Regional, segtin corresponda. 

La propuesta de eliminaci6n de documentos la realiza el Archivo Central o Archivo 

Desconcentrado en el cumplimiento de sus competencias, de forma excepcional las unidades 
de organizacién del Seguro Social de Salud - ESSALUD, solicitan la evaluacién 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. 

Las unidades de organizacién no pueden eliminar ningun documento de archivo, sin la 
intervencion del Archivo Central o Desconcentrado, segtin corresponda, bajo responsabilidad. 

Son requisitos para la eliminacién de documentos a nivel institucional: 

a) Que el Comité de Evaluacién de Documentos, en adelante CED, del Nivel Central o 
Desconcentrado, se encuentre conformado mediante Resolucién emitida por la autoridad 
correspondiente en el Nivel Central o Desconcentrado. 

b) Que los archivos proponentes hayan elaborado los Inventarios de eliminacién 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 Eliminacién seguUn modelo (Anexo N° 2) y las muestras 
documentales respectivas en formato PDF. 

d) Que para el caso de las series documentales que se encuentren identificadas en el PCDA, 
el informe que formule la propuesta de eliminacién adjunta el Inventario de Eliminacién 
segun modelo (Anexo N° 2), 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, y las muestras documentales respectivas en formato PDF. 

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

Para el caso de la eliminacién de medios portadores fisicos (CD, DVD, BLUE RAY DISC, Discos 

Duros, etc.), resultantes de conversién por obsolescencia tecnolégica o por conversién de datos 
obtenidos mediante el procedimiento de micrograbacion u otro que emplee alguna tecnologia 

de efectos equivalentes, dicha eliminacién 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. 

El Archivo Central y los Archivos Desconcentrados del Seguro Social de Salud - ESSALUD, 
observa los periodos retencién y tiempo de custodia de los documentos de acuerdo a !o 

establecido en la Tabla de Retencién 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 evaluacién y valoracién de las series 
documentales propuestas para su eliminacién. 

El procedimiento de Eliminacién de Documentos es conducido por el Archivo Central o 
Desconcentrado, segun corresponda. 

Pagina 6de17



A€kEsSalud 

8.10. El responsable de Eliminacién de Documentos en el Archivo Central o Archivo Desconcentrado, 

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

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 

asi como !as copias de las Resoluciones que autorizaron dichas eliminaciones adjuntado sus 
respectivos antecedentes, a efectos de mantener un registro consolidado de todas las 
eliminaciones de documentos de archivo ejecutadas a nivel institucional. 

Articulo 9. Comité de Evaluacié6n de Documentos 

9.1 

9.2 

9.3 

9.4 

  

Es el encargado de conducir el proceso de formulaci6n y actualizacioén 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 falta de aprobacién de dicho documento de gestion archivistica. 

El Comité de Evaluacién de Documentos — CED del Nivel Central, es designado mediante 

Resolucion de Presidencia Ejecutiva, y esta integrado por: 

e Unrepresentante de la Alta Direccidn, quien preside el Comité (miembro permanente). 

e Unrepresentante de la Gerencia Central de Asesoria Juridica (miembro permanente). 

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

Comité (miembro permanente). 

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

El Comité de Evaluacién de Documentos — CED del Nivel Desconcentrado, es designado 

mediante Resolucién de Gerencia o Direccién de Organo Desconcentrado o Prestador 

Nacional, y esta integrado por: 

e Un representante de la Gerencia o Direccién del Organo Desconcentrado o Prestador 

Nacional, segun corresponda, quien preside el Comité (miembro permanente). 

e Un representante de la Oficina de Asesoria Juridica o quien haga sus veces en el Organo 

Desconcentrado o Prestador Nacional, segun corresponda (miembro permanente). 

e Un representante del Archivo Desconcentrado, quien tiene la funcidn de Secretario 
Técnico del Comité (miembro permanente). 

e Un representante de la unidad de organizacién cuya documentacién se evalua (miembro 

no permanente). 

El Comité se reune 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 la Agenda de la 

siguiente reunion. 

La sesi6n se convoca con una anticipacién no menor a cinco (05) dias habiles, por escrito o 

comunicaci6n electronica, incluyendo la Agenda y la respectiva documentacién de soporte. 

Las sesiones podran ser presenciales o virtuales. 

La sesi6n 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 de la 

unidad de organizacién cuya documentacién se evalua. Caso contrario, la sesién 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 sesi6n. Ello sin perjuicio de la responsabilidad 

que acarrea la inasistencia injustificada de algun miembro del comité. 
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ANEXO N° 5 

PROCEDIMIENTO PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DEL 

  

SEGURO SOCIAL DE SALUD - ESSALUD 

  

  

  

  

  

  

  

  

        

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 evaluaci6n y 
valoraci6n preliminar de las series documentales de valor temporal, cuyo plazo de retencién 

haya vencido y separa la misma. 

Organizar y seleccionar las series documentales propuestas para eliminar en unidades de R 
é : ; moins ; esponsable de la 

02 archivamiento, extrayendo las muestras documentales necesarias, indicando unidad eliminacién de 
organica, serie documental, fechas extremas y numero correlativo. documentos en el 

Archivo Central o 
Elaborar un informe técnico formulando la propuesta de eliminacién, 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 Eliminacién (Anexo 2) y las muestras documentales 
respectivas en formato PDF. 

Remitir a la Secretaria General o al titular del Organo Desconcentrado o Prestador Nacional, 

segun corresponda, la propuesta de eliminacion de las series documentales identificadas en Archivo Central / 
04 el PCDA para su remision al Archivo General de la Nacién o al Archivo Regional, segun Aachen 

corresponda. En el caso que !a propuesta de eliminacién contenga series documentales que OP caconcantiads 

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 eliminacién y 

05 acuerda aprobar o no la propuesta de eliminacién, suscribiendo el "Acta de Sesion del Comité Comité de 
de Evaluacién de Documentos (Anexo N° 3). Evaluacion de 

Documentos del 
Remitir mediante documento oficial el expediente de eliminacién al Archivo General de la Nivel Central / 

06 Nacién o al Archivo Regional aprobada por el CED, segun corresponda, solicitando la Desconcentrado 

autorizaci6n respectiva para la eliminacién de documentos. 

Revisa la propuesta de eliminacién remitida seguin corresponda: Archive General 
07 Si el expediente tiene observaciones, devuelve el mismo para su subsanaci6n. de in Nacién] 

Si el expediente no tiene observaciones, emite la Resolucién Jefatural o Directoral que Archivo Regional 
autoriza la eliminacién de documentos. 9 

Entregar los documentos declarados innecesarios cuya eliminacién ha sido autorizada a la 
Comisién de actos de disposicién de bienes no patrimoniales de la sede central u érganos 

08 desconcentrados, responsable del proceso de disposicién 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 Eliminacién de Documentos 
del Seguro Social de Salud - ESSALUD. e     
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9.9 

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

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 aplicacién 

general. En caso el miembro no permanente no se encuentre conforme con la propuesta en 

relacion a los documentos de la unidad de organizacién que representa, los mismos son 

retirados del expediente continuandose con aquellas propuestas con opinion y voto favorable 

hasta la suscripcion del acta. 

Los acuerdos contenidos en las actas de sesién del CED son suscritas por todos los miembros 

asistentes y conservadas en el libro respectivo, y se expide copia autenticada de la misma en 

caso corresponda. 

Articulo 10. Responsabilidades del Comité de Evaluacién de Documentos - CED 

10.1 El Comité de Evaluacién de Documentos tiene las siguientes responsabilidades: 

a) Evaluar la documentacién de acuerdo a lo establecido en el Programa de Control de 

Documentos Archivisticos y los criterios de valoraci6n documental establecidos en la 
legislacion de la materia, emitiendo el Acta respectiva. 

b) Conducir el proceso de formulacién y actualizacidn del Programa de Control de 

Documentos, el cual esta conformado por: 

@ Ficha Técnica de Series Documentales 

e Tabla de Retencién 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 Eliminacién 

de Documentos, indicado en !a presente Directiva. 

d) El Comité presenta un informe anual, en relacién a las actividades desarrolladas por el 
Comité de Evaluaci6én de Docurnentos del Nivel Central o Desconcentrado, el cual se 

remite, a través de la Presidencia del CED, a la Presidencia Ejecutiva 0 a la Gerencia o 

Direccion del Organo del Nivel Desconcentrado, segtin corresponda. 

Articulo 11. Del procedimiento de Eliminacién de Documentos 

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 caracter temporal en el 

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA), de contar con este, o realiza una 

evaluaci6n y valoracién preliminar de las series documentales de valor temporal, cuyo plazo de 

retenci6én 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 dpticos de 

almacenamiento, bases de datos, servidores, repositorios electrénicos, segun sea el caso), 

para su posterior verificacion por el Archivo General de la Nacién o el Archivo Regional, seguin 

corresponda, extrayendo las muestras documentales necesarias. 

El responsable del procedimiento de eliminacién de documentos del Archivo Central o Archivo 

Desconcentrado elabora un informe técnico formulando la propuesta de eliminacion, en el caso 

que la propuesta contenga series documentales identificadas en el PCDA, la propuesta adjunta 

el Inventario de Eliminacién segtn modelo (Anexo N° 2), 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, y las muestras documentales respectivas en 

formato PDF. Para el caso de series documentales que no se encuentren identificadas en el 
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11.9 

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

PCDA la propuesta adjunta el Inventario de Eliminaci6n segun modelo (Anexo N° 2) y las 

muestras documentales respectivas en formato PDF. 

El Archivo Central o Desconcentrado, remite a la Secretaria General o al titular del Organo 

Desconcentrado o Prestador Nacional, segun corresponda, la propuesta de eliminacién de las 

series documentales identificadas en el PCDA para su remisi6n al Archivo General de la Nacién 

o al Archivo Regional, segun corresponda. En este caso el expediente de eliminacién de 

documentos debe contener: 

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

e Copia autenticada de la Resolucién que aprueba el PCDA. 

e Copia autenticada del Inventario de Series Documentales del PCDA de cada serie 

documental propuesta a eliminar. 

e Muestras de las series documentales propuestas en formato PDF. 

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. 

El Presidente del Comité de Evaluacién de Documentos — CED del nivel correspondiente, 

recibe la propuesta de eliminacién y convoca a los integrantes del mismo. 

El Comité Evaluacién 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 eliminacién, 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 Documentos — CED del nivel correspondiente, remite mediante documento oficial el 

expediente de eliminacién al Archivo General de la Nacién o al Archivo Regional, segun 

corresponda, solicitando la autorizaci6n respectiva para la eliminacién de documentos, al 

haberse cumplido con los procedimientos establecidos. El expediente de eliminacién de 

documentos debe contener: 

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

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

e 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. 

11.10 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. 
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11.11 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. 

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

11.12 En cumplimiento de dicha Resolucién, 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 disposicién final de bienes no patrimoniales (documentos 

autorizados para su eliminacién), luego del cual dichos documentos son entregados a la 

Comisi6n de actos de disposicién 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 Entrega de Documentos 

correspondiente, segun el modelo contenido en el Anexo N° 4. 

11.13 La disposici6n final de los documentos cuya eliminacién ha sido autorizada, se realiza mediante 

acto de disposicion por subasta restringida, seguin el procedimiento establecido en la normativa 

institucional de la materia. 

11.14 Las series documentales cuya eliminacién ha sido autorizada son entregados por el Archivo 

Central o el Archivo Desconcentrado, segun corresponda, sin triturar a la Comision de actos de 

disposicién 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 patrimoniales es 

depositado integramente en las cuentas de ingresos propios de la Sede Central o Organo 

Desconcentrado y/o Prestador Nacional segun 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, segUn corresponda e ingresada la informacién al Registro de Eliminacién de 

Documentos del Seguro Social de Salud - ESSALUD. 

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES 

PRIMERA. De la propuesta de Eliminacién de Documentos realizada por las unidades de 
organizacion del Seguro Social de Salud - ESSALUD 

Las unidades de organizacién del Seguro Social de Salud - ESSALUD, pueden proponer la 
eliminacion de los documentos que custodian, siempre y cuando estos hayan cumplido el plazo 
minimo de retencién, el cual debe realizarse en estricta coordinacién con el Archivo Central o 
Desconcentrado, segun 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 destrucci6n 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 Evaluacioén de 
Documentos del nivel correspondiente para su evaluacién y remisién al Archivo General de Nacién o 
Archivo Regional, seguin corresponda. 

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 funcién, en su defecto, el Secretario 

Técnico del CED del Nivel Central o Desconcentrado, segtin corresponda, acta adicionalmente en 
calidad de miembro. 

“Normas para Ia eliminacién de documentos en los archivos del Seguro Social de Salud — ESSALUD” 

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA 

UNICA. Del Programa de Control de Documentos Archivisticos - PCDA 

Toda referencia al Programa de Control de Documentos Archivisticos - PCDA en la presente directiva 
debe entenderse como al Programa de Control de Documentos — PCD, aprobado mediante 
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 347-PE-ESSALUD-2016, en tanto dure la actualizaci6n del 

mismo. 
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ANEXOS 

ANEXO N° 1 

MODELO DE CRONOGRAMA ANUAL DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS 

  

    
CRONOGRAMA DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS 2020* 

PROGRAMAGCION POR MES 

ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO |SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE| DICIEMBRE * 

  N° PROPUESTA 

  

1 |PRIMERA PROPUESTA 
  

2 |SEGUNDA PROPUESTA 
  

3. |TERCERA PROPUESTA 
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ANEXO N° 2 

FORMULARIO DE INVENTARIO DE ELIMINACION 

  

AfxkeEssalud 
INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS 

  

ENTIDAD 
  

UNIDAD ORGANICA 

DIRECCION DEL 
ARCHIVO 

      
      
    

    

= . : core — , 

Serie Documental Fechas Extremas Unidades de Observaciones 

| Archivamiento 
    

  

  

  

          

Cantidad total de unidades de archivamiento: 
  

Cantidad total aproximado de metros lineales:   

  

    a Archive Centra exnoncentrada 

Firma y Selo)       
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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 

ACTA NN? wreccseseeee -CEDNC-ESSALUD-20... 

En ta ciudad de .. ces ree, BONO las... horas del dia. ee de 

dos mil .......... _ sito € COV coscceseexenesaeevemeteeemerneneeeeawests se reunieron los miembros dei Comité 
de Evaluacién de Documentos, designado mediante Flesolucién Mo... con la 

asistencia del: 

~ ca bovevaweetusaeueteseeseenenesneneesenee , Presidente del Comité, 
- Sefor{a} .. Saige ieawenices -_ representante de Asesoria Juridica como miembra, 
- Sefior(a} uw, fapresentante del Organo de Administracion de 

= Archivos o a que haga sus veces, quien actla como Secretario, y 
- Sefor(es).... - wwe,  Tepresentante(s) delfasfos Organo/Unidad 

Organica(sVDependencia cuya documentacion se evaluara. 

El Comité, evalud las series documentales que propone el Organo de Administracién de Archivos 

fo el que haga sus veces), que se detallan en el inventario de eliminacién, con fecha 
coeteevewueevesees , ¥Verificands las muestras documeniales anexadas a la Solicitud. 

De fo actuade los miembros del comité acuerdan: 

APROBAR la eliminacion de las series docurmentales: 

“ ., Cuyas fechas extremas SO0.... ee eee eee eens 
haciendo | un ‘total aproximado de. Bem .. Metros lineales, por considerar que los fines 

administratives, legales, fiscales, contables etc., “de los documentos propuestos han concluido 
para la entidad y que estos no son sujeto de derechos ni obligaciones para la entidad o los 
ciudadanos, carentes de posibilidad de registrar o constituir documentos utiles y/o relevanies 

para la entidad, 

Por ello, el Comité de Evaluacién de Documentos recomienda remitir lo actuado al Archivo 
General ‘de la Nacién, a fin de proceder con la autorizacion respectiva. 

Siendoa las oo... horas del dia... de dos mil......, s¢ da por concluida la sesion 

En sefial de conformidad suscriben la presente los asistentes a la presente sesin. 

    

    

Presidente(a) Asesoria Juridica 

Representante de la Unidad de Secretario Técnico 
Organizacién cuya documentacion 

se evalua 
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ANEXO N° 4 

“ODELO DE ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS 

  

AfkEsSalud 

ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL O DESCONCENTRADO 
DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD A LA COMMISION DE ACTOS DE DISPOSICION DE 

BIENES NO PATRIMONIALES DE LA SEDE CENTRAL 

En ta chudad de 2.0... , endo las... horas del dia.. tebe .. de dos 

mil. SP BN eee se tate se constituyeron e: en 1 las instalaciones del 
Archivo “(Central o Desconcentrado} ubicado en .......... asesgnesnneey: > IGE. EASED: J 

Fibodsy NU SEI OO RS Secretaria “Técnico del Comité de 
Evaluacion de Documentos del Nivel (Central o pecan tea de ESSALUD, Identificado con 

© OMI RE Secchi ake el Sria} . oid . Responsable del Archivo Central o 
Desconcenitrada, identificado con “DNI- Ne ral a. ¥ el Srfa} 

a Presidente de la Comision de Actos ‘de “Disposicin de bienes no 

patrimoniales de la (Sede Central u Organo Desconcentrado o Presiador Nacional) conformado: 
mediante Resolucion .......... w- WMentificado con DNI N® 

, con el objeto de proceder ; a la entrega de los documentos que han sido 

autorizados | para Su | eliminacion. 

El presente acto se desarrolla en cumplimiento a la Resolucién Jefatural N°... 

que autoriza la eliminacion de los documentos declarados innecesarios por el Seguro Social de 
Salud - ESSALUD, los cuales son detallados en los aniecedentes y la citada Resolucion. 

Este acto de entrega de documentos se desarrolla en cumplimiente a lo dispueste en la Directiva 

N° 001-2018-AGNIDAI “Norma para la eliminacion de documentos de archivo del Sector Puiblico”, 
aprobada por Resolucién Jefatural N* 242-2018-AGNiJ, la cual sefiala que, autorizada ta 
eliminacién de documentos, las entidades puiblicas son responsables de dictaminar el uso 
posterior de los soportes fisicos declarados innecesarios. 

En ese sentido, en el marco del numeral 11.73 de la Directiva de Gerencia General N° ....-5G- 

ESSALUD-2021, *Normas para eliminacién de documentos en fos archivos del Seguro Social de 
Salud - ESSALUD*, se hace entrega a la Comisign de Actos de Disposicion de bienes no 
patrimoniaies de fa Sede Central del Seguro Social de Salud — ESSALUD fos documentos 
declarados innecesarios para su disposicion final. 

© Dichos documentos, ascienden aun total de ............... metros lineales, los cuales se encuentran 

en las instalaciones del Archivo Central de Seguro Social de Salud en ........ unidades de 
archivamiento. 

Siendo las 2.0.0.2... horas del dia ..2..20:.cde de vc. , 86 da por concluida la entrega de 

los documentos a fa Comision de Actos de Disposicién de bienes no patrimonisies de la Sede 
Central del Seguro Social de Salud - ESSALUD, de lo que dejamos constancia con la suscripcién 

    

de ia presente Acta. 

Responsable del Archivo Central o Archivo Secretaria Técnica 
Desconcentrado Comité de Evaluacion de 

Documentos 

  

Presidente de la Comisién 
de actos de disposicion de bienes no patrimoniales 
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