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INTRODUCCION

En las Ultimas décadas con el fenémeno de la globalizacién, se ha generado a la vez un
proceso de modernizacién a nivel técnico y administrativo que ha conllevado que gran
parte de la documentacion que forma parte de las entidades sean remitidas de forma
definitiva a sus archivos.

La consecuencia que este fenédmeno ha provocado en el Estado se evidencia en un
incremento del valor que se le atribuye a la informacién, ya que intrinsecamente éstos
contienen y/o representan derechos basicos a favor de gran parte de la poblacion, tales
como el derecho a la Seguridad Social en salud y/o pensiones, entre otros. En esa
medida, los archivos se han convertido indudablemente en un importante centro de
acceso a la informacién.

En ese orden de ideas, contar con archivos que custodien y sistematicen adecuadamente
la informacién vinculada con la Seguridad Social de nuestra poblacion econédmicamente
activa es una necesidad imperiosa para ESSALUD, en su calidad de ente rector en
materia de prestaciones de salud dentro del esquema de Seguridad Social en nuestro
pais.

Por ende, la Oficina de Administracién de la Informacién de la Secretaria General de
ESSALUD viene implementando una serie de acciones orientadas a garantizar la
adecuada conservaciéon, ordenamiento, clasificacién y organizacién de sus fondos
documentales a fin de prestar un eficiente servicio en el marco del Decreto Ley N° 19414
— Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio Documental.

En esa linea, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 474-PE-ESSALUD-2013,
se aprobd el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos del Seguro
Social de Salud (ESSALUD) para el ejercicio 2013, instrumento de gestién archivistica
que orienta las actividades archivisticas a desarrollar en un periodo determinado, en
relacion a los objetivos y metas previstas de la entidad y los del Sistema Nacional de
Archivos.

Posteriormente, mediante Resolucién de Gerencia General N° 1437-GG-ESSALUD-2013,
se aprobd la Directiva N° 016-GG-ESSALUD-2013, “Normas del Sistema de Archivos del
Seguro Social de Salud (ESSALUD)’, documento técnico normativo que regula el
funcionamiento de los niveles de archivo del Seguro Social de salud (ESSALUD).

Adicionalmente, mediante Resolucién de Gerencia General N° 1438-GG-ESSALUD-2013,
se aprobé el Manual de Procedimientos de Archivos del Seguro Social de Salud
(ESSALUD), con la finalidad de proporcionar a los niveles de archivo de la Institucion los
lineamientos sobre los procedimientos que se aplican en los procesos técnicos
archivisticos que se ejecutan en los archivos.

Complementariamente, cabe indicar que mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 739-PE-ESSALUD-2013, se conformé el Comité de Evaluacién de Documentos de la
Sede Central del Seguro Social de Salud (ESSALUD), el cual esta integrado por un
representante de la Secretaria General, el Jefe de la Oficina Central de Asesoria Juridica




o su representante, el Jefe de la unidad organica cuya documentacién sera evaluada o su
representante, y el Jefe de la Oficina de Administracidon de la Informacion de la Secretaria
General 0 su representante, quienes se encargaran de formular y conducir el Programa
de Control de Documentos en el marco de la Directiva N° 004-86-AGN-DGAI, “Normas
para la formulacion del Programa de Control de Documentos para los archivos
administrativos del Sector Publico Nacional”, aprobado por Resolucion Jefatural N° 073-
96-AGN/J.

En ese contexto, el presente Compendio pretende ser un material de consulta y de apoyo
para los servidores y funcionarios de nuestra institucion que tienen como labor la
preservacion de los archivos y/o la documentacion que constituyen evidencia palpable de
la actividad que viene desplegando ESSALUD, a efectos de brindarles herramientas de
gestion que les permitan desarrollar sus actividades bajo criterios técnicos establecidos
por el ente rector en materia de archivos del Peru.

Oficina de Administracion de la Informacién
Secretaria General



CAPITULO I

LEGISLACION
- ARCHIVISTICA




LEY DE DEFENSA, CONSERVACION E INCREMENTO DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL
DECRETO LEY N° 19414

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA

POR CUANTO:
El Gobierno Revolucionario ha dado el Decreto Ley siguiente:

EL GOBIERNO REVOLUCIONARIO;
CONSIDERANDO:

Que es deber del Estado la defensa, conservacion e incremento de! Patrimonio
Documental de la Nacion;

Que los documentos son fuente primaria insustituible para el conocimiento del pasado
histérico de nuestro pais y que constituyen un acervo cultural inapreciable;

Que la documentacién proveniente de las reparticiones y organismos del Sector
Publico Nacional, en todos sus niveles, debe de ser celosamente conservada como
fuente de informacion;

Que los archivos son las entidades encargadas de la conservacion, ordenamiento y
clasificacion de los fondos documentales y por consiguiente deben estar debidamente
organizados para presentar un eficiente servicio;

En uso de las facultades de que esta investido;
Y con el voto aprobatorio del Concejo de Ministros;
Ha dado el Decreto Ley siguiente:

Articulo 1°.- Declararse de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento del
Patrimonio Documental existente en el pais y que por razén de su procedencia o de su
interés constituye Patrimonio Nacional que el Estado esta obligado a proteger.

Articulo 2°- ElI Patrimonio Documental de la Nacién estad constituido por la
Documentacién existente en los archivos de todas las reparticiones y organismos del
Sector Puablico Nacional; en los archivos histéricos, notariales, eclesiasticos,
parroquiales y de conventos, en los archivos particulares y en general por el material
documental, aun de origen privado, que sirve de fuente de informacién para estudios
historicos y de desarrollo cultural, social, econémico, juridico o religioso de la Nacion.
Para que las cartas privadas, previa evaluacioén integren el Patrimonio Documental se
requiere que haya transcurrido cien afios desde que fueron escritas.

Articulo 3°.- El Patrimonio Documental de la Nacién no - podrd ser objeto de
transferencia, a ningan titulo sin conocimiento y autorizacién expresa del Archivo
General de la Nacidn, a excepcién del hereditario, cuando el mérito del documento lo
justifique, el Archivo General de la Nacidn tiene derecho preferente en Ia adquisiciéon o
el ejercicio del derecho de retracto.

Articulo 4°.- Los documentos y expedientes con mas de 30 afios de antigliedad
existentes en los archivos de las reparticiones y organismos del Sector Publico
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Nacional, que se consignan en el articulo segundo, seran transferidos al Archivo
General de la Nacién o a los Archivos Departamentales de acuerdo a lo que sefiale el
Reglamento.

Los documentos y expedientes de los Ministerios de Guerra, Marina, Aeronautica,
Interior y Relaciones Exteriores, que fengan la clasificacion de: "Confidencial",
"Secreto" o "Estrictamente Secreto”, con mas de 30 afios de formulados, solamente
seran trasferidos al Archivos General de la Nacién cuando han perdido dichas
clasificaciones y con autorizacién del titular del Sector correspondiente.

Articulo 5°- Los archivos notariales, cuyos titulares cesen o fallezcan serdn
trasferidos después de dos afios al Archivo General de la Nacién a los Archivos
Departamentales.

Los archivos de los escribanos o secretarios de juzgado, que hayan fallecido o cesen
en el cargo pasaran transcurridos dos anos, al Archivo General de la Nacién o a los
Archivos Departamentales Salvo los expedientes que no hubieran fenecido.

Articulo 6°.- El traslado total o parcial de Archivo General de la Nacién o de los
Archivos Departamentales, requiere autorizaciéon de aquel, previa opinién favorable del
Concejo Técnico de Archivos.

Articulo 7°.- Las personas naturales o juridicas que posean documentos que, de
acuerdo al Reglamento, revistan interés publico, histérico o cultural continuaran con la
tenencia de los mismos, debiendo inscribirlos en el Registro que para tal efecto abrira
el Archivo General de la Nacién y conservarlos en condiciones que garanticen su
integridad. Asimismo, estan obligados a facilitar al Archivo General de la Nacién o a
los Archivos Departamentales la obtencién de copias mecanogréficas, fotograficas o

+  fotostaticas de los documentos que guardan. El incumplimiento de estas disposiciones

determinara la pérdida por el particular del derecho de tenencia del documento o
documentos a favor del Archivo General de la Nacion.

Articulo 8°.- Se prohibe la extraccion de documentos de los locales del Archivo
General de la Nacion y de los Archivos Departamentales.

Articulo 9°.- Se prohibe la salida del territorio nacional de documentos del Patrimonio
Documental de la Nacién.

Articulo 10°.- Los Documentos Administrativos de los archivos de las reparticiones y
organismos del Sector Publico Nacional, Cuya conservaciéon sea innecesaria, podran
ser eliminados o incinerados previo inventario, evaluacién y autorizacién del Archivo
General de la Nacién, con opinién favorable del Concejo Técnico de Archivos.

Articulo 11°.- Los responsables de los archivos y propietarios de los Archivos
Particulares, que posean documentos comprendidos dentro de lo especificado en los
articulos 1° y 2° del presente Decreto Ley, estan obligados a su cumplimiento.

Articulo 12°.- Los aranceles correspondientes a los servicios que preste el Archivo
General de la Nacién y a los Archivos Departamentales seran aprobados por el
Ministerio de Educacion a propuesta del Director del Archivo, y formulado por el
Consejo Técnico de Archivos.



Articulo 13°.- El Consejo Técnico de Archivos, mencionado en los articulos
anteriores, constituye uno de los Concejos que prescribe el Articulo 12° del Decreto
Ley N° 19268 Organica del instituto Nacional de Cultura.

Articulo 14°.- El archivo General de la Nacién dictard normas para la buena
clasificacién, ordenamiento, conservacién y depuracién de los archivos de las
reparticiones y organismos del Sector Pablico Nacional.

Articulo 15°.- El archivo General de la Nacién érgano de ejecucion del instituto
Nacional de Cultura, esté encargado de velar por el cumplimiento del presente Decreto
Ley, de acuerdo a lo que disponga el reglamento.

Articulo 16°.- Encargase al Archivo General de la Naciéon la elaboracion del
Reglamento del presente Decreto Ley en el término de noventa dias de su vigilancia, y
que sera sometido a la consideracién del Poder Ejecutivo, para su aprobacion por
Decreto Supremo.

Articulo 17°.- Derogase la ley 4666, el Decreto Supremo de 26 de julio de 1923, el
primer parrafo del Articulo 2° de la Ley 16997 y todas las disposiciones que se
opongan al presente Decreto Ley.

Dado a la casa de Gobierno en Lima, a los dieciséis dias del mes de Mayo de mil
novecientos setenta y dos.

Gral. Divisién EP. JUAN VELASCO ALVARADO
Presidente de la Republica.

Gral. Division EP. ERNESTO MONTAGNE SANCHEZ
Presidente del Consejo de Ministros y Ministerio de Guerra.

Tnte. General FAP. ROLANDO GILARDI RODRIGUEZ
Ministro de Aeronautica.

Vise-Almirante AP. LUIS E.-VARGAS CABALLERO
Ministro de Marina.

Tnte."General FAP. PEDRO SALA OROSCO
Ministro de Trabajo, encargado de la Cartera de Salud.

Gral. Division EP. ALFREDO CARPIO BECERRA
Ministro de Educacion.

Gral. Division EP. ENRIQUE VALDEZ ANGULO
Ministro de Agricultura.

Gral. Division EP. FRANCISCO MORALES BERMUDEZ CERRUTI
Ministro de Economia y Finanzas.

Gral. Brigada EP. ANIBAL MESA CUADRA CARDENAS
Ministro de Transportes y Comunicaciones.

Gral. Brigada EP. JORGE FERNANDEZ MALDONADO SOLARI
Ministro de Energia y Minas.
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Gral. Brigada EP. JAVIER TANTALEAN VANINI
Ministro de Pesca.

Comandante AP. RAMON ARROSPIDE MEJIA
Ministro de Vivienda.

Comandante AP. ALBERTO JIMENEZ DE LUCIO
Ministro de industria y Comercio.

Gral. Brigada EP. MIGUEL A. DE LA FLOR VALLE
Ministro de Relaciones Exteriores.

Gral. Brigada EP. PEDRO RICHTER PRADA
Ministro del Interior.

POR TANTO
Mando se publique y cumpla,
Lima 16 de mayo de 1972.



SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
LEY N°‘25323
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
POR CUANTO:
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DEL PERU;

Ha dado la Ley siguiente:

Articulo 1°.- Créase 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 aplicaciébn de principios, normas, técnicas y métodos de archivo,
garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacion y servicio del "Patrimonio
Documental de la Nacién".

Articulo 2°.- Son funciones del Sistema Nacional de Archivos, los siguientes:

Proteger y defender el "Patrimonio Documental de la Nacién";

Contribuir a la eficiente gestién publica y privada en apoyo al desarrollo nacional;
Cautelar y difundir los valores de la identidad nacional;

Fomentar la investigacion cientifica y tecnolégica a través del servicio de los
fondos documentales; y

Asegurar la uniformidad y eficiencia de los procesos técnicos archivisticos en la
Republica.

cpop
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Articﬁlo 3°.- El "Sistema Nacional de Archivos" esta integrado por:

a. El Archivo General de la Nacion;
b. Los Archivos Regionales; y
c. Los Archivos Publicos.

Articulo 4°.- "El Archivo General de la Naci6n" es el Organo Rector y Central del
Sistema Nacional de Archivos de caracter multisectorial; goza de autonomia técnica y
administrativa y depende del Ministerio de Justicia. El Poder Ejecutivo nombra al Jefe
del Archivo General de la Nacion por un periodo de tres afios; el nombramiento es
prorrogable.

Articulo 5°.- Son fines del Archivo General de la Nacién, los siguientes:

a. Proponer la politica nacional en materia archivistica y supervisar y evaluar su
cumplimiento;

b. Normar y racionalizar la produccién administrativa y eliminacién de documentos en
la Administracién Publica a nivel nacional;

c. Proponer las medidas de preservacién del Patrimonio Documental de la Nacion y
efectuar los servicios de restauracién y reprografia de documentos a nivel
nacional;

d. Organizar, supervisar y evaluar a nivel nacional la formacién, capacitacion y
especializacién cientifica y técnica del personal de archivo;

e. Normar el acceso-a toda clase de documentos estableciendo los términos y
modalidades de uso en concordancia con los dispositivos legales pertinentes; y
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f. Velar por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias sobre archivos y
documentos, imponiendo sanciones de acuerdo a ley, en los casos de violacion y
denunciandolos ante las autoridades competentes.

Articulo 6°.- Autorizase al Poder Ejecutivo para realizar las acciones que fueran
necesarias para la implementacion del Sistema que se crea por la presente Ley.

Articulo 7°.- Encargase al "Archivo General de la Nacién" para que en el plazo de
sesenta dias contados a partir de la publicacion de la presente Ley, elabore el
proyecto de Reglamento del Sistema Nacional de Archivos y lo presente a
consideracion del Poder Ejecutivo para su aprobacion por Decreto Supremo.

Articulo 8°.- Derogase las normas que se opongan a la presente Ley. Comuniquese al
Presidente de la Republica para su promulgacién.

Casa del Congreso, en Lima, a los cuatro dias del mes de junio de mil novecientos
noventa y uno

ENRIQUE BERNALES BALLESTEROS
Primer Vicepresidente del Senado

VICTOR PAREDES GUERRA
Presidente de la Camara de Diputados

VICTOR ARROYO CUYUBAMBA
Senador Primer Secretario

ROBERTO MOISES MIRANDA MORENO :
Diputado Primer Secretario.

AL SENOR PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DE LA REPUBLICA
POR TANTO:
Mando se publique y curhpla.

Dado en la Casa de Gobierno, en Lima, a los diez dias del mes de junio de mil.
Novecientos noventa y uno.

ALBERTO FUJIMORI FUJIMORI
Presidente Constitucional de la Republica

AUGUSTO ANTONIOLI VASQUEZ
Ministro de Justicia




REGLAMENTO DE LA LEY N° 25323
DECRETO SUPREMO N° 008-92-JUS
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO: |

Que, la Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos en el Articulo 7°,
encarga al Archivo General de la Nacion elaborar el Proyecto de Reglamento de la
citada Ley;

Que, el Archivo General de la Nacién ha elaborado el Proyecto de Reglamento, el que
debe entrar en vigencia;

De conformidad con el inciso 11 del Articulo 211 ° de la Constitucién del Estado.
Con el voto aprobatorio del Consejo de Ministros.

DECRETA:

Articulo 1°.- Apruébese el Reglamento de la Ley N° 25323, sobre la creacién del
Sistema Nacional de Archivos que consta de 39 Articulos y 7 Disposiciones
Transitorias contenidos con 10 Capitulos.

Articulo 2°.- EI bresente Decreto Supremo sera refrendado por el Presidente del
Consejo de Ministros y Ministro de Relaciones Exteriores y por el Ministro de Justicia.

Dado en la Casa de Gobierno en Lima, a los veintiséis dias del mes de junio de mil
novecientos noventa y dos.

ALBERTO FUJIMORI FUJIMORI
Presidente Constitucional de la Republica

OSCAR DE LA PUENTE RAYGADA
Presidente del Consejo de Ministros y Ministro de Relaciones Exteriores

FERRNANDO VEGA SANTA GADEA
Ministro de Justicia -

REGLAMENTO DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
‘CAPITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1°.- El Sistema Nacional de Archivos integra a las Entidades e Instituciones
de caracter publico, que realizan funciones de archivo en el ambito nacional para
alcanzar objetivos en la defensa, conservacioén, organizacion y servicio del Patrimonio
Documental de la Nacion, aplicando principios, normas, técnicas y métodos de
Archivos.

Articulo 2°.- Entiéndase por archivos publicos los pertenecientes a las Entidades del
Estado, cualquiera fuere su naturaleza, régimen legal y dependencia, sean regionales
o locales, y archivos notariales.
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técnica y administrativa comprendido en el Sector Justicia. Es el Organismo Central
del Sistema Nacional de Archivos y tiene rango de Sistema Administrativo Central. Su
jefe es la méxima autoridad del Sistema Nacional de Archivos.

Articulo 10°.- Son funciones del Archivo General de la Nacién:

a.
b.
c.

J-

Establecer los lineamientos de politica nacional en materia de archivos;

Impulsar el desarrollo del Sistema Nacional de Archivos;

Formular y emitir las normas técnicas sobre organizacion y funcionamiento en los
archivos publicos a nivel nacional;

Asesorar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los archivos integrantes del
Sistema Nacional de Archivos;

Normar la produccion y eliminacién de documentos de los archivos publicos a nivel
nacional;

Defender, conservar y organizar, describir, seleccionar y servir el Patrimonio
Documental de la Nacién que custodia, asi como cautelar los documentos publicos
potencialmente integrantes del Patrimonio Documental de la Nacién, con sujecion
a la legislacién sobre la materia;

Garantizar la puesta en servicio del Patrimonio Documental de la Nacién, con
excepcioén de los documentos cuya naturaleza comprometan la seguridad nacional;
Promover, apoyar y realizar la formacion profesional y capacitacidon especializada
en archivistica;

Velar por el cumplimiento de las normas legales en materia de archivo y
documentos; y

Las demas funciones que le sefiale la Ley.

Articulo 11°.- La estructura del Archivo General de la Nacién es la siguiente:

a.

Organos de la Alta Direccion
- . Jefatura '
— Subjefatura

Organos Consultivos
— Consejo Nacional de Archivos
— Comisién Técnica Nacional de Archivos

Organos de Linea

— Direccidon Nacional de Desarrollo Archivistico
— Direccién Nacional de Archivo Intermedio

— Direccién Nacional de Archivo Histoérico

Organo de Control
-~ Oficina General de Inspectoria Interna

Organos de Asesoramiento
— Oficina General de Planificacién y Presupuesto
— Oficina General de Asesoria Juridica

Organos de Apoyo
— Secretaria General
-~ Oficina General de Administracion

Organo Desconcentrado
— Escuela Nacional de Archiveros
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Articulo 12°.- Para ser Jefe del Archivo General de la Nacion se requiere:

a. Ser peruano de nacimiento;

b. Poseer titulo profesional con experiencia no menor de 8 afios;

c. Tener especializacién en archivos y haber desarrollado labor archivistica no menor
de 10 afios;

d. No ser menor de 35 afios; y

e. Seriddneo y de reconocida solvencia moral.

Articulo 13°.- Son funciones del Jefe del Archivo General de la Nacion:

Dirigir la politica archivistica nacional;

Conducir la planificacion de las actividades del Sistema Nacional de Archivos;
Aprobar las normas y disposiciones archivisticas;

Dirigir y controlar las actividades del Archivo General de la Nacién y ejercer su
representacion;

Aprobar la creacién de los Archivos Provinciales; y

Las demas que le sefiale la Ley y aquellas que sean inherentes a su autoridad en
materia archivistica.

aoow
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Articulo 14°.- El Subjefe es la autoridad inmediata al Jefe del Archivo General de la
Nacién y reemplaza al Jefe en caso de ausencia o impedimento temporal.

Articulo 15°.- Corresponde a la Direccion Nacional de Archivo Histérico acopiar,
conservar, organizar, describir y servir la documentacioén con valor permanente y cuyo
ciclo de vida administrativa ha concluido con sujecién a la legislacion sobre la materia.
Supervisa, asesora y coordina con los archivos histdricos publicos del Sistema

' Nacional de Archivos; -asimismo asesora a los archivos histéricos privados en el

ambito nacional. Expide copias y certifica los documentos que custodia.

Articulo 16°.- Corresponde a la Direccién Nacional de Archivo Intermedio aplicar los
procesos archivisticos de la documentacion proveniente de la Administraciéon publica o
archivos confortantes del Sistema Nacional de Archivos, cuyo ciclo de vida
administrativa no ha concluido y transferirla al Archivo Histérico cuando adquiera su
valor permanente, asi como controlar, supervisar y asesorar los archivos del Sistema.

* Expide copias y certifica los documentos que custodia.

Articulo 17°.- Corresponde a la Direccidon Nacional de Desarrollo Archivistico
establecer en el ambito nacional las normas y procedimientos de los procesos
archivisticos y la racionalizacion de la produccién documentaria en la gestién
administrativa. Promueve y conduce la investigacién archivistica.

Articulo 18°.- Créase la Escuela Nacional de Archiveros como érgano desconcentrado
del Archivo General de la Nacion., en concordancia con la Ley General de Educacion,
Ley N° 23384, Articulo 63°. Su estatuto establecera su organizacion y funcionamiento.

Articulo 19°.- Corresponde a la Escuela Nacional de Archiveros la formacién
académica y capacitaciéon de los profesionales en materia de archivo en el ambito
nacional. Los titulos se otorgan a nombre de la Nacién y son de grado superior.




CAPITULO IV

DE LOS ORGANOS CONSULTIVOS

Articulo 20°.- El Consejo Nacional de Archivos es el érgano consultivo encargado de
apoyar en o relativo a la especialidad técnica archivistica al érgano rector del Sistema
Nacional. Su reglamento definira sus funciones y conformaciéon que se aprobara por
Resolucion Jefatural.

Articulo 21°.- La Comisién Técnica Nacional de Archivos es un érgano consultivo
especializado que emite opinién técnica a nivel nacional en materia de Archivos. Su
Reglamento definird sus funciones y conformacién, se aprobara por Resolucion
Jefatural.

CAPITULO V
DE LOS ARCHIVOS REGIONALES

Articulo 22°.- Los Archivos Regionales son organismos Descentralizados del
Gobierno Regional con personeria juridica de Derecho Publico interno, con autonomia
administrativa y econdmica. Depende del Consejo Regional y técnica y
normativamente del Archivo General de la Nacién. Conducen las actividades
archivisticas del Sistema en su jurisdiccion.

Articulo 23°.- Los Archivos Regionales tienen por finalidad la defensa, conservacion,
incremento y servicio del Patrimonio Documental de la Nacion existente en la Region.
Dependen del Consejo Regional. y técnica y normativamente del Archivo General de la
Nacién. Conducen las actividades archivisticas del Sistema en su jurisdiccion.

Articulo 24°.- Son objetivos y funciones de los archivos Regionales:

a. Organizar y promover el funcionamiento de los Archivos Regionales vy
subregionales; '

b. Impulsar la capacitacion e investigacion archivistica en la Region;

c. Adecuar y aplicar las normas y politicas que emite el érgano rector del Sistema
Nacional de Archivos en el ambito de su jurisdiccion;

d. Planificar. dirigir. conducir y evaluar las actividades archivisticas de su jurisdiccién;

e. Sistematizar y uniformar la produccién y administracion de documentos publicos
dentro del ambito regional en concordancia con las normas nacionales;

f. Brindar un eficiente servicio de informacién archivistica a la investigacion cientifica
y cultural; ,

g. Proponer al Gobierno Regional la creacién de archivos subregionales, cuando asi
lo requieran las Regiones y supervisar su funcionamiento;

h. Aprobar el Plan Regional de Archivos;

i. Asesorar y supervisar la organizacién y funcionamiento de los archivos
administrativos de las reparticiones y dependencias publicas de la Region;

j- Autorizar el traslado total o parcial de los documentos de los archivos
subregionales, con la opinidn de la Comisién Técnica Regional de Archivos;

k. Autorizar la eliminacion de documentos declarados innecesarios pertenecientes a
las entidades conformantes del Sistema, previa opinién favorable de la Comision
Técnica Regional de Archivos y con conocimiento de la Comisién Técnica Nacional
de Archivos; y

I. Efectuar los servicios de restauracion y reprografia de los documentos que
custodia.
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Articulo 25°.- La estructura organica del Archivo Regional estara conformada por los
6rganos que permitan su normal funcionamiento y contard con una Comisién Técnica
Regional de Archivos con las mismas atribuciones de la Comision Técnica Nacional de
Archivos, con opinion favorable del Organo Rector del Sistema Nacional de Archivos.

Articulo 26°.- Son recursos de los Archivos Regionales y Subregionales los asignados
por el Presupuesto General de la Republica, los ingresos propios, legados y
donaciones.

CAPITULO VI
DE LOS ARCHIVOS PUBLICOS

Articulo 27°.- Los Archivos Publicos estan integrados por los archivos pertenecientes
a los poderes del Estado, entes auténomos, ministerios, instituciones publicas
descentralizadas, empresas estatales de derecho publico y privado, empresas mixtas
con participacién accionaria del Estado, Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales y
las Notarias.

Articulo 28°.- La relacion de los Archivos Publicos con el Sistema Nacional de
Archivos es de caracter técnico normativo, de asesoramiento, de supervision y de
control.

CAPITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES QUE ESTABLECE EL SISTEMA NACIONAL ARCHIVOS

Articulo 29°.- Los Archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos estan
obligados a cumplir las directivas, normas, disposiciones y lineamientos de politica
dictados por el Organo Rector del Sistema.

Articulo 30°.- Los funcionarios publicos, sea cual fuere su nivel no podran conservar
en su poder documentos generados en el ejercicio de sus funciones, estando
obligados a remitirlos al archivo respectivo.

CAPITULO VI
DE LAS FALTAS Y SANCIONES
Articulo 31°.- Son faltas graves y posibles de sancion las siguientes:

a. La salida ilegal del pais de documentos de valor permanente;

b. La extraccién no autorizada de documentos de los archivos conformantes del
Sistema Nacional;

c. Los dafios al Patrimonio Documental por negligencia o por accién u omision
deliberada; _

d. La apropiacion ilicita de documentos por parte de funcionarios y servidores
publicos;

e. La eliminacién de documentos sin observar las disposiciones legales vigentes;

f. El incumplimiento de los plazos por parte de las entidades conformantes del
Sistema, de los administradores de los documentos notariales y de los
escribanos a transferir la documentacion que por Ley debe pasar al Archivo
General de la Nacién o Archivo Regional; y

g. La transferencia del Patrimonio Documental de la Nacién a terceros sin
observar los dispositivos legales vigentes.



Articulo 33°.- Las faltas o transgresiones a las normas establecidas en el presente
Reglamento y aquellas que dicte el Sistema Nacional de Archivos, seran sancionadas
de acuerdo a las disposiciones administrativas existentes, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales a que hubiere lugar.

CAPITULO IX
DE LA ACCESIBILIDAD A LA INFORMACION

Articulo 34°.- Entiéndase por accesibilidad a la disponibilidad de los documentos para
la consulta mediante la funcidén de servicio que realiza todo archivo.

Articulo 35°.- La accesibilidad a la informacion esta referida a todos los documentos
que conforman el Patrimonio Documental de la Nacion, sean estos publicos o
privados.

Articulo 36°.- Todos los documentos que custodian los archivos integrantes del
Sistema Nacional son accesibles al publico en general de acuerdo a las normas
administrativas vigentes sobre el particular con excepcién de aquellos que puedan
atentar contra los intereses y la seguridad nacional y a la privacidad o intimidad
personal. El procedimiento se establecera de acuerdo a las normas dadas por el
Sistema Nacional de Archivos.

Articulo 37°.- Son documentos confidenciales, secretos y estrictamente secretos los
que tienen que ver con la defensa y seguridad nacional. De conformidad con el
Articulo 4° de la Decreto Ley N° 19414, cada entidad debera establecer sin excepcion
sus respectivas tablas de clasificacion hasta por un periodo no mayor de 30 afos, para
su conocimiento publico.

Articulo 38°.- Los archivos que conservan documentos que tienen que ver con la
privacidad de las personas, deberan establecer sus tablas de clasificacién para que al
cumplimiento de las mismas, se garantice su libre acceso.

Articulo 39°.- Los Archivos Privados que se integren al Sistema Nacional estipularan
en sus respectivos convenios con el Archivo General de la Nacién, los términos de
accesibilidad a la informacién de sus documentos.

CAPITULO X
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA.- Los cargos de archivero seran ocupados por los especialistas y técnicos
que cumplan los requisitos aprobados por el organismo competente, a propuesta del
Archivo General de la Nacién.

SEGUNDA.- Las entidades conformantes del Sistema Nacional de Archivos solicitaran
autorizacion del Archivo General de la Nacién para la aplicaciéon del sistema de micro
reproduccion.

TERCERA.- Los Archivos Regionales y Subregionales estaran a cargo de Directores
vinculados con la actividad archivistica, que retnan las mismas condiciones para ser
Jefe del Archivo General de la Nacién
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CUARTA.- En via de regularizacién los notarios, administradores y todos aquellos
incursos en el Articulo 7° del Decreto Ley N° 19414, transferiran la documentacion
notarial que custodian al Archivo General de la Nacién o a los Archivos Regionales,
segun corresponda de acuerdo a Ley.

QUINTA.- Las normas y directivas emitidas por el Archivo General de la Nacién antes
de la dacién del presente reglamento, conservan su vigencia como normas de Sistema
Nacional de Archivos

SEXTA.- Los Archivos no publicos podran integrarse al Sistema Nacional de Archivos
a través de convenios o adhesiones.

SEPTIMA.- El Ministerio de Economia y Finanzas proveera los recursos financieros
necesarios para la implementacién de la Nueva Estructura Organica del Archivo
General de la Nacién, en concordancia con el Articulo 6° de la Ley del Sistema
Nacional de Archivos
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MODIFICACION DEL D.S. N° 008-92-JUS
DECRETO SUPREMO N° 005-93-JUS
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
CONSIDERANDO:
Que mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS se aprueba el Reglamento de la Ley
N° 25323 que crea el Sistema Nacional de Archivos, aprobandose en el articulo 11° la

estructura organica del Archivo General de la Nacion;

Que el Archivo General de la Nacion ha concluido con el proceso de reorganizacion
declarado para todas las entidades de la Administracién Puablica, aprobando los
respectivos documentos de gestion institucional;

Que la estructura organica vigente del Archivo General de la Nacién no permite
adecuarse a lo propuesto por el Decreto Ley N° 25957, siendo necesaria su
modificacion;

De conformidad con lo dispuesto en el inciso 11) del Articulo 211 ° de la Constitucion
Politica del Peru.
DECRETA:

Articulo 1°.- Modificar el Articulo 11° del Decreto Supremo N° 008-92-JUS, el cual
quedara redactado en los siguientes términos:

“Articulo 11°.- La estructura del Archivo General de la Nacion es la siguiente:

a. Alta Direccién
— Jefatura

b. Organos Consultivos
— Consejo Nacional de Archivos
— Comisién Técnica Nacional de Archivos

c. Organo de Contro!
— Oficina General de Auditoria

d. Organo de Asesoramiento
— Oficina General de Asesoria Juridica

e. Organo de Apoyo
— Oficina Técnica Administrativa

f.  Organos de Linea '
— Direccién Nacional de Desarrollo Archivistico y Archivo intermedio
— Direccién Nacional de Archivo Histérico

g. Organo Desconcentrado
— Escuela Nacional de Archivero”

25



71A

Articulo 2°.- Corresponde a la Direccidén Nacional de Desarrollo Archivistico y Archivo
intermedio establecer en el dmbito nacional las normas y procedimientos de los
procesos archivisticos y la racionalizacion de la produccion documentaria en la gestion
administrativa; asi como aplicar los procesos archivisticos en la documentacién
proveniente de la administracidon puablica o archivos conformantes del Sistema
Nacional de Archivos, cuyo ciclo de vida administrativa no ha concluido y transferida al
Archivo Historico cuando adquiera su valor permanente; controlar, supervisar y
asesorar los Archivos del Sistema. Promueve y conduce la investigacion archivistica,
expide copias certificadas de los documentos que custodia.

Articulo 3°.- Autorizar al Archivo General de la Nacién para que en el término de 30
dias calendario contados a partir de la vigencia del presente Decreto Supremo
presente al Ministerio de Justicia para su aprobacién seglin corresponda, la
modificacion del Reglamento de Organizacion y Funciones, el Cuadro para Asignacion
de Personal y el Presupuesto Analitico de Personal, los mismos que no deben exceder
el nimero de plazas asignados de conformidad con las Resoluciones Ministeriales N°.
203.1y 522.1-92-JUS.

Articulo 4°.- Dar por concluido las designaciones o encargos de puestos y funciones
en los cargos no considerados en la estructura modificada del Archivo General de la
Nacién.

Articulo 5°.- Derogase los articulos 14°, 16° Y 17° del Decreto Supremo N° 008-92-
JUS.

Articulo 6°.- El presente Decreto Supremo sera refrendado por el Presidente del
Consejo de Ministros y Ministro de Relaciones Exteriores y por el Ministerio de
Justicia.

Dado en la Casa de Gobierno, en Lima, a los diecisiete dias del mes de marzo de mil
novecientos noventitrés.

ALBERTO FUJIMORI FUJIMORI
Presidente Constitucional de la Republica

OSCAR DE LA PUENTE RAYGADA
Presidente del Consejo de Ministros y Ministro de Relaciones Exteriores

FERNANDO VEGA SANTA GADEA
Ministro de Justicia



Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J

Lima, 31 de mayo de 1985

Vistos, los oficios N° 315-84-INAP/DNR, 046-84/INP-OGA-DGE, 165-84-CG/TN, 366-
JUS/DM, remitidos por el Instituto Nacional de Administracion Publica, Instituto
Nacional de Planificacién, Contraloria General de la Republica y el Ministerio de
Justicia, con el propésito de aprobarse las Normas Generales del Sistema Nacional de

Archivos;
CONSIDERANDO:

Que, por Decreto Ley N° 19414 y su Reglamento, D.S. N° 022-75-ED, se faculta al
Archivo General de la Nacién velar por la defensa, conservacion e incremento del
Patrimonio Documental de la Nacidn;

Que, corresponde al Archivo General de la Nacién como organismo rector del Sistema
Nacional de Archivos, dictar las normas que aseguren Yy regulen la organizacion y
funcionamiento de los archivos del Sector Pablico Nacional;

Que, el Proyecto de las Normas Generales elaborado por la Direccion General de
Archivo Intermedio del Archivo General de la Nacién ha sido coordinado con los
Organismos Centrales de los Sistemas Administrativos para evitar interferencias de
competencia;

De conformidad con el D.L. N° 19414 y su Reglamento, D.S. N° 022-75-ED, D.L. N°
120 y D.S. N° 007-82-JUS;

Estando a lo propuesto por la Direccion General de Archivo Intermedio, con la opinion
favorable de la Comisién Técnica de Archivos y con la visacidon de la Direccion
Técnica, Asesoria Juridica y de la Oficina de Planificacion e Investigacién del Archivo
Gen eral de la Nacién, en uso de las atribuciones conferidas por el Decreto Legislativo
N° 120, Articulo 2° inciso a) y el D. S. N° 007-82-JUS, Articulo 12 inciso d);

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos para el
Sector Publico Nacional, las metas que forman parte de la presente Resolucion:

S. N. A. 01 Administracion de Archivos

S. N. A. 02 Organizacién de Documentos
S. N. A. 03 Descripciéon Documental

S. N. A. 04 Seleccién Documental

S. N. A. 05 Conservaciéon de Documentos
S. N. A. 01 Servicios Archivisticos

Articulo 2°.- Las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos son de
obligatorio cumplimiento por todos los organismos y reparticiones del Sector Publico
Nacional.

Articulo 3°.- Disponer la publicacién de las referidas Normas Generales del Sistema
Nacional de Archivos en el Diario Oficial “El Peruano” para su difusion y aplicacién en
todos los organismos y dependencias del Sector Publico Nacional.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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NORMAS GENERALES DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

S. N. A. 01 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

CONCEPTO

La administracion de archivos es un conjunto de principios, métodos y
procedimientos orientados a lograr una eficiente organizacion y funcionamiento de
los archivos. Es funcién archivistica la gestibn de documentos desde su
elaboracién hasta la eliminacion o conservacion permanente de acuerdo a su ciclo

vital.

Se entiende por documento a toda informacién registrada en cualquier soporte,
sea textual, cartografico, audiovisual, automatizado, tactil y otros de semejante
naturaleza que se generen en los organismos y reparticiones del Sector Pablico
Nacional, como resultado de sus actividades.

OBJETIVOS O FINALIDAD

1.

Determinar los principios de wunidad, racionalidad y eficiencia en la
administracion de los archivos del Sector Publico Nacional.

2. Brindar servicios de informacion al Estado a la ciudadania y a la investigacion.

ACCIONES A DESARROLLAR

1.

En las entidades del Sector Publico se establecera un Organo de
Administracion de Archivos con un nivel equivalente al de las unidades
organicas de los distintos sistemas administrativos, dependiendo técnica y

normativamente del Archivo General de la Nacion.

El Sistema de Archivos en los organismos y reparticiones del Sector Publico

Nacional estara constituido por dos niveles.

2.1. Nivel Central

— Organo de Administraciéon de Archivos.- Es el responsable de

planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las
actividades archivisticas a nivel institucional, asi como de la
conservacion y uso de la documentacién proveniente de los archivos
de gestion y periféricos e intervenir en la transferencia y eliminacién
de documentos en coordinacién con el archivo General de la Nacién.

Archivo Periférico.- Es el responsable del mantenimiento y uso de la
documentacién proveniente de los archivos de gestibn y de
transferirlos al Organo de Administracién de Archivos o al Archivo
Intermedio del Archivo General de la Nacidn, previa coordinacién con
el Organo de Administracién de Archivos. Se constituird cuando la
complejidad de funciones, nivel de especializaciéon y ubicacion fisica
de las unidades organicas asi lo requieran.

Archivo de Gestion.- Es el responsable de la organizacion,
conservacion y uso de la documentacion recibida o producida por una
entidad organica y de transferirla al Archivo Periférico o al Organo de
Administracién de Archivos.



2.2. Nivel Desconcentrado

— Organo de Administracién de Archivos Desconcentrados.- Es el
encargado de las actividades archivisticas en los o¢rganos
desconcentrados a nivel regional zonal o departamental de
organismos Yy reparticiones del Sector Publico. Coordinard sus
actividades con el Organo de Administracion de Archivos del nivel
central y el Archivo Departamental correspondiente y de no existir
éste con el Archivo General de la Nacion.

El Organo de Administracién de Archivos se organizard en areas
especializadas de acuerdo con los procesos archivisticos. Cada entidad del
Sector Publico contara con una Comisién Consultiva encargada de evaluar los
documentos.

El Organo de Administracién de Archivos en coordinacién con el Organo de
Racionalizaciéon o que haga sus veces formulara y actualizara los documentos
de gestién archivistica institucional, de acuerdo a las directivas y orientaciones
técnicas impartidas por el Archivo General de la Nacién.

Las Normas especificas formuladas por el Organo de Administracién de
Archivos deberan ser aprobadas por la Alta Direccién de la entidad previa
conformidad del Archivo General de la Nacién.

IV. BASE LEGAL

VI.

1. Constitucion Politica del Pert 1979, Articulo 360°.
2. Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del
. Patrimonio Documental de la Nacién.
3. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del D. L. N° 19414.
4. Decreto Legislativo N° 120, Ley Organica del Archivo General de la Nacion.
5. Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Reglamento de Organizacién y Funciones
del Archivo General de la Nacion.
6. Ley N° 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacién.
7. Concordancias:
. — Normas Técnicas de Auditoria 201-06 Organizacion de Archivo
Permanente.
—~ Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad 03 Documentacién
Sustentatoria.
ALCANCE

La presente Norma sera de aplicacién en todos los organismos y reparticiones del
Sector Publico Nacional bajo responsabilidad de sus respectivos titulares y de los
Jefes o encargados del Organo de Administracién de Archivos.

MECANISMOS DE CONTROL

1.

2.

Verificar la creacién y comprobar el funcionamiento del Organo de
Administraciéon de Archivos.

Comprobar la aplicacion de los documentos de gestidon archivistica
institucional.

Evaluar la aplicacién de las normas emitidas por el Archivo General de la
Nacién.
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S. N. A. 02 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

CONCEPTO

La organizacién de documentos es un proceso archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar y signar los
documentos de cada entidad.

OBJETIVOS O FINALIDAD

1.
2.
3.

Establecer criterios uniformes para la organizacién de los documentos en los
archivos del Sector Publico.

Mantener organizada la documentacion de manera integral y organica como
producto de las actividades de la Administracién Puablica.

Facilitar la localizacién de los documentos para la recuperacion inmediata de la
informacién.

ACCIONES A DESARROLLAR

1.

El Organo de Administracién de Archivos en coordinacién con la Oficina de
Racionalizacion o la que haga sus veces elaboraran la Guia de Organizacion
de Documentos de la Institucién de conformidad con las directivas que emita el
Archivo General de la Nacién.

Se elaborara la Guia para la Organizacién de Documentos de la Institucion,
teniendo en consideracion las siguientes normas:
2.1. Clasificacion y Ordenamiento en los Archivos de Gestién

2.1.1. La Clasificacién de los documentos en los archivos de gestion
sera organico funcional. Dicho sistema se organizara teniendo
como base la estructura organica de cada entidad. Las funciones
y actividades de cada unidad organica daran origen a las series
documentales. Entiéndase por serie al Conjunto de documentos
que tienen caracteristicas comunes; el mismo tipo documental o el
mismo asunto y que, por consiguiente, son archivados, usados,
transferidos o eliminados como unidad.

2.1.2. En los archivos de gestion las unidades de archivamiento se
ordenaran de acuerdo al sistema alfabético, numérico o una
combinaciéon de ambos. Los documentos dentro de cada unidad
de archivamiento se ordenaran segin el sistema mas
conveniente.

2.2. Clasificacién y Ordenamiento de Archivos Periféricos y Organos de

Administracién de Archivos.

2.2.1. La clasificacién de los documentos en los Archivos Periféricos y
en el Organo de Administracién de Archivos se regira por el
principio de procedencia administrativa y el principio de orden
original. De acuerdo a dichos principios, la clasificacién se hara
respetando la unidad orgénica de origen de los documentos
manteniendo el orden que se les dio en ella.

2.2.2. En los archivos periféricos y en el Organo de Administracion de
Archivos las unidades de archivamiento (cajas. legajos)
provenientes de las distintas unidades organicas deberan
ordenarse numéricamente de manera correlativa.
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2.3. Signatura
Se establecera una codificacion para identificar las unidades orgénicas y
las series documentales de la entidad.

IV. BASE LEGAL

VL.

1. Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacién.
2. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del D.L. N° 19414,
3. Decreto Legislativo N° 120, Ley Organica del Archivo General de la Nacién.
4. Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Reglamento de Organizacion y Funciones
del Archivo General de la Nacién.
5. Ley N° 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacion.
6. Concordancias: ’
— Normas Técnicas de Control Interno 130-09 Archivo de la Documentacion
de Proyectos.
— Normas Técnicas de Auditoria 203.06 Ordenamiento de Papeles de
Trabajo.
— Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad 03 Documentacion
Sustentatoria.
ALCANCE

La presente Norma sera de aplicacioén en todos los organismos y reparticiones del
Sector Publico Nacional bajo responsabilidad de sus respectivos titulares y de los
Jefes o encargados del Organo de Administracion de Archivos.

MECANISMO DE CONTROL

1.

2.

Verificar la elaboracion y aplicacion de la Guia de Organizacién de
Documentos de la Entidad.

Constatar la aplicacién de las directivas que emita el Organo de Administracién
de Archivos de la Entidad y el Archivo General de la Nacién.
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S. N. A. 03 DESCRIPCION DOCUMENTAL

V.

V1.

CONCEPTO

La descripcién es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y
determinar los caracteres externos e internos de los documentos con la finalidad
de elaborar los auxiliares o instrumentos descriptivos. Los auxiliares o instrumentos
descriptivos son medios que permiten conocer, localizar y controlar los fondos
documentales de cada entidad.

OBJETIVOS O FINALIDAD

1. Facilitar la localizacion de los documentos.
2. Garantizar el control del Patrimonio Documental.
3. Brindar un eficaz y eficiente servicio de informacion.

ACCIONES A DESARROLLAR

1. El Organo de Administracion de Archivos elaborara y actualizara los diversos
auxiliares o instrumentos descriptivos teniendo en cuenta las caracteristicas de
los documentos y los requerimientos de los servicios de informacién de cada
entidad.

2. Los auxiliares o instrumentos descriptivos basicos seran el Inventario de
Transferencia de Documentos, Inventario de Eliminacion de Documentos,
Inventario General de Fondos Documentales y la Tarjeta de Registro de
Documentos.

BASE LEGAL

1. Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacion.

2. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del D.L. N° 19414.

3. Decreto Legislativo N° 120, Ley Organica del Archivo General de la Nacion.

4. Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Reglamento de Organizacién y Funciones
del Archivo General de la Nacién.

5. Ley N° 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacion.

ALCANCE

La presente norma sera de aplicacién en todos los organismos y reparticiones del
Sector Publico Nacional bajo responsabilidad de sus respectivos titulares y de los
Jefes o encargados del Organo de Administracion de Archivos.

MECANISMOS DE CONTROL
Verificar la existencia de los auxiliares o instrumentos descriptivos. Constatar la

aplicacién de las direcfivas que emita el Organo de Administracion de Archivos de
la entidad y el Archivo General de la Nacion.



S. N. A. 04 SELECCION DOCUMENTAL

CONCEPTO

La

seleccién es un proceso archivistico que consiste en identificar, analizar y

evaluar todas las series documentales de cada entidad para predeterminar sus
periodos de retencion, en base a los cuales se formulara el Programa de Control
de Documentos. El Programa de Control de Documentos es un instrumento que
contiene los plazos de retencion para la transferencia y/o eliminacion de todas las
series documentales de cada entidad.

OBJETIVOS O FINALIDAD

PON=

Garantizar la conservacion de los documentos de valor permanente.

Permitir la eliminacién periddica de los documentos innecesarios.

Programar la transferencia de documentos de acuerdo a su ciclo vital.
Aprovechar y prever la disponibilidad de los recursos de espacio: equipo,
material y personal de los archivos publicos.

ACCIONES A DESARROLLAR

1.

2.

La Comisién Evaluadora de Documentos de la entidad, formulara y actualizara
el Programa de Control de Documentos.

Las series documentales seran analizadas y evaluadas teniendo en cuenta sus
valores administrativo juridico, econdmico, cientifico, histérico, cultural e
informativo, para determinar sus periodos de retencion.

El Programa de Control de Documentos serda propuesto por la mas alta
autoridad de cada entidad y aprobado por el Archivo General de la Nacion.

El Organo de Administracién de Archivos formulara un cronograma anual de

_ transferencia de documentos del archivo de gestion al Archivo Periférico o al

Organo de Administracion de Archivos y de estos al Archivo General de la
Nacién, de acuerdo a su Programa de Control de Documentos.

El Organo de Administracién de Archivos elaborara un cronograma anual de
documentos a eliminarse de acuerdo a los plazos de retencién establecidos en
su Programa de Control de Documentos.

El Archivo General de la Nacién autorizard y efectuara la eliminacién de los

documentos declarados innecesarios.

BASE LEGAL

1.

o krobd

©ooNO®

Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacién.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del D.L. N° 19414.

Decreto Legislativo N° 120. Ley Organica del Archivo General de la Nacién.
Decreto Supremo N° 007-S2-JUS, Reglamento de Organizaciéon y Funciones
del Archivo General de la Nacién.

Decreto Supremo N° 001-N-CO, Reglamento de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Control, Articulo 37° inciso a) y Articulo 72°.

Ley N° 24047. Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacion.
Cddigo de Procedimientos Civiles, Articulo 400° y siguientes.

Cddigo Penal, Articulo 3660°.

Decreto Supremo N° 028-81-JUS, designacién de las personas que integraran
el Consejo de Notariado y Archivos.

. Decreto Supremo N° 001-84-JUS, Modificacion Articulos 4° y 5° del D.S. N°

028-81-JUS.
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V.

VL.

11. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico, Articulo 2° inciso i).
12. Concordancias:
— Normas Técnicas de Auditoria 201-06 Organizacion de Archivo
Permanente.
— Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad 03 Documentacion
Sustentatoria.

ALCANCE

La presente Norma sera de aplicacion en todos los organismos y reparticiones del
Sector Publico Nacional bajo responsabilidad de sus respectivos titulares y de los
Jefes o encargados del Organo de Administracién de Archivos.

MECANISMOS DE CONTROL

1. Verificar la existencia y cumplimiento de las normas sobre Seleccién
Documental, Programa de Control de Documentos, Cronograma Anual de
Transferencia de Documentos y Cronograma Anual de Documentos a
Eliminarse. :

2. Constatar la aplicacién de las directivas que emita el Organo de Administracion
de Archivos de la entidad y el Archivo General de la Nacién.



S. N. A. 05 CONSERVACION DE DOCUMENTOS

CONCEPTO

La conservacién de documentos es un proceso archivistico que consiste en
mantener la integridad fisica del soporte y del texto de los documentos de cada

entidad a través de la implementacién de medidas de preservacién y restauracion.

OBJETIVOS O FINALIDAD

1. Asegura la integridad fisica del documento.
2. Garantizar la conservacion del Patrimonio Documental de la Nacién.

ACCIONES A DESARROLLAR

1. El Organo de Administracién de Archivos de cada entidad formulard normas.
Especificas sobre disposicién de ambientes, sistemas de proteccién, equipos y
materiales de archivos de conformidad con las directivas que emita el Archivo
General de la Nacion. '

2. El Organo de Administracién de Archivos de los Archivos Periféricos contaran
con los locales apropiados, equipos, mobiliario y materiales necesarios para la
proteccién y conservacién de los documentos.

BASE LEGAL

1. Constitucién Politica del Pera 1979, Articulo 360°.

2. Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa. Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documentai de la Nacién.

3. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del D.L. N° 19414.

4. Decreto Legislativo N° 120, Ley Organica del Archivo General de la Nacién.

5. Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Reglamento de Organizacién y Funciones
del Archivo General de la Nacion.

6. Ley N° 24047. Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacién.

7. Concordancias:
— Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad 03 Documentacion

Sustentatoria

La presente Norma sera de aplicacién en todos los organismos y reparticiones del
Sector Publico Nacional bajo responsabilidad de sus respectivos titulares y de los
Jefes o encargados del Organo de Administracién de Archivos.

MECANISMOS DE CONTROL

1. Constatar y evaluar los locales de archivos y sus instalaciones.

2. Verificar el estado de proteccion y conservacion de los fondos documentales.

3. Verificar la asignacién de equipos, mobiliario y materiales al Organo de
Administracion de Archivos y Archivos Periféricos. :

4. Constatar la aplicacion de las directivas emitidas por el Organo de
Administracion de Archivos de la entidad y el Archivo General de la Nacién.
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S. N. A. 06 SERVICIOS ARCHIVISTICOS

V.

VI

CONCEPTO

El Servicio Archivistico es un proceso que consiste en poner a disposicion de los
usuarios la documentacién de cada entidad con fines de informacion.

. OBJETIVOS O FINALIDAD

Satisfacer oportunamente la demanda de informacién de la entidad y del publico
usuario.

ACCIONES A DESARROLLAR

1. El Organo de Administracién de Archivos a solicitud de sus unidades orgénicas
y del interesado prestara servicios archivisticos a través de las modalidades de
lectura, consulta, basqueda, préstamo, expedicion de copias. etc., de los
documentos que custodia. Los archivos de gestion y periféricos adecuaran la
prestacién de sus servicios a las normas establecidas por el Organo de
Administracién de Archivos.

2. La prestacion de servicios archivisticos se adecuaran a las disposiciones
legales y administrativas vigentes.

3. El Organo de Administracion de Archivos normara la prestacién de los servicios
archivisticos de la entidad de conformidad con las directivas que emita el
Archivo General de la Nacion.

BASE LEGAL

1. Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacién.

Decreto Supremo N° 022-75-ED. Reglamento del D.L. N° 19414.

Decreto Legislativo N° 120. Ley Organica del Archivo General de la Nacion.
Decreto Supremo N° 007-82-JUS. Reglamento de Organizacién y Funciones
del Archivo General de la Nacién.

5. Ley N° 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacion.

6. Decreto Supremo N° 006-67-SC, Reglamento de Procedimientos

Administrados.

7. Cddigo de Procedimientos Civiles, Articulos 441° y 444°

8. Concordancias: '
— Normas Técnicas de Control Interno 101-25 Entrega de Informacién y/o
Documentacién a las Sociedades de Auditoria.
— Normas Técnicas de Auditoria 203.04 Ubicaciéon del Trabajo de Auditoria
203.14.
— Impedimento de trasladar la Documentacién y Registros fuera de la entidad.
— Normas del Sistema Administrativo de Contabilidad.
ALCANCE :

rON

La presente Norma sera de aplicacién en todos los organismos y reparticiones del
Sector Publico Nacional bajo responsabilidad de sus respectivos titulares y de los
Jefes o encargados del Organo de Administracién de Archivos.

MECANISMOS DE CONTROL

1. Verificar las prestaciones de servicios archivisticos.
2. Verificar la regularidad de la atencién de los servicios archivisticos solicitados



RESOLUCION JEFATURAL N° 133-85-AGN-J
Lima, 04 de octubre de1985

Vistos, los Oficios N° 036-85/AGN-DGAH y 064-85/AGN-DGAH de la Direccién
General de Archivo Histérico, mediante los cuales solicita se delimite el ambito
reaccion de la R.J. N°073-85/AGN-J;

CONSIDERANDO:

Que, es necesario precisar los alcances de la mencionada Resolucion teniendo en
consideracion la diferenciacion que establece el Decreto Ley N° 19414 y su
Reglamento para los documentos con mas de 30 afios de antigiedad,;

Con las visaciones de la Direccién Técnica; de las Direcciones Generales del Archivo
Intermedio y del Archivo Histérico; de la Oficina de Planificacion; de la Oficina de
Asesoria Juridica y , de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° del
mencionado D.L., y los Articulo 5° del D.S. N° 022-75-ED, 19°, 20° y 21° del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Archivo General de la Nacion, aprobado
y modificado por los Decretos Supremos N° 007 y 016-82-JUS;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Precisar que la R.J. N° 073-85/AGN-J, es de aplicacién para la
documentaciéon con menos de 30 afios de antigliedad.

ARTICULO SEGUNDO: La documentacidon mayor de 30 afios, existen en los archivos
del sector publico, sera transferida a los Archivos Historicos del Archivo General de la
Nacién o de los Archivos Departamentales.

ARTICULO TERCERO: La documentacién con mas de 30 afos, existen en los
departamentos donde no funcionan Archivos Departamentales, estara bajo jurisdiccion
de la Direccioén General de Archivo Histérico.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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RESOLUCION JEFATURAL N° 173-86-AGN-J
Lima, 18 de noviembre de 1986

Vistos, los proyectos de directivas “Normas para la formulacion del Programa de
Control de Documentos para los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”,
“Normas para la transferencia de documentos en los archivos administrativos del
Sector Publico Nacional”, “Normas para la eliminacién de documentos en los archivos
administrativos del Sector Puablico Nacional”, “Normas para la conservacion de
documentos en los archivos administrativos del Sector Publico Nacional®, presentados
por la Direccién General de Archivo Intermedio del Archivo General de la Nacion.

CONSIDERANDO:

Que corresponde al Archivo General de la Nacién, como 6érgano rector del Sistema
Nacional de Archivos, dictar las normas para el mejor funcionamiento de los archivos
del Sector Pablico Nacional;

Que el Archivo General de la Nacidén aprobé mediante Resolucién Jefatural N° 073-
85/AGN-J las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos;

Que es necesario y conveniente aprobar las directivas que orienten
metodoldgicamente la aplicacién de las Normas Generales del sistema Nacional de
Archivos en los archivos de los organismos y reparticiones publicas;

Estando a lo informado por la Direccién General de Archivo Intermedio y con la
visacion de la Direccién Técnica;

SE RESUEL.VE:

ARTICULO 1°.- Aprobar las siguientes directivas emitidas por la Direccién General de
Archivo Intermedio que forman parte de la presente resolucién:

— Directiva N° 004/86-AGN-DGAI, “Normas para la formulacién del Programa de
Control de Documentos en los archivos administrativos del Sector Publico
Nacional”

— Directiva N° 005/86-AGN-DGAI, “Normas para la transferencia de documentos en
los archivos administrativos del Sector Publico Nacional”

— Directiva N° 006/86-AGN-DGAI, “Normas para la eliminacion de documentos en los
archivos administrativos del Sector Publico Nacional”

— Directiva N° 007/86-AGN-DGAI, “Normas para la conservacién de documentos en
los archivos administrativos del Sector Pulblico Nacional”

ARTICULO 2°.- Las Directivas aprobadas por la presente Resolucién son de
obligatorio cumplimiento por todos los organismos y reparticiones del Sector Publico
Nacional.

ARTICULO 3°.- Disponer la publicacion de las referidas directivas en el Diario Oficial
“El Peruano”.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE



DIRECTIVA N° 004-86-AGN-DGAI
NORMAS PARA LA FORMULACION DEL PROGRAMA DE CONTROL DE
DOCUMENTOS PARA LOS ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS DEL SECTOR
PUBLICO NACIONAL
OBJETIVO

Establecer las normas para la formulacién, aprobacién y actualizacién del Programa
de Control de Documentos en los Organismos del Sector Publico Nacional.

FINALIDAD

Lograr que las entidades publicas tengan un documento de gestion archivistica que
oriente la selecciéon de documentos en sus archivos administrativos.

BASE LEGAL

1. Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del

Patrimonio Documental de la Nacién (16 de mayo de 1972)

2. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del D.L. N° 19414 (29 de octubre
de 1975)

3. Decreto Legislativo N° 120, Ley Organica del Archivo General de la Nacién (16
de junio de 1981)

4. Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Reglamento de la Ley de Organica del Archivo
General de la Nacién, Articulo 30° inciso d) (22 de enero de 1982)

5. Decreto Supremo N° 028-81-JUS, Articulo 5° inciso b) (13 de octubre de 1981)

6. Decreto Supremo N° 001-84JUS, Articulo 5° inciso b) (24 de enero de 1984)

7. Ley N° 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacion (3 de
enero de 1985)

8.- Resolucién Jefatural N°-073-85-AGN-J, Normas Generales del Sistema Nacional
‘de Archivos (31de mayo de 1985)

9. Decreto Supremo OOI-72-CG, Reglamento de la Ley Organica del Sistema
Nacional de Control, Articulo 37° inciso a), Articulo 72° (7 de marzo de 1972)

10. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa, Articulo
28° inciso i) (5 de marzo de 1984)

11. Codigo Penal, Articulo 366° (1924)

. ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento en todas las entidades publicas
(Ministerios, Instituciones Publicas Descentralizadas, Instituciones Auténomas,
Empresas de Derecho Publico, Empresas Estatales de Derecho Privado, Empresas
de Economia Mixta con Participacion Accionaria Mayoritaria del Estado),
Municipalidades y demas dependencias administrativas de los organismos de los
Poderes del Estado.

NORMAS GENERALES

El Programa de Control de Documentos (PCD) es un documento de gestion
archivistica que establece las series documentales que produce o recibe una entidad
publica como resultado de sus actividades precisando el nimero de afios que deben
conservarse y los periodos de retencién en cada nivel de archivo hasta su
transferencia al Archivo General de la Nacién o su eliminacion.

Para la formulacién del PCD se tendran en cuenta los valores temporal y
permanente.

Para la formulacion del PCD se tendran en cuenta los valores temporal y
permanente de los documentos.
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Los documentos de valor temporal son aquellos que por su contenido dejan de ser
imprescindibles y sin trascendencia una vez cumplido el fin administrativo, fiscal,
contable, legal y otros que los origind.

Son documentos de valor permanente:

a) Los relativos a los asuntos administrativos, fiscales, contables, legales,
financieros y otros indispensables para la entidad de origen o para otras
entidades.

b) Los referentes a la proteccién de los derechos ciudadanos.

c) Los que reflejan la evolucion de la entidad en términos de sus atribuciones y las
funciones establecidas por la ley, la estructura organica, los planes operativos y
los procedimientos administrativos.

d) Los que aportan una contribucién sustancial al estudio y a la investigaciéon en
cualquier campo del conocimiento.

NORMAS ESPECIFICAS

1. El PCD estara conformado por el inventario de las Series Documentales (Anexo
1), la Tabla General de Retencién de Documentos (Anexo 2) y el Indice
Alfabético de las Series Documentales (Anexo 3).

2. El Comité de Evaluacion de Documentos (CED) designado por-la méas alta
autoridad institucional es el encargado de conducir el proceso de formulacién del
PCD. El Comité estara integrado por:

a. Un representante de la Alta Direccion de la entidad, quien la presidira.

b. E! Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica o su representante.

c. El Jefe de la unidad organica, cuya documentacion sera evaluada.

d. El Jefe del 6rgano de Administracion de Archivos quién actuara como
secretario. '

3. Los jefes de las unidades organicas de la entidad en coordinacion con el jefe del
organo de administraciobn de archivos del nivel central o desconcentrado,
elaboraran el -inventario de las series documentales correspondientes a su
unidad y lo remitiran al CED para su aprobacion.

4. Al elaborarse el inventario de series documentales. Debera describirse cada
serie en hojas diferentes a fin de facilitar su actualizacion. Serie documental es el
conjunto de documentos que poseen caracteristica comun, el mismo tipo
documental (infformes, memorandos, libros de contabilidad, etc.) o el mismo
asunto y que por consiguiente, son archivados, usados y pueden ser
transferidos, conservados o eliminados como unidad.

5. Los inventarios de las series documentales seran analizados por el CED. A fin de
determinar el valor de cada una de las series e indicar sus periodos de retencién
en los niveles de archivo correspondientes.

6. La Tabla General de Retencion de Documentos y el indice alfabético de las
series documentales. se elaboraran luego del estudio referido en el punto
anterior.

7. El PCD, constituido por el inventario de las series documentales y el indice
alfabético de las series documentales, seran aprobados por resolucion del titular
de la entidad con el dictamen favorable del Archivo General de la Nacién.

8. EI PCD aprobado debera ser remitido al Archivo General de la Nacién en un
plazo no mayor de 10 dias utiles a partir de la fecha de su aprobacién, bajo
responsabilidad del Presidente del CED.

9. La modificacion del Programa de Control de Documentos procedera:

a. Al producirse cambios sustantivos en las funciones del a unidad organica,
cuyo resultado origine modificaciones u omisiones de las series
documentales.

b. Al promulgarse los dispositivos legales que modifiquen los criterios de valor
temporal o valor permanente de las series documentales del PC

10. Toda modificacion del PCD se cefiird a los procedimientos sefialados en la
presente Directiva.



NORMAS COMPLEMENTARIAS

El Organo dc_a Administracion de Archivos o el que haga sus veces propondra al CED
las nor'n'was internas complementarias que se consideren necesarias para la mejor
aplicacion de la presente Directiva.

41



42

ANEXO 1
INVENTARIO DE LAS SERIES DOCUMENTALES

El Inventario sera utilizado para describir las series documentales que conserva una
unidad organica y sirve para establecer los periodos de retencién de los mismos.

CARACTERISTICAS

Material: Papel bond 60 grs.
Cantidad: Original y 2 copias
Medidas: Tamaiio A-4

INSTRUCCIONES

1-3. Anotar los nombres del Sector, la entidad y la unidad organica cuya
documentacion se evalda.
4-6. Anotar los nombres, apeliidos, el cargo y teléfono oficial del Jefe de la unidad
organica.
7. Se precisara el asunto principal que sera determinado de acuerdo al sistema
administrativo al que pertenece (por Ej. abastecimiento, presupuesto, tesoreria,
contabilidad, etc.) Si !a serie documental corresponde a un 6rgano de linea de la
entidad, se indicard como asunto principal el nombre de la unidad organica sin
mencionar e! nivel jerarquico. (Ej.: Para la Direccion General de Asuntos Hidraulicos, el
asunto principal sera Asuntos Hidraulicos).
8. Anotar el nombre de la serie documental. El titulo debe ser conciso (Ej.: Planillas,
Ordenes de pago, tarjetas de asistencia, facturas, pedido de comprobante de salida
(PECOSA), 6rdenes de servicio, estudios, proyectos, programas de capacitacion, etc.).
9. El Cédigo de la serie se confeccionara de la siguiente manera:
a) El asunto principal identificado conforme al siguiente cuadro:

Asunto Principal Contabilidad CONT

Titulo de la Serie Notas de Contab. 01

Cadigo Cont / 01
Los asuntos principales cuyos cdédigos no estuviesen comprendidos en el cuadro
anterior, se identificaran por las cuatro letras mas representativas de la unidad
organica y los digitos correspondientes al titulo de la serie documental.
10. Describir el contenido sustancial del conjunto de documentos que conforman la
serie, indicando las normas legales y la finalidad de las actividades que han originado
la produccién de la unidad documental.
11. Indicar el valor de la serie: con la letra T si es Temporal, o con la letra P si es
Permanente.
12. Indicar el nimero de afios que la serie documental debe ser retenida en cada uno
de los niveles de archivo: Archivo de Gestion (A.G.), Archivo Periférico (A.P.), Organo
de Administracién de Archivos de la Entidad (O.A.A.) y el nimero total de afios de
retencion.
13. Indicar nombres y apellidos de los miembros del CED.
14. Indicar lugar y fecha de la revisién del inventario.
15. Dejar en blanco. _
Las paginas deberan numerarse consecutivamente iniciandose con el nimero "uno
seguido de la preposicion "de" y el nimero total de paginas del inventario.

DISTRIBUCION

Original, al Organo de Administracién de Archivo Institucional. Primera y Segunda
copia, al Archivo General de la Nacién.



INVENTARIO DE LAS SERIES DOCUMENTALES

Pag. 1de ....pags.

DATOS GENERALES RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INVENTARIO
1. SECTOR: 2. ENTIDAD 4. Nombxes y Apellidos
3.Unidad Orgénica S. Cergo: 6. Telétoro
TDENTIFICADOR DE LA SERIE DOCUMENTAL
7.Asunto Principat 8. Tido de fa serie 9. Codigo de la Serie
10. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL REGLAS DE CONTROL
(Resumen del contenido de la serie) 12. Periodo de Retencidn
11.Valor ds la Serie D AG. | AP. OAA. | TOTAL ANOS DE RETENCION
13. COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS 14. Lugar y Fecha 15. "B el AGN.- DGAI

Rep.de Alta Direccid Rep. Of. A

ia Logal

Jefe de doc. Evaluada  Jefe del OAA.

Luger y Fecha
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ANEXO 2
TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

La Tabla General de Retenciébn de Documentos sera utilizada para registrar
esquematicamente los asuntos principales y los titulos de las series documentales que
las integran, asi como sus correspondientes periodos de retencion.

La Tabla se elaborara separadamente por cada asunto principal a base de la
informacion del inventario de las series documentales.

CARACTERISTICAS

Material: Papel bona 60 grs.
Cantidad: Original y 2 copias
Medidas: Tamafio A-4

INSTRUCCIONES

1-2. Anotar el nombre del Sector y la entidad.

3. Indicar el nombre del asunto principal de la serie documental (Ej.: Contabilidad).

4. Anotar el codigo de la serie documental (Ej.. CONT /01).

5. Anotar el nombre especifico del titulo de la serie documental (Ej.: Notas de
Contabilidad).

6. Anotar el valor de la serie: Con la letra T si es Temporal, o con la letra P Sl es
Permanente.

7. Anotar los periodos de retencién de la serie documental en cada uno de los niveles
de archivo; sean de Gestién, Periférico u Organo de Administracién de Archivos, y el
Numero total de afios de retencion.

Las Tablas deberan numerarse consecutivamente, iniciandose con el nimero "uno"
seguido de la preposicién "de" continuando con el nimero total de paginas de la Tabla
General.

DISTRIBUCION

Original, al Organo de Administracién de Archivo institucional. Primera y Segunda
copia, al Archivo General de la Nacion.



TABLA GENERAL DE RETENCION DE DOCUMENTOS

Pag lde .. pass.

1. Sectar;

2 Nombre de Ix entudad:

3. Asumto Principal e la sens documenal

o 7. Periodo de retencion
5. Ticaio —
4 Codige | de serde Toiad
T A5G AR N Afioz de
Eretencion
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ANEXO 3
iNDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS

El indice del PCD sera utilizado para anotar en orden alfabético los nombres de las
series documentales, el asunto principal y el codigo respectivo.

El indice se formulard considerando la totalidad de las series documentales que se
archivara en la entidad.

CARACTERISTICAS

Material: Papel bona 60 grs.
Cantidad: Original y 2 copias
Medidas: Tamafio A-4

INSTRUCCIONES

1. Anotar el titulo de las series documentales en orden alfabético.
2. Indicar el asunto principal de la serie documental.
3. Anotar el cédigo de la serie documental. Ej.:

Acta de emision de bonos CONTABILIDAD CONT/02

Auxiliar Standard CONTABILIDAD CONT/04

Balances CONTABILIDAD CONT/08

Bonos TESORERIA TESO/O3

Comprobantes de pago TESORERIA TESO/07

Catalogo de bienes ABASTESIMIENTO ABAS/05

Cuadro de asignacién

De personal RACIONALIZACION RACI/05

Las paginas deberan numerarse consecutivamente, indicandose con el numero "uno"
que sera seguido de la preposicion "de" y nimero total de paginas de tabla general.

DISTRIBUCION

Original, el Organo de Administracién de Archivo Institucional. Primera y Segunda
copia, al Archivo General de la Nacion.



INDICE ALFABETICO DEL PROGRAMA DE CONTROL DE

DOCTMENTOS

Pag. 1de....pags

%. Tintio de sanis
Documental

2. Asunro Principal

3. Codizo
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V.

DIRECTIVA N° 005/86-AGN-DGAI

NORMAS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS DEL SECTOR PUBLICO NACIONAL

OBJETIVO

Orientar las acciones archivisticas para la transferencia de los documentos en los
archivos administrativos del Sector Publico Nacional.

FINALIDAD

1. Descongestionar los archivos administrativos de Sector Publico Nacional.

2. Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales de los
archivos publicos.

3. Garantizar la integridad y la conservacion del patrimonio documental.

BASE LEGAL

1. Decreto Ley N° 194L4, Ley de Defensa, Conservaciébn e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacién (16 de mayo de 1972)

2. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del D.L. N° 19414 (29 de octubre
de 1975)

3. Decreto Legislativo N° 120, Ley Organica del Archivo General de la Nacién (16
de julio de 1981)

4. Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Reglamento de la Ley Organica del Archivo
General de la Nacion (22 de enero de 1982)

5. Ley N° 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacién (3 de
enero de 1985)

6. Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J, Normas Generales del Sistema Nacional
de Archivos (31de mayo de 1985)

ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento en todos los organismos
publicos (Ministerios, instituciones Publicas Descentralizadas, instituciones
Auténomas, Empresas de Derecho Publico, Empresas Estatales de Derecho Privado
y Empresas de Economia mixta con Participacién Accionaria Mayoritaria del
Estado), Municipalidades y demas dependencias administrativas de los organismos
de los Poderes del Estado.

DISPOSICIONES GENERALES

1. La transferencia de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en
el traslado de los documentos de un archivo a otro al vencimiento de los periodos
de retencion establecidos en los programas de control de documentos.

2. La transferencia de los documentos se efectuara de los archivos de gestién a los
archivos periféricos (si los hubiere), luego al érgano de administracion de
archivos y de éste al Archivo General de la Nacion.

3. El Organo de Administracién de Archivos formulara el cronograma anual de
transferencia y lo remitira al Archivo General de la Nacion antes del 31 de marzo
de cada afo.

4. El Organo de Administracion de Archivos solicitara al Archivo General de Nacion
la transferencia de los documentos que estan considerados en el respectivo
cronograma anual.

5. La solicitud de transferencia serd acompafada con el "Inventario de
Transferencia de Documentos” (anexo No. 1), y remitida al Archivo General de la



V.

Vii.

10.

11.

Nacioén treinta dias antes de la fecha del traslado para la verificacion e inspeccién
del supervisor del 6rgano rector.

Para la transferencia de documenios se utilizarén unidades de archivamiento
(legajos, paquetes, cajas, etc.)de tamafio uniforme. Como regla general en cada
unidad de archivamiento se empacara una serie documental, manteniendo el
orden que tuvo en la dependencia administrativa correspondiente.

Las unidades de archivamiento seran rotuladas en el lado frontal. En el angulo
superior izquierdo se anotaran el cddigo de la entidad y de la dependencia
remitente, el afio y el nimero de remisién. En el angulo superior derecho se
indicara el nimero correlativo correspondiente a la unidad de archivamiento.
Concluida la transferencia de la documentacion el responsable del archivo
receptor anotara en la parte central de cada unidad de archivamiento el nimero
correlativo que le corresponda dentro del archivo. Luego sefialara en el inventario
de transferencia de documentos la ubicacién de la unidad de archivamiento
respectiva.

El original del inventario servira para organizar el inventario general de
transferencia que sera ordenado cronolégicamente de acuerdo al ingreso de los
documentos de archivo, la primera copia sera archivada de acuerdo a la
dependencia remisora y la segunda devuelta a la dependencia remitente.

Los archivos de nivel desconcentrado transferiran los documentos del Archivo
Departamental correspondiente observando las disposiciones de la presente
directiva.

Si éste no existiere, los documentos se pondran a la Disposicion del Archivo
General de la Nacion.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los drganos de administracidn de archivos institucionales propondran a las
instancias superiores correspondientes las normas internas que se consideren
necesarias para la mejor aplicacion de la presente Directiva.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Los organismos y reparticiones publicas que no tengan aprobado su Programa de
Control de Documentos podran solicitar al Archivo General de la Nacion la
transferencia acompafnando los siguientes documentos:

1.

2.
3.

La opinion favorable del Comité Evaluador de Documentos que sera designado
por la mas alta autoridad institucional.

- El inventario de transferencia de documentos.

El Comité se integrara y funcionara de conformidad a lo dispuesto por la Directiva
N°004/86-AGN-DGAI Normas para la Formulacién del Programa de Control de
Documentos para los Archivos Administrativos del Sector Pablico Nacional.
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ANEXO 1

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Toda transferencia de documentos debera efectuarse utilizando el formularic de
transferencia de documentos en original y dos copias.

El inventario consta de dos partes:

1.

Informacién general (pagina 01) describe sumariamente los documentos a
transferirse.

2. Inventario-registro (paginas 02 y siguientes) describe detalladamente los datos de
la documentacién, sefialando su ubicacion topogréafica dentro del archivo.
CARACTERISTICAS

Material: Papel bond 60 grs.
Cantidad: Original y 2 copias
Medidas: Tamaro A-4

INSTRUCCIONES

a.

Informacién General

1-3. Nombre del Sector de la entidad y de Ia unidad organica cuya documentacién
va a transferirse.

4. Indicar el cédigo de identificacién de la entidad y unidad organica remitente: afio
del envio y el numero secuencial segin la primera remisién de documentos
efectuada por la unidad organica al archivo.

5. Sefialar sucintamente las series documentales y sus fechas extremas.

6. Anotar el nimero total, en metros lineales de los documentos a transferirse (un
metro ctibico es igual a diez metros lineales aproximadamente).

7. Fecha, nombre, apellidos y firma del Jefe del Archivo remitente.

8. Fecha, nombre, apellidos y firma del Jefe de Archivo receptor.

b. Inventario — Registro
9. Numero de orden correlativo de las unidades de archivamiento a transferirse.
10. Describir detalladamente el contenido de cada unidad de archivamiento, segun
la serie o series que la conforman.
11. Indicar la fecha mas antigua y mas reciente de cada una de las series.
12. Dejar en blanco para uso del archivo receptor. Aqui se indicara el lugar donde
se encuentra archivada la unidad de archivamiento y el numero asignado a ella
dentro del archivo.
13. Anotar las aclaraciones que sean necesarias para la mejor comprensién de la
documentacion de transferencia.

NOTA

1. Las péaginas deberan numerarse consecutivamente iniciandose con el nimero uno
el que sera seguido de la preposicion de y a continuacion el nimero total de las
paginas del inventario

2. Todas las paginas del inventario deberan estar visadas por el jefe del 6rgano de

administracion de archivos de la entidad.



INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

INFORMACION GENERAL

1. SECTOR
2. ENTIDAD

3. UNIDAD ORGANICA

4. DATOS DE LA REMISION

4.1 ARO
4.2 REMISION N°

5. DESCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A TRANSFERIRSE:

6. METROS LINEALES DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A TRANSFERIRSE:

7. LUGAR Y FECHA:

8. LUGAR Y FECHA:

(Firma y Sello) (Firma y Sello)
ARCHIVO REMITENTE ARCHIVO RECEPTOR
IMNVENTARIO - REGISTRO
10 Dasoripoidn de - et s .
9. Numero de Orden documenros 1%, Fachas extremas 12 Lhizacion Topografics 13. Observaciones
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DIRECTIVA N° 006/86-AGN-DGAI

NORMAS PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS DEL SECTOR PUBLICO NACIONAL

OBJETIVO

Orientar las acciones archivisticas para la eliminacion de los documentos
innecesarios en los archivos administrativos del Sector Piblico Nacional.

FINALIDAD

1. Garantizar la eliminacién de los documentos innecesarios en los archivos
administrativos del sector publico nacional de acuerdo a lo establecido por la ley.

2. Descongestionar periédicamente los archivos de la Administracién Publica.

3. Aprovechar el espacio fisico y los equipos disponibles en los archivos publicos.

BASE LEGAL

1. Decreto Supremo N° 001-72-CG, Articulo 37° inciso a), Articulo 72°, Reglamento
de la Ley Organica del Sistema Nacional de Control (1 de mayo de 1972)

2. Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacién (16 de mayo de 1972)

3. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del D.L. N° 19414 (29 de octubre
de 1975)

4. Resolucién Suprema N° 0103-78-EF/CL, Reglamento de Sorteos e
Incineraciones de Bonos y Valores del Estado (01 de de julio de 1978)

5. Decreto Legislativo N° 120, Ley Organica del Archivo General de la Nacién (16

de julio de 1981) \

Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Reglamento de Organizacién y Funciones del

Archivo General de la Nacién (24 de enero de 1982)

Decreto Supremo N° 028-81-JUS, Articulo 5° inciso b) de la Comision Técnica de

"Archivos (03 de octubre de 1982)

9. Decreto Supremo N° 001-84-JUS, Articulo 5° inciso b) de la Comision Técnica de
Archivos (24 de enero de 1984)

10. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa, Articulo
28° inciso i) (06 de marzo de 1984)

- 11. Decreto Supremo N° 436-84-EFC, aclarando los alcances del Decreto Supremo

N° 318-84-EFC (05 de octubre de 1984)

12. Resolucion Jefatural N°0 73-85-ACN-J del Archivo General de la Nacién que
aprueba las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos (31 de mayo
de 1985)

ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento en todos los organismos
publicos (Ministerios, instituciones Publicas Descentralizadas, instituciones
Auténomas, Empresas de Derecho Publico. Empresas Estatales de Derecho
Privado, Empresas de Economia Mixta con Participacién Accionaria Mayoritaria del
Estado), Municipalidades y demas dependencias administrativas de los organismos
de los Poderes del Estado.

DISPOSICIONES GENERALES
1. La eliminacién de documentos es un procedimiento archivistico que consiste en

la destruccion de los documentos autorizados expresamente por el Archivo
General de la Nacién.




El 6rgano de administracion de archivos formulara el cronograma anual de
eliminacion de documentos y los remitira al Archivo General de la Nacion, antes
del 31 de marzo de cada afio.

E! 6rgano de administracion de archivos de la entidad solicitard al Archivo
General de la Nacion la autorizacién para la eliminacién de los documentos al
vencimiento de los periodos de retencién establecidos en su Programa de
Control de Documentos.

Las solicitudes de eliminacién seran acompaiiados con los inventarias en original
y dos copias (Anexo 1) Y las muestras documentales correspondientes 30 dias
antes de la fecha establecida en su respectivo cronograma.

La Direccién General de Archivo intermedio del Archivo General de la Nacién
informara sobre la procedencia e improcedencia de la solicitud. Si el informe es
favorable el expediente pasara a dictamen de la, Comisién Técnica de Archivos a
base del cual el Jefe del Archivo General de la Nacidn expedira la Resolucion de
eliminacién respectiva.

Los archivos de nivel desconcentrado solicitaran la eliminacién de documentos al
archivo departamental correspondiente, quien observara las disposiciones de la
presente Directiva.

El Archivo General de la Nacidon es el Unico facultado para eliminar los
documentos cuya destrucciéon haya autorizado, de acuerdo a las disposiciones
legales.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIOS

Los 6rganos de administracion de archivos propondran a las instancias superiores
correspondientes las normas internas que se consideren necesarias para la mejor
aplicacién de la presente Directiva.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Los organismos y reparticiones publicas que no tengan aprobado su Programa de
Control de Documentos solicitaran al Archivo General de la Nacion la eliminacién de
los documentos innecesarios acompafiando:

1. Elinforme con la opinién favorable del Comité Evaluador de Documentos.

2. Elinventario correspondiente (Anexo 1)

3. Las muestras de los documentos a eliminarse.

El Comité se integrara y funcionara de conformidad a lo dispuesto por la Directiva N°
004/86-AGN-DGAI, “Normas para la Elaboracion del Programa de Control de
Documentos de los Organismos del Sector Puablico Nacional”. La eliminacion se
efectuara de acuerdo al procedimiento aprobado por la presente Directiva.
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ANEXO 1

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION
(INSTRUCCIONES)

Toda eliminacion de documentos se solicitara utilizando el formulario “Inventario de
Documentos para su Eliminacion”, en original y dos copias.

El inventario consta de dos Partes:

1. Informacién General (pagina 01)
2. Inventario - Registro (paginas 02 Y siguientes)
CARACTERISTICAS

Material: Papel bond 60 grs.
Cantidad: Original y 2 copias
Medidas: Tamafio A-4

INSTRUCCIONES

Informacion General

1-3. Nombres del sector de la entidad y la unidad organica cuya documentacion va
a eliminarse.

4. Nombre y apellidos del Jefe del Organo de Administracion de Archivos.

5-6. Direcci6n y teléfono del érgano de administracion de archivos.

7. Dejar en blanco para ser usado por el Archivo General de la Nacion.

8. Seiialar sucintamente las series documentales y sus fechas extremas.

9. Anotar el numero total en metros lineales de los documentos a eliminarse (un
metro cubico = diez metros lineales).

10. Fecha y firma del Jefe del Organo de Administracién de Archivos que remite el
inventario. '

Inventario - Registro

11. Indicar el nimero correlativo de las unidades de archivamiento de la
documentacion a eliminarse (legajos, paquetes, archivadores, libros, etc.)

12. Sefalar detalladamente la serie o las series documentales que conforman cada
unidad de archivamiento. _
13. Indicar la fecha mas antigua y la mas reciente de cada una de las series a
eliminarse.

14. Anotar la informacién complementaria que sea necesaria para mejor
comprensién de la documentacioén innecesaria.

NOTA

Las paginas deberan numerarse consecutivamente iniciandose con el nimero uno, el
que sera seguido de la preposicién DE y a continuacién el nimero total de las péaginas

del inventario. Todas las paginas del inventario deberan estar visadas por el Jefe del

Organo de Administracion de Archivos de la entidad.



INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA SU ELIMINACION

Preparar arizinal y dos copias Pig. I da...... Pig.
TREORAALION CENERAL

1. Secier 7. Awmeisacion de eiminacidn de

docomertos de Archive General

2. Emtidad de Ta Nacicn.

3. Unidad Orgimica 71RIL

4. Infe dol fezano de administracitn 7.2 Seccibn de T Comisitn Térnica de

) Archives.

s, Direcci

6 Telé

. Descripcion Gensral de doc:mnanios a eliminarss

9. Mefros lineales a elaninmse

10.

Lasgar y Fecha

T B

INVENTARIO - REGISTRO

Pig. 2 de....... Pags.

1. Krmero de orden | 32 Descripeion delaz | 13. Fechas extras
series decumentales

14. Observaciones
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DIRECTIVA N° 007/86-AGN-DGAI

NORMAS PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS
ADMINISTRATIVOS DEL SECTOR PUBLICO NACIONAL

OBJETIVOS

Orientar las acciones archivisticas para la conservacion de documentos en los
archivos administrativos del Sector Publico Nacional.

. FINALIDAD

1. Establecer las medidas preventivas para la conservacion del Patrimonio

Documental de la Nacion. -
2. Asegurar la integridad fisica de los documentos administrativos en los archivos

del Sector Publico Nacional.

BASE LEGAL

1. Decreto Ley N° 19414, Articulo 14°, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento
del Patrimonio Documental de la Nacién (16 de mayo de 1972)

2. Decreto Supremo N° 022-75-ED, Articulo 23°, Reglamento del Decreto Ley
19414 (29 de octubre de 1975)

3. Decreto Legislativo N° 120, Articulos 1°, 9° y 10°, Ley Organica del Archivo
General de la Nacién (15 de julio de 1981).

4. Decreto Supremo N° 007-82-JUS, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Archivo General de la Nacién (24 de enero de 1982)

5. Ley N° 24047, Ley General de Amparo al Patrimonio Cultural de la Nacion (3 de
enero de 1985)

6. Constitucion Politica del Pert 1979, Articulo 36°

7. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa, Articulo
28° inciso i) (06 de marzo de 1986).

. ALCANCE

La presente directiva es de obligatorio cumplimiento en todos los organismos
publicos (Ministerios, Instituciones Publicas Descentralizadas, Instituciones
Auténomas, Empresas de Derecho Publico, Empresas Estatales de Derecho
Privado, Empresas de Economia Mixta con Participacién Accionaria Mayoritaria del
Estado), las Municipalidades y demas dependencias administrativas de los
organismos de los Poderes del Estado.

H V. DISPOSICIONES GENERALES

1. Local de Archivos

1. El local estara ubicado distante de los lugares que puedan ocasionar un
siniestro, y de lugares excesivamente himedos.

2. Preferir el uso de locales construidos con material noble, evitandose el
revestimiento de muros y paredes Con materiales inflamables (tapizones,
alfombras, etc.).

3. El local de archivo debe tener basicamente dos ambientes: 1) depésitos y 2)
area de trabajo técnico y administrativo.

4. Las instalaciones eléctricas y las sanitarias deberan conservarse en perfecto
estado.

5. El mobiliario archivistico (estantes, archivadores verticales, mapotecas, etc.)
deben ser preferentemente de metal.



2. El Control de los Factores Externos

Limpiar diariamente el local, el mobiliario y la documentacion.

Fumigar el local por lo menos 2 veces al afio.

Ventilar o airear por medios naturales o mecanicos sobre la base de la
utilizaciéon racional de puertas y ventanas con el empleo de maquinas
(ventiladores, aire acondicionado, ex tractores de aire, etc.).

Evitar la incidencia directa o perpendicular de la luz natural o artificial sobre
los documentos.

Prevenir la accidn de la contaminacidén ambiental.

Evitar la oscuridad completa en los depésitos.

3. El manejo de los documentos

ok

No

No usar cintas adhesivas.

Servir mediante copia los documentos originales mas consultados.

Proteger los documentos con cajas de cartén desacidificado, félderes o
cualquier otro elemento similar.

Evitar cualquier tipo de restauracién empirica.

No usar producto quimico alguno (insecticida, bactericida, fungicida, etc.)
directamente sobre los documentos.

Restringir el servicio de los documentos en proceso de deterioro.

Los documentos deteriorados por agentes bioldgicos (insectos, hongos,
bacterias, etc.) deberan separarse de la documentacién en buen estado.

4. Medidas de Seguridad

1.

Prohibir el ingreso de personas extrafias en los depésitos.

No fumar, comer o beber en los depdsitos, areas de trabajo o en cualquier
otro lugar donde existen documentos.

Desconectar los servicios eléctricos y sanitarios al término de la jornada
laboral y revisarlos periédicamente.

Disponer de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente y cuyo
manejo debe ser conocido suficientemente por el personal de archivo.

No mantener en el archivo materiales inflamables (gasolina, petréleo. cera,
etc.).

Adoptar las medidas convenientes a fin de evitar la sustraccidén indebida de
los documentos.
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RESOLUCION JEFATURAL N° 354-2002-AGN/J

Lima, 03 de diciembre de 2002

Visto, el Informe N° 075-2002-AGN/DNAH-DC, de la Direccion de Conservacion de la
Direccién Nacional de Archivo Histérico, referido al "Manual sobre Uso y Manejo de
Documentos”;

CONSIDERANDO:

Que, es politica Institucional proponer medidas orientadas a velar por el buen estado
de conservacion de los documentos;

Que, la Direccion de Conservacion de la Direccidon Nacional de Archivo Histérico ha
elaborado el "Manual sobre Uso y Manejo de Documentos”, con el objeto de
optimizar la preservacion del-Patrimonio Documental de la Nacion custodiado en los
diversos niveles de archivos del Sistema Nacional;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323 del Sistema Nacional de
Archivos, Decretos Supremos N° 008-92-JUS, 005-93-JUS y Resolucién Ministerial
N° 197-93-JUS; y

Con las visaciones de la Direccion Nacional de Archivo Historico, Oflcma General de
Asesoria Juridica y la Oficina Técnica Administrativa;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR el "Manual sobre Uso y Manejo de Documentos" el
mismo que forma parte de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- Las normas contenidas en el presente Manual son de obligatorio
cumplimiento en los archivos integrantes del Sistema Nacional de Archivos.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.




ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
DIRECCION NACIONAL DE ARCHIVO HISTORICO
DIRECCION DE CONSERVACION
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PRESENTACION

La Direccion de Conservacion de la Direccion Nacional de Archivo Histérico del
Archivo General de la Nacion, ha elaborado el Presente Manual sobre Uso y Manejo
de Documentos, con el objetivo de optimizar la preservacion del Patrimonio
Documental de la Nacidn custodiado en los diversos niveles de archivos del Sistema

Nacional.

Si partimos de la cruda frase que "Nada es eterno”, que todo se degrada, modifica,
envejece y se destruye por las inclemencias del tiempo, los documentos no son
ajenos a esta realidad, éstos se deterioran por mdultiples razones, siendo la
negligencia humana una de las principales causas de su destruccién, muchas veces
por desconocimiento y en algunos casos con premeditacién. Por ello, es de vital
importancia que todo archivero conozca las normas basicas de uso y manejo de
documentos y las aplique en forma consciente.

El presente manual, ha agrupado las normas de uso y manejo de documentos en
cinco ternas que consideramos de mayor importancia: Mantenimiento y limpieza,
Control de factores de deterioro, Manipulacién de documentos, Instalaciéon de los
documentos y, Seguridad y prevencion de siniestros.

Juana Viacava Quispe
Directora del Conservacion



ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
DIRECCION NACIONAL DE ARCHIVO HISTORICO
DIRECCION DE CONSERVACION

MANUAL SOBRE USO Y MANEJO DE DOCUMENTOS

. Mantenimiento y limpieza

>

El desempolvado de documentos debe efectuarse con aspiradoras manuales,
en caso de usar pinceles o escobillas, se hara en lugares escampados fuera
de los depdsitos documentales para evitar que el polvo se disperse de un
documento a otro.

La limpieza de la estanteria y otros muebles se hara de arriba hacia abajo con
pafios secos o ligeramente humedecidos con algun desinfectante.

No deberan emplearse los mismos materiales de aseo para muebles, que
para documentos.

Nunca pasar los pafios de limpieza sobre los documentos, ya que podrian
ocasionar dafios a la emulsion de fotografias.

Los contenedores de los documentos (cajas, empastes, etc.) seran limpiados
previo al servicio. :

. Control de factores de deterioro

>

Controlar la iluminacién innecesaria de algunos sectores del depésito
documental. La luz contribuye al deterioro de los documentos.

Realizar inspecciones rutinarias para detectar infestacion de agentes
bioldgicos y otros problemas de deterioro.

No introducir en los depdsitos ningin documento ni mueble infestado. Poner
especial cuidado durante las transferencias documentales.

Evitar el servicio de documentos deteriorados e infestados por agentes
biol6égicos, éstos seran registrados en una lista y separados para su
tratamiento.

La ventilacion de los depésitos documentales debera ser constante para
facilitar la remocién del aire.

Evitar el ingreso de contaminacién atmosférica.

En caso de exposiciones, el montaje y la instalacién fisica de los documentos
debe realizarse bajo controles estrictos de microclima, iluminacién y
seguridad.

Cuando se exhiban libros o expedientes, las fojas seran pasadas a intervalos
para reducir el debilitamiento de ciertas paginas.

Manipulacién de documentos

>

Manipular los documentos siempre con ambas manos.
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Para la extraccidon de datos se debe usar sélo lapiz negro, evitando lapiceros
y otras tintas.

No realizar ningun tipo de restauracién empirica en los documentos, esto
podria ocasionar dafios irreversibles.

No humedecer los dedos ni usar tampones con agua como elemento de
ayuda para pasar las hojas.

No apoyar los documentos en los bordes de las mesas ni escribir sobre ellos.

Los documentos restaurados deben manejarse cuidadosamente. Todo
documento restaurado queda sumamente delicado.

Manipular los documentos con las manos limpias. Cuando se trate de material
micrografico o audiovisual se usaran guantes de algodén.

Queda prohibido adicionar o calcar cualquier tipo de informacién en los
documentos.

Vigilar que los usuarios utilicen correctamente los documentos.

Poner especial cuidado durante el transito de los documentos en las
carretillas de transporte.

No adicionar a los documentos cintas adhesivas ni accesorios metalicos
(grapas, clips, etc.). :

La tension de las cintas o cordeles en los legajos no deben contribuir a la
deformacion de los documentos.

CONSERVAR EL PATRIMONIO DOCUMENTAL
ES MANTENER VIVA LA MEMORIA
DE LA HUMANIDAD

Instalacion de los documentos

>

>

La estanteria debe ser metalica y adecuarse a las necesidades de
conservacion de los documentos.

Los documentos de formatos grandes deben almacenarse horizontalmente.

No colocar mas de dos documentos superpuestos sobre la estanteria ni en
las carretillas de transporte.

Los expedientes o libros voluminosos cosidos 0 empastado deben instalarse
con el lomo apoyado en Ia superficie.

No colocar documentos apretados en los contenedores (cajas, legajos, etc.).

5. Seguridad y prevencion de siniestros.




Sefalizar y diferenciar las tres areas basicas del archivo: depésito
documental, trabajo archivistico y servicios archivisticos.

Restringir el ingreso de usuarios a sectores del depésito documental y areas
de trabajo archivistico.

Prohibir el ingreso de usuarios que porten bolsos, carteras, abrigos, etc., asi
como con maquinas fotograficas, filmadoras, grabadoras, calculadoras, etc.,
salvo autorizacion.

Prohibir la salida de documentos para otros fines que no sean las de servicio.

La consulta de documentos por los usuarios debe ser Vvigilada
permanentemente.

Revisar el mobiliario y los equipos del area de servicio, al comienzo y final de
la jornada laboral.

Al término del servicio, los documentos deben ser devueltos de manera
inmediata a su respectiva ubicacién, cuidando de no hacerlo a lugares
equivocados, para evitar supuestos extravios.

Queda terminantemente prohibido fumar y comer dentro de las instalaciones
del depdsito documental, Sala de Investigaciones y otras areas de servicio
archivistico.

Conocer la ubicacién y el manejo de los extintores de incendios.

Instruir al usuario y al personal eventual sobre las normas de prevencion de

" siniestros.

Nunca debe suponerse que los usuarios tendran el mismo interés de
preservar los documentos.

POR ETICA, EL ARCHIVERO NO DEBE OCULTAR
INFORMACION AL USUARIO NI GUARDAR
PRIMICIAS PARA FAVORECER A OTROS
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La Direccién de la Oficina de Administracidr
Documentaria, que suscribe, CERTIFICA que
esta fotocopia es idéntica a su original que

sehatenidoaiavista.  Lima, '
18 Dic 2014

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION - -2014-AGN/J

GROINA OE A CION ROCUMENTARIA
......... ﬁ:--- wjracdgerrnrasya % LM‘ 4 4 2
Judith Vv, &

(2-Slerra — VASAERRAALITE SO Y e
8 Ay

VISTO, el Informe N° 077-2014-AGN/DNDAAI, de fecha 1 de diciembre de 2014, de la
Direccion Nacional de Desarrollo Archivistico y Archivo Intermedio, sobre actualizacion de Reglamento de
Aplicacion de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio Documental
Archivistico y Cultural de la Nacion

CONSIDERANDO:

Que, conforme a lo establecido en el inciso f) del articulo 5° de la Ley N° 25323, constituye
uno de los fines del Archivo General de la Nacion, velar por el cumplimiento de las normas legales y
reglamentarias sobre archivos y documentos, imponiendo sanciones de acuerdo a ley, en los casos de
violacion y denunciandolos ante las autoridades competentes;

Que, el Archivo General de la Nacién, como organisme competente en materia de
Patrimonio Cultural de fa Nacion, de acuerds con lo dispuesto en el articulo 49° de la Ley N° 28296, se
encuentra facultado para imponer sanciones administrativas;

Que, el Director Nacional de Desarrollo Archivistico y Archivo Intermedio de Normas
Archivistica, mediante el Informe N° 077-2014-AGN/DNDAAI, solicita la aprobacion del proyecto de
. Reglamento de Infracciones y Aplicacion de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos;

Que, la actualizacion implica la simplificacion del procedimiento sancionador, de las escalas
de multas y de las instancias administrativas, asi como la precision de las infracciones administrativas; y
por lo tanto, resulta procedeénte, dentro del proceso de actualizacion normativa del Archivo General de la
Nacién, aprobar la actualizacion del referido Reglamento,

. Con los visados de la Direccion Nacional de Desarrollo Archivistico y Archivo Intermedio y
:\ la Oficina General de Asesoria Juridica; )

De conformidad con las atribuciones conferidas por la Ley N° 25323, Ley del Sistema
Nacional de Archivos, la Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién y el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Archivo General de la Nacién, aprobado por la Resclucion Ministerial N°
197-93-JUS;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Dejar sin efecto el Reglamento de Aplicacion de Sanciones
Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacion,
aprobado por Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/.

Articulo Segundo.- Aprobar el Reglamento de Infracciones y Aplicacion de Sanciones del
Sistema Nacional de Archivos, que consta de wveintiocho (28) articulos y dos (2) disposiciones
complementarias finales.

Articulo Tercero.- Publicar la presente Resolucion en el diario oficial “El Peruano”, en el
portal web institucional y en el portal web del Estado Peruano.



Articulo Cuarto.- Disponer que en adelante toda mencion al Reglamer_\tg Qe Aplicacién de
Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Patp‘monio Dgcurpental ArChIV.IStICO y Cultt_xral de
la Nacion se encuentra referida al Reglamento de Infraccion y Aplicacién de Sanciones del Sistema
Nacional de Archivos.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHiVESE

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
La Direccion de ta Oficina de Administracign
Bocumentaria, que suscribe, CERTIFICA que
esta fotocopia es idéntica a sy otiginal gue

s¢ ha tenido a la vista, Lima, '
18 DIC 2014
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REGLAMENTO DE INFRACCIONES Y APLICACION DE
SANCIONES DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- Finalidad del Reglamento

H presente Reglamento tiene por finalidad regular el procedimiento administrativo
sancionador por incumplimiento de ias disposiciones del Decreto Ley N° 19414, la Ley
N° 25323, la Ley N° 28296 y sus respectivas disposiciones reglamentarias.

ARTICULO 2°.- Objetivo
Son objetivos del presente Reglamento

Q) Salvaguardar el Patrimonio Documental y Cuttural de la Nacién

b) Establecer e identificar ias infracciones cometidas contra el Patrimonio
Documental de la Nacién, el Sistema Nacional de Archivos y el Patrimonio
Cultural de la Nacién.

c) Fortaiecer el Sistema Nacional de Archivos.

ARTICULO 3°.- Ambito de Aplicacién —
i presente Reglamento es de aplicacién a:

a) Los entidades comprendidas en el Articulo | del Titulo Preliminar de lo Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

b) Los archivos comprendidos en el articulo 27° del Reglamento de la Ley del
Sistema Nacional de Archivos — Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

c) Los personas naturales o juridicas responsables de los archivos histdricos,
notariales, eclesidsticos, parroquiates y particulares que posean documentos
que constituyan Patrimonio Documental de la Nacién o Patrimonio Cultural de
la Nacién.

%1 ARTICULO 4°.- Potestad Sancionadora.-

El Archivo General de la Nacién (en adelante AGN) y los Archivos Regionales
determinan y sancionan la comision de infracciones administrativas en el dmbito de su
competencia y jurisdiccion; con sujecion a los principios contenidos en el Titulo
Preliminar y el articulo 230° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, y sus medificatorias; sin perjuicio de las responsabilidades administrativas
funcionales, civiles y penales que pudieran corresponder.

rituLo it
INFRACCIONES

Capitulo |
Determinacion de Infracciones

ARTICULO 5°.- Infraccion.-
Constituye infraccién todo incumplimiento o transgresion, por accion u omisidén, de las
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normas que regulan el Patrimonio Documental de la Nacién, el Sistema Nacional de
Archivos y el Patrimonio Cultural de la Nacioén.

Las infracciones son pasibles de sancidn y se clasifican de la siguiente manera:

a} lLeves.
b) Graves.

Sub capitulo 1
Infracciones por incumplimiento o transgresién de la normatividad del Sistema
Nacional de Archivos

ARTICULO 6°.- Infracciones leves.
Se incurre en infraccién leve al:

a) No establecer el Organo de Adminisiracién de Archivos en la Entidad, con un
nivel equivadlente al de las unidades organicas de los distintos sistemas
administrativos.

b) No establecer el Sistema Institucional de Archivos, de acuerdo con ias
directivas emitidas por el AGN.

c) No organizar el Organo de Administracion de Archivos en dreas especializadas
de acuerdo con los procesos archivisticos.

d} No contar con una Comisidn Consultiva encargada de evaluar los documentos
(Comision Evaluadora de Documentos o Comité Evaluador de Documentos).

e) No elaborar la Guia de Organizacion de Documentos de la Institucién, de
conformidad con las Directivas emitidas por el AGN,

fl  No elaborar y actualizar los diversos auxiliares o instrumentos descriptivos.

g} No formular y ocludlizer el Programa de Control de Documentos, de
conformidad con las Directivas emitidas por el AGN.

h} No formular ef Cronograma Anual de Transferencia de documentos del archivo
de gestién al archivo periférico o al Organo de Administracién de Archivos y de
estos al AGN.

i} No elaborar y remitir el Cronograma Anual de Documentos a Eliminarse, de
acuerdo con las Directivas emitidas por el AGN,

i} No formular normas especificas sobre disposicién de ambientes, sistemas de

. proteccion, equipos y materigles de archivos, de conformidad con las

. Directivas emitidas por el AGN.

No dotar al Organo de Administracion de Archivos y los Archivos Periféricos de

locales opropiados, equipos, mobiliario y materiales necesarios para la

proteccién y conservaciéon de los documentos.

No prestar servicios archivisticos de los documentos bajo la custodia del Organo

de Administracidn de Archivos y demds integrantes del sistema institucional.

m) No normar la prestacion de los servicios archivisticos de la enfidad, de
conformidad con ias directivas que emita el AGN.

n) No formular, aprobar y presentar el Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos, de acuerdo con las directivas emitidas por el AGN.,

o) No efectuar la fransferencia de documentos en los niveles de archivo y of AGN,
al vencimiento de los periodos de retencidn establecidos en el Programa de
Control de Documentos, de acuerdo con las Directivas emitidas por el AGN.

p}  Incumplir el desarrolio de la Organizacion de documentos en ia entidad.

a} No contar con personal capacitado para parficipar en el desarrollo de la
Gestidon archivistica de la Entidad.

r} No solicitar al AGN la eliminacién de documentos al vencimiento de los
periodos de retencidn establecidos en el Progroma de Control de Documentos.




ARTICULO 7°.- Infracciones graves.
Se incurre en infraccién grave ak:

a) Obstaculizar la labor de los supervisores designados por el AGN o por los Archivos
Regionales.

b} Impedir u obstaculizar el servicio archivistico en la institucion.

c} Conservar en su poder documentos generados en el ejercicio de sus funciones.

Sub capituio 2
infracciones por incumplimiento de la normatividad del Patrimonio Documental de la
Nacién.

ARTICULO 8°.- Infracciones leves.

Se incurre en falta leve al no presentar declaracién jurada sobre documentos
integrantes del Patrimonio Documental de la Nacidn que posean a titulo personat, en
el plozo y forma establecidos por ley, en los casos de funcionarios que prestan servicios
al AGN, los Archivos Regionales y los Archivos Nacionales.

ARTICULO 9°.- Infracciones graves.
Se incurre en infraccion grave al:

a} Extraer sin autorizacién documentos de 1os archivos conformantes del Sistema
Nacional de Archivos.

b} Sacar del pais o permitir la salida ilegal del Patimonio Documental de la Nacién.

c} Daiiar el Patrimonio Documental de ia Nacidén por negligencia o por accién u
omisién deliberada.

d} No comunicar ol AGN o los Archivos Regionales en el plazo de ley, la
circunstancia de poseer documentos o expedientes con més de cien afos de
antigledad.

e} No conservar y poner a disposicidon del AGN o los Archivos Regionales los
documentos que sean solicitados para obtener copias mecanogrdficas,
fotostaticas o de cualquier ofro tipo, cuando se encuentren en posesion de
particulares.

f}  Transferir el dominio del Patrimonio Documental de la Nacidn a terceros sin
observar los dispositivos legales vigentes.

g} EHiminar documentos sin observar las disposiciones legales vigentes.

h) Trasladar el Patrimonio Documental de la Nacién del Archivo General de la
Nacién o Archivos Regionales sin autorizacién previa de la Comisidn Técnica
Naciongal de Archivos.

i} No devoiver el Patrimonio Documental de la Nacién remitido por el Archivo
General de la Nacidn o los Archivos Regionales, ol cumpilirse el fin para el que fue
solicitado.

i}  Incumplir la transferencia del Patrimonio Documental de la Nacion al AGN y
Archivos Regionales dentro de los plazos establecidos en las disposiciones iegales
vigentes.

Sub capitulo 3
Infracciones confra la normatividad del Palrimonio Cultural de la Nacion

ARTICULO 10°.- Infraccién leve.



Se incurre en infraccion leve ail:

Transferir separadamente los bienes intfegrantes de una coleccion o conjunto de
bienes que iengan vinculacién entre si, sin autorizacion expresa del AGN,

No solicitar la inscripcién del bien integrante del Patrimonio Cultural de la Nacién
en el respectivo registro.

No permitir el acceso o los investigadores debidamente acreditados,

No proporcionar la documentacidn histérica, fitulacion y demds documentos
que puedan requerirse en razén de investigaciones cientificas.

No prestar asistencia y cooperacién los Gobiermnos Regionales, al AGN para la
ejecucién de proyectos de investigacion, restauracion, conservacion y difusidon
de los bienes integrantes del Patrimonio Cullural de ia Nacién ubicados en su
jurisdiccién,

No cooperar las Municipalidades, con el AGN en la identificacién, inventario,
registro, investigacion, proteccidn, conservacion, difusion y promocion de los
bienes integrantes del Patrimonio Cultural de la Nacién.

No dictar, las Municipalidades, ias medidas administrativas necesarias para la
proteccién, conservacién y difusidn de los bienes integrantes del Patrimonic
Culiural de la Nacidn de su localidad.

No elaborar, las Municipalidades, planes y programas orientados a la proteccion,
conservacion y difusidn de los bienes integrantes del Patimonio Cullural de la
Nacién de su localidad.

ARTICULO 11°.- Infraccién grave.

Se incurre en infraccion grave al:

Transferir el Patrimonio Cultural Archivistico ¢ la persona condenada por la
comision de delito contra el Patdmonio Cultural de la Nacién, durante el tiempo
de la condena.

No proteger y conservar adecuadamente el bien integrante del Pairimonio
Cultural de la Nacioén.

Abandonar, depredar y/o deteriorar el bien o permitirlo o no dar aviso al Archivo
General de la Nacidn o al Archivo Regional.

Transferir el dominio de un bien sin poner en conocimiento previo al Archivo
General de la Nacién.

No cumplir los frédmites establecidos para acreditar la vailidez de la adquisicidon
de un bien integrante del Patrimonio Cultural de la Nacion.

Desmembrar partes integrantes de un bien mueble integrante del Patrimonio
Cultural de la Nacion.

No comunicar la accién o acciones orientadas a la restauracion o conservacion
del bien integrante del Patrimonio Cultural de la Nacidn.

Exportar de manera ilicita, o el intento de la misma, el bien integrante del
Patrimonio Cultural de la Nacién.

No adoptar las medidas necesarias para impedir la alteracion, deterioro o
destruccion de los bienes integrantes del Patrimonio Cultural de ia Nacién que se
encuentren bajo su administracién o custodia.

No adoptar las medidas necesarias para salvaguardar la integridad del bien
integrante del Patrimonio Cuttural de la Naciéon durante su traslado.

No comunicar previamente al AGN el traslado y el iugar de destino de los bienes
integrantes del Patrimonio Cultural Archivistico.

Incumplir las funciones de Comisario que establece ia ley.

No inscribir la Coleccion en el Registro comrespondiente.

No llevar un inventario de la Coleccidn en la forma prevista por la Ley.

No registrar la transferencia de dominio de ta Coleccidén ante el AGN.
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SANCIONES ADMINISTRATIVAS
Articulo 12°.- Sancién.

Lo sancidén es la consecuencia juridica punitiva de cardcter administrativo que deriva
de la verificacién de una infraccién por incumplimiento de las normas que regulan el
Sistema Nacional de Archivos, el Patrimonio Documental de la Nacién y el Patrimonio
Cultural de la Nacién.

Bl cumplimiento de lo sancidn por el infractor no significa la convalidacién de la
situacion iregular, ni lo exime de las responsabilidades administrativas, civiles y penales
que pudieran comrresponder.

Capitulo |
OBJETIVOS, TIPOS Y ESCALAS DE LAS SANCIONES

Articulo 13°.- Objetivos de la Sancién.
La sancidn tiene como objetivos:

a) Orientar la conducta de los comprendidos en el dmbito de aplicacién del
presente Reglamento, a fin de que cumplan a cabalidad las disposiciones que
le sean aplicables;

b} Disuadir comportamientos que atenten contra el cumplimiento de obligaciones
inherentes a la gestidon publica y al érgano de administracién de archivos;

Articulo 14°.- Tipos de Sanciones.

El infractor serG sancionado administrafivamente, segin la gravedad de la infraccidn
cometida, con: Multa o decomiso.

. Ariculo 15°.-. Escala de Sanciones para personas juridicas.

2 ! Las personas naturales o juridicas que incurran en infraccion seran sancionadas de la
7

siguiente manera:

a) La infraccién leve serG sancionada con multa, dentro de la siguiente escala:
De 0.25 a 50 Unidades Impositivas Tributarias.

b) Lainfraccién grave serd sancionada con multa o decomiso. La multa por falta
grave se impondrd dentro de la siguiente escala: Mdas 50 a 1000 Unidades
Impositivas Tributarias.

Capitulo Il
CRITERIOS PARA IMPONER SANCIONES Y REGISTRO DE SANCIONADOS

Arficulo 14° Criterios parc imponer Sanciones

Para imponer la sancién respectiva, se tomardn en cuenta los siguientes criterios:

a) Antecedentes delinfractor;

b} Circunstancias de la comisién de la infraccion;

c) Cravedad de la infraccion, el dafio o perjuicio causado, el caracter
intencional o negligencia de lo accién u omisidn constitutiva de la infraccidn;

d) Beneficio directo o indirecto obtenido por el infractor por los actos que
motiven la sancién;

e) Falsedad de informacién presentada en la fase instructora o sancionadora;
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f) Colaboracion, diligencia o entorpecimiento y/o negativa durante el desarrolio
de la accidon de supervision;

g) Reparacién del dafio;

h) Realizacidon de medidas correctivas, urgentes o subsanacion de iregularidades
en que se hubiere incumido, previomente ala aplicacion de la sancién;

i} Declaracién voluntaria o la confribucidn del infractor para el esclarecimiento
de los hechos y situaciones materiales de infraccién.

Arliculo 17°.- Reduccién de la Multa.

El AGN o los Archivos Regionales podrén reducir en cincuenta por ciento {50%)
lo muita impuesta al infractor por la comisidén  de infracciones graves o leves,
siempre que el infractor realice 1o siguiente:

a) Pague el cincuenta por ciento {50%) de la multa impuesta, dentro de los 15
{dias) hdabiles posteriores a la notificacion de ka Resolucion respectiva;

b) Acredite haber efectuado la subsanacién de la infraccidén materia de
sancién.

Corresponde al Organo Instructor resolver la solicitud de reduccion de multas
y notificar lo resuelto. De ser denegada a solicitud, el pago que hubiere efectuado el
infractor serd considerado como pagoe a cuenia.

Lo reduccidon contemplada en el presente articulo no puede disminuir la
multa por debajo del monto minimo establecido en el arficulo 15° del presente
Reglamento.

Articulo 18°.- Registro de Sancionados.

E AGN implementard y administrar@ el Registro de Sancionados, en el que se
anoctard el nombre completo del infractor, la infracciones cometidas, la sancién
impuesta, la identificacién y fecha de la Resolucion de Primera y Segunda instancia,
asi como la fecha de cancelacion de la multa. Los Archivos Regionales informaran al
AGN de las sanciones impuestas a efectos de su inclusidon en el Registro.

TiTuLo v
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR.

Capitulo |
De los Organos Competentes

Articulo 19°.-Organo Instructor.

Es el organo que recibe y evalta el Informe Técnico e inicia el procedimiento
administrative sancionador, desamolla las labores de instruccidn y actuaciéon de
pruebas durante la investigacién; imputa los cargos corespondientes conforme a ley;
vencido el plazo para presentacion de los descargos realiza de oficio todas las
actuaciones para el examen de los hechos, recabando los datos e informaciones que
sean relevantes para determinar, en su caso, la existencia de responsabilidad
susceptible de sancidn; solicita el dictado de medidas de cardcter provisional cuando
corresponda; desarrolia las labores de instruccidn y actuacidn de pruebas durante la
investigacion, formula la corespondienie propuesta de resolucién, en la que se
determinard, de manera moflivado, las conductas que se consideren probadas
constitutivas de infraccidn, la norma que prevé la imposicidén de sancidn para dichas
conductas y la sancion que se propone que se imponga; o propone la declaracién de
no existencia de infraccién; las demds que le asigne el presente regiamento.
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En el AGN, el Director de la Direccién de Normas Archivistica actoa como
érgano instructor. En los Archivos Regionaies, el drgano instructor se constituird por acto
resolutivo.

Articulo 20°.- Organo Sancionador o de Resolucién.

Es el rgano que aplica la sancién propuesta por el érgano instructor o declara
la no existencia de infraccién. Para decidir que se aplique la sancién o la decisiéon de
archivar el procedimienfo, podrad disponer la redlizacidn de actuaciones
complementarias, siempre que sean indispensables para resolver el procedimiento.
Asimismo, declara consentidas las resoluciones que no sean impugnadas

En el AGN, el Director Nacional de la Direccién Nacional de Desarrolio
Archivistico y Archivo Intermedio actia como Organo Sancionador. En los Archivos
Regionales, el drgano instructor se constituird por acto resolutivo.

Capitulo 1l
De las Fases de Procedimiento Administrativo Sancionador.

Articulo 21°.- Disposiciones Generales.

El proceso sancionador se inicia siempre de oficio, sea por propia iniciativa
como consecuencia de orden superior, peticion motivada de ofros érganos o
entidades o por denuncia solicitada por escrifo ante el Archivo General de ia Nacidén o
los Archivos Regionales.

Mediante el Informe Técnico de Supervision, se pone a consideracion del
Organo Instructor la presunta existencia de infracciones Administrativas, establecidas
en el presente Reglomento.

Ariculo 22°.- De la Fase instructora.

Bl Organo Instructor evaluard el informe Técnico de Supervisién con la finalidad
de verificar respecto a ios hechos puestos a consideracion como presuntas

i3, infracciones administrativas, lo siguiente:

a) Si resulta competente el AGN o el Archivo Regiondal, segin
corresponda,.
b} Si no ha prescrito el ejercicio de la facultad sancionadora

De no cumplirse con alguna de las condiciones mencionadas, el Organo
Instructor emitird pronunciamiento disponiendo el no inicio del procedimiento
administrativo sancionador, notificando al investigado.

De verificarse la competencia del AGN o del Archivo Regional y la vigencia de
la focultad sancionadora, respecto de alguno de los presuntos hechos infractiores, el
Organo Instructor iniciara el procedimiento administrativo sancionador.

Decidida la iniciacion del procedimiento sancionador, la cutoridad instructera
del procedimiento formula la respectiva noftificacion de cargo at posible sancionado,
la que debe contener los datos a que se refiere el numeral 3 del articulo 234° de la Ley
N° 27444, para que presente sus descargos por escrito en un plazo de cinco (5} dias
habiles contados a partir de la fecha de notificacién.

A solicitud de parte, puede ampliarse hasta por cinco (05) dias hdbiles y por
gnica vez, el plazo para la presentacion de los descargos. La solicitud debera
presentarse dentro de los tres (03) dias hdbiles anteriores af vencimiento del plazo
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ordinario. La denegatoria de la ampliacidn debe ser expresa. En caso la solicitud no
sea respondida al dia siguiente de su presentacion, se entenderd automdticamente
concedida.

La Fase Instructiva tendrd una duracion de hasta veinte {20} dias hdbiles.
ARTICULO 23°.- Medidas de cardcter provisional

£l Organo Instructor podrd disponer, conforme a ley, la adopcion de medidas
de cardcter provisional que aseguren la eficacia de la resolucién final que pudiera
recaer.

Las medidas que se adopien deberdn ajustarse a la infensidad, propoercionalidad y
necesidades de los objetivos que se pretende garantizar en cada supuesto concreto

ARTICULO 24°.- De la Evaluacién del Descargo.

Estd a cargo del Organo Instructor evaluar los elementos de cargo y descargo
conjuntamente con las pruebas que ios sustentan para determinar la existencia o
inexistencia de la comisién de infracciones por responsabilidad administrativa;
proponiendo al Organo Sancionador la imposicién de sancién o la declaraciéon de no
existencia de infraccién.

ARTICULO 25°.- De la remisidn de la imposicién de sancién.

El pronunciamiento del Organo Instructor que sustente la existencia o
inexistencia de la comisién de infraccién, serd remitido al Organo Sancionador
mediante el respectivo Informe de evaluacién, conjuntamente con el expediente.

ARTICULO 24°.- Por existencia de responsabilidad Penatl o Civil.

Si en el Procedimiento Sancionador se aprecia indicios de responsabilidad
penal o civil, el Organo Instructor elevard un informe respectivo a la  autoridad
competente.

ARTICULO 27°.- De la Fase Sancionadora.

Recibido el Informe de evaluacién, el Organo Sancionador emite resolucion
motivada, sefalando la existencioc de infraccidn e imponiendo lo sancidon
correspondiente 6 la inexistencia de la infraccién y disponiendo el archivamiento del
procedimiento.

La resolucién que expida el Organo Sancionador deberd ser notificada de
acuerdo y dentro del plazo de ley.

La Fase Sancionadora tendrd una duracion de hasta diez {10) dias hdbiles.
Capitulo 1l
Los Recursos Administrativos.
Arficulo 28°.- Recursos administrativos.
Contra la Resolucidn de sancién impuesta por el Organo Sancionador sélo

procede la interposicion de los siguientes recursos administrativos: Reconsideracidon o
apelacién.



El recurso de reconsideracion se interpondrd ante el mismo oérgano que dictd el
acto materia de la impugnacién y deberd sustentarse en nueva prueba. El recurso de
apelacién se interpondrd cuando ia impugnacién se sustente en diferente
interpretacion de las pruebas producidas o cuandce se frate de cuestiones de puro
derecho.

En caso de interponerse recurso de apelacion, el Organo Sancionador elevard
lo actuado al superior jerarquico. cuyo pronunciamiento pondrd fin a la via
administrativa.

Los recursos administrativos deberdn ser interpuestos dentro de los quince {15)
dias de notificada la resolucién recurrida, conforme a lo seficlado en la Ley del
Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444,

En el caso del AGN, &l Jefe Institucional es la autoridad que conoce los recursos
de apelacién.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES.
PRIMERA. - Reglas de supletoriedad.

En todo o no previsto de manera expresa en el presente Reglamento se aplicar@
supletoriamente las disposiciones contenidas en el Decreto Ley N° 19414, Ley de
Defensa, Conservacidén e Incremento al Patrimonio Documental de o Nacién y su
' Reglamento, el Decreto Supremo N° 022-75-ED, la Ley N° 25323, Ley del Sistema
Nacional de Archivos y su Reglamento, el Decreto Supremo N° 008-92-JUS, ia Ley N°
282946, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién y su Reglamento, el Decreto
Supremo N° 011-2006-ED y sus modificatorias, y la Ley N° 27444 - {ey del Procedimienio
Administrativo General y demds normas conexas.

4. o~ . SEGUNDA.- Registro de Sancionados.

AR La Direccidn de Normas Archivisticas, implementard y administrard el “Registro de
‘\\\g; " ﬁy" Sancionados”, en el que se anotard €l nombre completo del infractor, la infraccidn

= cometida, la sancién impuesta, la identificacién y fecha de ia Resolucion de Primera y
Segunda Instancia , asi como la fecha de cancelacién del integro de la multa.



RESOLUCION JEFATURAL N° 523-2008-AGN/J

- Lima, 18 de diciembre de 2008

VISTO, EL iInforme N° 741-2008-AGN/OGAJ de la Direcciébn General de Asesoria
Juridica, recomendando la modificacidon del “Reglamento de Aplicacién de Sanciones
Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio Documental Archivistico y
Cultural de la Nacién” aprobado por Resolucién Jefatural N° 076-2008-AGN/J.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad, con lo dispuesto en el Articulo 36° del Decreto Ley N° 25993,
Ley Organica del Sector Justicia, el Archivo General de la Nacién, es el organismo
publico descentralizado integrante del Sector Justicia, rector del Sistema Nacional de
Archivos, encargado de normar, administrar y velar por la defensa, conservacion,
incremento y servicio del Patrimonio Documental de la Nacién, gozando de autonomia
técnica administrativa en dicha labor;

Que habiéndose expedido con fecha catorce de febrero del presente afio la
Resolucion Jefatural N° 076-2008-AGN/J que aprueba el Reglamento de Aplicacién de
Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio Documental
Archivistico y Cultural de la Nacién, con la finalidad de regular el procedimiento
sancionador, enmarcado en la Ley N° 25323, “Ley del Sistema de Archivos”, la Ley N°
28296, “Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién” y establecer las escalas,
criterios de gradualidad y demas requisitos para la aplicacién de sanciones, asi como
para la identificaciébn de las infracciones cometidas contra el Sistema Nacional de
Archivos, el Patrimonio Documental Archivistico y demas normas conexas y
complementarias;

Que para su mejor cumplimiento, se hace necesario modificar algunos dispositivos del
referido Reglamento;

De conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 25323 y su Reglamento, el Decreto
Supremo N° 008-92-JUS; en la Ley N° 28296 y su Reglamento, el Decreto Supremo
N° 011-2006-ED; y la Resolucion Ministerial N° 197-93JUS, el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Archivo General de la Republica; y la Resolucion N°
076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacion de Sanciones Administrativas por
Infracciones en contra del Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacién;

Con los visados de la Direccién Nacional de Archivo Histérico, de la Direccién Nacional
de Desarrollo Archivistico y Archivo Intermedio, y de la Oficina General de Asesoria
Juridica.

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Modifiquese el segundo parrafo del articulo 38° del

“Reglamento de Aplicacién de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra
del Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacién”, por el siguiente texto:

Para tal efecto, mediante Resolucion Jefatural, se constituira la Comision
Sancionadora Permanente de Primera Instancia que estara integrada por
tres Miembros Titulares: El Director de la Direccién Nacional de Desarrollo
Archivistico y Archivo Intermedio, El Director de la Direccién Nacional de
Archivo Histérico y el Director de la Escuela Nacional de Archiveros y como
Miembro Suplente, el Director de la Oficina Técnica Administrativa.
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ARTICULO SEGUNDO.- Modificar el primer parrafo del articulo 46° del citado
reglamento, por el siguiente texto:

Con la documentacién a que alude el articulo 44°, los 6rganos Evaluadores
correran traslado de los actuados a la Comisién Sancionadora Permanente
de Primera Instancia que es el Organo Sancionador Permanente de
Primera Instancia, informando en dicho acto, si el infractor registra
antecedentes en el Registro de Sancionado. Para este caso la DNA tendra
un plazo de un (1) dia de recibida la solicitud, para remitir a la mencionada
Comisién los antecedente del presunto infractor

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE




RESOLUCION JEFATURAL N° 346-2008-AGN/J

Lima, 03 de septiembre de 2008

Visto, el proyecto de Directiva N° 03-2008-AGN/DNDAA! propuesta por la Direccién
Nacional de desarrollo Archivistico y Archivo Intermedio, denominada “Normas para
la Formulacién y Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracién de Archivos de las entidades de la Administracién Pdblica” en
base a los documentos elaborados por la Direccién de Normas Archivisticas;

CONSIDERANDO:

Que de conformidad, con lo dispuesto en el Articulo 36° del Decreto Ley N° 25993, Ley
Organica del Sector Justicia, el Archivo General de la Nacién es el organismo publico
descentralizado integrante del Sector Justicia, rector del Sistema Nacional de
Archivos, encargado de normar, administrar y velar por la defensa, conservacion,
incremento y servicio del Patrimonio Documental de la Nacién, gozando de autonomia
técnica administrativa en dicha labor;

Que mediante la Ley N° 25323, se cre6 el Sistema Nacional de Archivos, con la
finalidad de integrar estructural, normativa y funcionalmente los Archivos de las
entidades publicas existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de
principios, normas, técnicas y métodos de archivo, garantizando con ello la Defensa,
Conservacion, Organizacion y Servicio del Patrimonio Documental de la Nacién;

Que por lo expuesto, resulta necesario e indispensable contar con instrumentos de
gestién archivistica que orienten y unifiquen las pautas y procedimientos para la
formulacion, aprobacién ejecucion y evaluacion del Plan Anual de Trabajo de los
organos de administracion de archivos de las entidades del Sector Pablico Nacional, a
efectos de efectuar su adecuado control;

De conformidad a lo dispuesto en el Decreto Ley N° 19414 y en la Ley N° 25323 y sus
respectivos Reglamentos y la Resolucién Ministerial N° 197-93-JUS, Reglamento de
Organizacién y Funciones del Archivo General de la Republica;

Con .los visados de las Direcciones Nacionales de Archivo Histérico y de Desarrolio
Archivistico y Archivo Intermedio, y de la Oficina General de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N!° 03-2008-AGN/DNDAAI  denominada
“Normas para la Formulacion y Aprobaciéon del Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracion de Archivos de las entidades de la Administracién
Publica” propuesta por la Direccion Nacional de Desarrollo Archivistico y Archivo
Intermedio, en base al documento elaborado por la Direccion de Normas Archivisticas,
que se anexa y forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- La presente Resolucién rige a partir del dia siguiente de su
publicacién en el Diario Oficial.

Articulo Tercero.- El texto de la Directiva aprobada se publicard en la direccion
electrénica (Portal institucional) http://.agn.gob.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
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DIRECTIVA N° 0032008AGN/DNDAAI

“NORMAS PARA LA FORMULACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE
TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE LAS
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA”

FINALIDADES

e Contar con un instrumento de gestién archivistica que oriente el desarrollo
6ptimo de las actividades archivisticas en las entidades de la Administraciéon
Pdblica.

o Unificar criterios para el proceso de formulacién, ejecucion y evaluaciéon de los
Planes de Trabajo de Archivos de las Entidades de la Administracion Publica.

OBJETIVO

Establecer las pautas y procedimientos para la formulacion, aprobacion, ejecuciéon y
evaluacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de
las Entidades de la Administracion Puablica.

BASE LEGAL

Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservaciéon e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion (16.05.1972).

Decreto Supremo N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N° 19414
(29.10.1975).

Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos (11.06.1991)
Decreto Supremo N° 008-92, Reglamento de la Ley N° 25323 (26.06.1992)

Decreto Supremo N° 005-93-JUS, Modificatoria del Decreto Supremo N° 008-92-JUS
(17.03.1993)

Ley N° 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General (10.04.2001)
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de Gestion del Estado (03.01.2002)

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica y sus modificatorias, Ley N° 23396 y Ley N° 28422;

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (13.07.2002)

Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica (06.08.2003)

Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, Texto Unico Ordenado de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (22.04.2003)

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica (12.08.02), su
modificatoria Ley 28496 (14.04.05), y su Reglamento, Decreto Supremo N° 033-
2005-PCM (18.04.2005).




Ley N° 27927, Modificatoria de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
(04.02.2003)

Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién (21.07.2004)
Decreto Supremo N° 011-2006-ED, Reglamento de la Ley N° 28296 (01.06.2006)

Resolucién Ministerial N° 197-93-JUS, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Archivo General de la Nacion. (15.04.1993)

Resolucion Jefatural N° 073-85-AGN-J, Normas Generales del Sistema Nacional de
Archivos (31.5.1985).

Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J, Directivas del Sistema Nacionai de Archivos
(18.11.1986)

Resolucién Jefatural N° 076-2008-AGN/J, Reglamento de Aplicacion de Sanciones
Administrativas por Infracciones en Contra del Patrimonio Documental Archivistico y
Cultural de la Nacién. (14-02-2008) (

. ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio en las entidades de la
Administracién Publica comprendidas en el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley
N° 27444,

. DISPOSITIVOS GENERALES
5.1. DEFINICION DE TERMINOS

El Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos es un
instrumento de gestién archivistica que orienta las actividades archivisticas a
desarrollar en un periodo determinado, en relacién a los objetivos y metas
previstas de la entidad y los del Sistema Nacional de Archivos. Asimismo
permite realizar la evaluacién de los resultados y el empleo de los recursos en
los archivos de las entidades de la administracion publica.

5.2. ETAPAS DE FORMULACION DEL PLAN

e ElPlan Anual de Trabajo de! Organo de Administracién de Archivos para su
formulacién, tendra en consideracién los lineamientos de politica
institucional, debiendo formar parte del Plan Operativo Institucional en cada
entidad sectorial y nacional, manteniendo coherencia con los fines y
objetivos del Sistema Nacional de Archivos. (Véase Ley N° 25323).

¢ Dicho documento debera ser formulado anualmente por el responsable del
Organo de Administracién de Archivos, en adelante OAA, en coordinacion

{ con la unidad orgénica de Planificacion de la entidad (Anexo 1). -
J e El responsable de@AA ‘de nivel central, coordinara la elaboracién de su
Plan Anual de Trabajo con los Archivos de Gestién, Periféricos y los de \
nivel desconcentrado de la entidad. . b

e ElPlan Anual de Trabajo del OAA considerara los siguientes aspectos:
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VL.

VIL

VIIL

5.3.

5.4.

Alcarice

Realidad archivistica institucional.
Politica Institucional

Objetivos Generales

Objetivos Especificos
Programacion de actividades.
Presupuesto

ETAPA DE APROBACION DEL PLAN

El Plan de Anual de Trabajo del OAA debera ser aprobado por Resolucion de la
mas alta autoridad o cargo equivalente dentro de la respectiva entidad, segun
sea el caso, y sera remitido al Archivo General de la Nacién  en el mes de
febrero de cada afio. Los archivos de las entidades de la Administracién
Publica Regional lo remitiran al Archivo Regional de su jurisdiccion.

~

ETAPA DE EVALUACION

La entidad respectiva remitira al Archivo General de la Nacién, el Informe de

- Evaluacion Anual de sus actividades comprendidas en el Plan Anual de Trabajo
~ de Archivos del OAA, hasta la primera quincena de enero. Los archivos de las
. entidades de la Administracién Publica Regional lo remitiran al Archivo
" Regional de su jurisdicciéon (Anexo 2).

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

El incumplimiento de la presente Directiva dara lugar a la aplicacidén de las sanciones

_previstas en el Reglamento de Aplicacion de Sanciones Administrativas por

Infracciones en Contra'del Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la
Nacion aprobado mediante Resolucién Jefatural N° 076-2008-AGN/J (14-02-2008).

DISPOSICIONES FINALES

Las coordinaciones y/o consultas relacionadas con la presente Directiva, deberan
ser absueltas por el Archivo General de la Nacidn, a través de la Direccién de

~Normas Archivisticas de la Direccién Nacional de Desarrollo Archivistico y Archivo

Intermedio; y por los Archivos Regionales en el &mbito de su jurisdiccion.

ANEXOS




VL.

VIl.

ANEXO 1

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS DEL .........cocooiiiiiiiiiniiiiiinin (Nombre de la entidad)

ALCANCE

. OBJETIVOS GENERALES

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

POLITICA INSTITUCIONAL
REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

2.1. Organizacién

2.2. Normatividad

2.3. Personal

2.4. Localy equipos

2.5. Fondos documentales

2.6. Procesos Técnicos Archivisticos

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES (Formato A)

PRESUPUESTO
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Iv.

INSTRUCCIONES PARA LA FORMULACION DEL
PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL OAA

ALCANCE

Ambito de aplicacién en la entidad (archivos de gestion, periféricos, desconcentrados
y central).

OBJETIVOS GENERALES

Senalar los propésitos principales que se pretenden alcanzar con la lmplementa0|on
del Plan Anual de Trabajo del OAA durante el afio.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir la naturaleza de las actividades a realizar, asi como los logros y las metas
previstas. Al enunciarios, sefialar puntualmente y precisar las acciones que se
llevaran a cabo, los medios que se utilizaran, asi como qué logros y resultados se
espera alcanzar.

POLITICA INSTITUCIONAL ’ (

Especificar el conjunto de orientaciones y lineamientos de politica institucional que
normaran el quehacer archivistico dentro de la entidad.

REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

Sefialar la situacién actual de los Archivos (Gestion y Periféricos) y del OAA (Archivo
Central) de la entidad en I6s siguientes aspectos:

5.1. Organizacién

Indicar la existencia y caracteristicas del funcionamiento del OAA y sefalar si
ha implementado el Sistema de Archivos Institucional (archivos de gestion,
periféricos y de nivel desconcentrado de la entidad), precisar organizacion,
linea de dependencia o ubicacion administrativa, lineas de coordinacién con
otros érganos, etc.

5.2. Normatividad

- Sefialar las normas internas de gestidon archivistica emitidas por la entidad
(adjuntar ejemplar).

5.3. Personal

Precisar la cantidad, la condicién laboral, el cargo y el nivel de capacitacién del
personal del OAA.

5.4. Local y Equipos

Indicar las caracteristicas del local o locales del OAA, de los archivos
periféricos y/o desconcentrados (nimero de ambientes, tipo de construccidn,
disponibilidad de espacio, etc.), asi como también, los tipos y las caracteristicas
de los equipos que se poseen (estanterias, armarios, gaveteros, mesas de




5.5.

5.6.

6.1.

6.2.

6.3.

trabajo, fotocopiadoras, equipos de microfilm, equipos de grabacién,
escaneres, equipos de seguridad, equipos de control, etc.).

Fondo Documental

Sefalar las principales series documentales, indicando sus correspondientes
afios (fechas extremas). Ademas se deberd anotar la cantidad total de
documentos medidos en metros lineales.

Los archivos que conserven documentos cartograficos, audiovisuales o legibles
a maquina, indicaran la cantidad total de unidades y sus fechas extremas.

Procesos Técnicos y Actividades Archivisticas

Referir las actividades programadas respecto a la organizacion, descripcion,

seleccién (transferencia y eliminacién), conservacion, servicios de documentos .

que se realizaran en la entidad durante el afo. Al respecto véanse las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos, aprobadas por Resolucion
Jefatural N° 073-85-AGN-J del Archivo General de la Nacién.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES (Formato A)

Especificar la prioridad asignada a cada actividad.
Indicar las actividades a ejecutarse durante el presente afio.

e Estructuracién del Organo de Administracién de Archivos (véase SNA 01)
prioritaria

e Conservacion de Documentos (véase SNA 05) prioritario

Formulacién del Programa de Control de Documentos (véase SNA 04)

prioritaria

Organizacion de Documentos (véase SNA 02)

Descripcion de Documentos (véase SNA 03)

Eliminacién de Documentos (véase SNA 04)

Supervision de Archivos (véase SNA 01)

Servicios Archivisticos (véase SNA 06)

Transferencia de Documentos al Archivo General de la Nacién (véase SNA

04) ,

e Elaboracién del Manual de Procedimientos del Organo de Administracién
de Archivos (véase SNA 01)

o Elaboracion del Manual de Organizacion y Funciones del Organo de
Administracion de Archivos (véase SNA 01)

e Equipamiento del Organo de Administracién de Archivos (Adquisicién de
equipos y muebles de archivos) (véase SNA 05)
Capacitacidn Archivistica

¢ Reuniones de coordinacion con los archivos de gestion, periféricos y
desconcentrados.

e Oftros (especificar)

Unidad de medida

Indicar claramente la unidad de medida que se utilizard como referencia en la
meta prevista, la que debera estar en relacion con las actividades o tareas. E;j.:
metros lineales (procesos técnicos), porcentajes (documentos de gestion),
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cantidad en niimeros (capacitacion, equipamiento, coordinaciones, etc.), entre
otros.

. Meta

Sefalar los resultados cuantitativos y cualitativos que se pretende alcanzar
durante los meses y el total anual.

. Duracidén

Indicar la fecha de inicio y de término de cada actividad programada (dias,
semanas 0 meses).

. Responsable
Indicar las personas y/o unidades organicas responsables de cada actividad.
. Observaciones

Anotar cualquier dato o informacién adicional.

. PRESUPUESTO

Indicar si se cuenta con presupuesto propio para el OAA (Archivo Central) y, de ser
posible, sefalar el monto asignado. El requerimiento debe ser solicitado vy
coordinado con la Unidad Organica de Presupuesto de cada entidad, y una vez
aprobado, dicha informacion debera ser incorporada dentro del Plan Anual de
Trabajo del OAA.

FORMATO A

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

UNIDAD META
acTiviDAD|  DE RESPONSA| OBSERVAC
ES | MEDIDA DURACION) "g1¢ | 1onEs

(ml, %, N°)
. | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SET | OCT | Nov | Dic




ANEXO 2

INFORME DE EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DE
ARCHIVOS DEL OAADEL .....cccviinieiiiciiinicnceceeaes (Nombre de la Entidad)

Introduccion
Situacioén organizacional
Evaluacién anual de actividades (Formato B)

Recomendaciones
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INSTRUCCIONES PARA SU ELABORACION

INTRODUCCION

Sefalar los objetivos y alcances que se han tenido en cuenta para el desarrollo de
las actividades durante el afio. Asimismo, las normas y metodologia utilizada para Ia
aplicacion del Plan de Trabajo de Archivos.

. SITUACION ORGANIZACIONAL

Analizar brevemente los problemas administrativos y archivisticos mas importantes
del OAA detectados durante el afio.

EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Datos generales

Sefalar sector, entidad y OAA.

AfRo

Sefialar el afio que corresponde la evaluacion.
Actividades

a. Actividades programadas
Indicar nombre de la actividad programada.

b. Actividades no programadas
Indicar las actividades no consideradas en el Plan Anual de Trabajo del
OAA y desarrolladas durante el afio.

Unidad de medida

Cantidad en la que se mide la meta propuesta. Ej.: nimero de metros lineales,
de cajas, de legajos, de documentos, de visitas, de charlas, etc.

Meta anual

Senalar los resultados o logros cuantitativos o cualitativos establecidos en la
programacion de actividades.

Avance anual

Sefalar los resultados o logros alcanzados en términos cuantitativos o
porcentuales en relacion a las metas programadas para el afio evaluado.

Probiemas detectados.

Anotar las dificultades que haya impedido o limitado la ejecucién de la
programacion para cada actividad.

Medidas correctivas



ANO:

OAA:

3.9. Observaciones

. RECOMENDACIONES

FORMATO B

EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES

DATOS GENERALES
SECTOR:

ENTIDAD:

Senalar las medidas que se hayan tomado para solucionar los problemas
detectados en la ejecucion de la actividad.

Anotar cualquier dato o informacién adicional que se considere pertinente.

Resefiar brevemente los aspectos que se deben tomar en cuenta para solucionar la
situaciéon respecto a la organizacién, personal, equipos y local, etc., y si es pertinente
indicar la necesidad de reprogramar algunas actividades.

3. ACTIVIDADES

4. UNIDAD DE
MEDIDA

5. META

6. AVANCE ANUAL

CANTIDAD

%

7. PROBLEMAS
DETECTADOS

8. MEDIDAS
CORRECTIVAS

9.
OBSERVACIONES

99



CAPITULO II

DOCUMENTOS DE
GESTION
ARCHIVISTICA
DE ESSALUD

101



ud

Sequridad Sociz! para todos

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 1437 -GG-ESSALUD-2013

Lima, 14 ge noviembre del 2013

VISTOS:

La Carta N° 1650 _5G-ESSALUD-2013 de la Secretaria General y el Informe Técnico N°
é 028-GGNyP-OCPD-ESSALUD-2013 de la Gerencia de Gestion Normativa y Procesos de
| la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 25323, se cre6 el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas y.
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservaciéon, organizacién y
g servicio del Patrimonio Documental de la Naci6n;

Que, de conformidad con el articulo 27° del Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado por
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, los archivos publicos estén integrados por los archivos
pertenecientes a los poderes del Estado, entes auténomos, ministerios, instituciones
publicas daescentralizadas, empresas estatales de derecho publico y privado, empresas
mixtas con participacién accionaria del Estado, Gobierno Reglonales, Gobiemos Locales y
las Notarias;

Que, en el numeral 1-del punto |l de la SNA. 01 Administracién de Archivos de las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos, aprobada por Resolucién Jefatural N° 073-
85/AGN-J, se establece que en las entidades del Sector Plblico se establecera un Organo
de Administracién de Archivos con un nivel equivalente al de las unidades organicas de los
distintos sistemas administrativos, dependiendo técnica y normativamente del Archivo
General de la Nacién;

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 érgano de apoyo
de la Presidencia Ejecutiva;

Que, el literal d) del articulo 4° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Secretarfa General, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 286-PE-
ESSALUD-2011, establece que la referida dependencia tiene por funcién, entre otras,
formular, proponer e implementar las nommas y procedimientos de los Sistemas de
Administracién Documentaria, Bibliotecario y de Archivo de ESSALUD, evaluar su Impacto
y controlar su cumplimiento a nivel nacional;

Que, asimismo, el literal ¢) del articulo 11° del Reglamento mencionado en el considerando
precedente, establece que la Oficina de Administracion de la Informacién como unidad
organica de linea de la Secretaria 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, mediante Resolucién de Gerencia General N° 586-GG-ESSALUD-2004, se aprobé la
Directiva N° 003-GG-ESSALUD-2004, “Normas del Sistema de Archivo Administrativo del
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Seguridad Soclal para todos

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 1437 -GG-ESSALUD-2013

Seguro Social de Salud (ESSALUDY", cuyo objetivo consiste en establecer las normas que
regulen el Sistema de Archivo Administrativo Institucional;

Que, mediante Carta de Vista, la Secretaria General remite un proyecto de Directiva
denominado “Normas del Sistema de Archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUDY)", el
cual tiene como objetivo establecer normas que regulen el funcionamiento del Sistema de
Archivos de ESSALUD, las cuales permitirian orientar al desarrollo 6ptimo de las
actividades archivisticas en la Institucién, en concordancia con los lineamientos generales
sefialados por el Archivo General de la Nacion;

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
Desarrollo, se concluye que el proyecto de Directiva Normas del Sistemas de Archivos
Institucional del Seguro Social de Salud (ESSALUD), cumple con el marco legal y técnico
que regula su elaboracién;

Que, en dicho contexto, resulta necesario contar con un documento técnico normativo
actualizado que regule el funcionamiento de los niveles de archivo del Seguro Social de
Salud (ESSALUD), asi como garantice una adecuada administracién, defensa y servicio
del patrimonio documental de la Institucion, en el marco de las disposiciones establecidas
por el Archivo General de la Nacion; ,

Que, de acuerdo a lo establecido en el literal b) del articulo 9° de la Ley N° 27056. Ley de
Creacion del Seguro Soclal de Salud (ESSALUD), el Gerente General es competente para

necesarios, en concordancia’ con las politicas, lineamientos y demés disposiciones del
Consejo Directivo y del Presidente Ejecutivo;

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

1. DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 003-GG-ESSALUD-2004 “Normas del Sistema de
‘Archivo Administrativo del Seguro Social de Salud (ESSALUDY)", aprobada mediants
Resolucién de Gerencia General N° 586-GG-ESSALUD-2004, asi como toda aquella
disposicién que se oponga a la presente Resolucién.

. APROBAR la Directiva N° 016  -GG-ESSALUD-2013, “Nommas del Sistema de
Archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUDY)", que en anexo adjunto forma parte
integrante de la presente Resolucién.

. DISPONER que la Secretarifa General se encargue de la supervisién, control,
asistencla técnica e implementacién del documento normativo aprobado mediante la
presente Resolucion. -
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DIRECTIVA N° 916 _.GG-ESSALUD-2013

NORMAS DEL SISTEMA DE ARCHIVOS
DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD (ESSALUD)

OBJETIVO

Establecer las normas que regulan el funcionamiento del Sistema de Archivos del
Seguro Social de Salud (ESSALUD).

FINALIDAD

integrar y regular normativa y funcionalmente los niveles de archivo del Seguro
Social de Salud (ESSALUD) para garantizar la preservacién, servicio y acceso del
Patrimonio Documental de la Institucién.

. BASE LEGAL

a)

b)

g)

h)

i)

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

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

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

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.

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

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

Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J, que aprueba las “Normas Generales
del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional”.

Resolucién Jefatural N° 133-85-AGN-J, que precisa que la aplicacion de-la .

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

Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N°® 004/86-
AGN-DGAI, “Normas para la formulacién del Programa de Control de
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Documentos en los archivos administrativos del Sector Pablico Nacional’; la
Directiva N° 005/86-AGN-DGAI, “Normas para la transferencia de documentos
en los archivos administrativos del Sector Plblico 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 conservacién de documentos en los archivos
administrativos del Sector Pablico Nacional”.

j) 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.

k) 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
Aplicacibn de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del
Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacién, y sus
modificatorias.

m) Resoluciéon Jefatural N° 346-2008-AGN/DNDAAI, que aprueba la Directiva N°
003-2008-AGN/DNDAAI, “Normas para la formulacién y aprobacién del Plan
Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos de las Entidades
de la Administracién Publica”.

n) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 286-PE-ESSALUD-2011, que aprueba
el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Secretaria General.

o) Resolucién de Gerencia General N° 1261-GG-ESSALUD-2013, que aprueba
la Directiva N° 013-GG-ESSALUD-2013, “Normas para la Formulacién,
Aprobacion y Actualizaciéon de Directivas en ESSALUD".

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio en todos los Organos que confoman el Seguro Social de

Salud (ESSALUD).

RESPONSABILIDAD

Los responsables del cumplimiento y ejecucion de las disposiciones emanadas en
la presente Directiva son los siguientes:

a) Gerentes o Jefes de Organos Centrales

b) Gerentes o Directores de Organos Desconcentrados
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Vi. DISPOSICIONES
1. Disposiciones Generales

1.1. El Sistema de Archivos dél Seguro Social de Salud (ESSALUD) es la
integracién de los archivos de los Organos que conforman el Seguro
Social de Salud (ESSALUD). :

1.2. El Sistema de Archivos Institucional tiene como fines lo siguiente:

a) Proteger y defender el Patrimonio Documental del Seguro Social de
Salud (ESSALUD).

b) Asegurar la uniformidad y eficiencia de los procesos técnicos
archivisticos en el Seguro Social de Salud (ESSALUD).

c) Contribuir a la gestion institucional brindando la informacién contenida
en los documentos de archivo del Seguro Social de Salud
{ESSALUD).

1.3. El Organo de Administracion de Archivos es-la Secretaria General®, para
el caso de la Sede Central, y el Organo de Administracién de Archivos
Desconcentrados es la unidad organica responsable de la administracion
de los archivos del Organo Desconcentrado®, para el caso de los Organos
Desconcentrados. '

1.4. El Sistema de Archivos Institucional estad conformado de la siguiente
manera:

a) Nivel Central

5

— Archivo Central
- Archivos Periféricos
— Archivos de Gestion

b) Nivel Desconcentrado
- Archivos Desconcentrados
— Archivos Periféricos
— Archivos de Gestién

c) Organos Consultivos

— Comité de Evaluacién de Documentos del Nivel Central
— Comités de Evaluacion de Documentos del Nivel Desconcentrado

' En virtud al fiteral d) de! articulo 7* del Reglamento de Organizaci6n y Funciones de la Secretaria General, aprobado
por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 286-PE-ESSALUD-2011, la Secretaria General dirige, controla y evalia
los Sistemas de Administracién Documentaria, Bibliotecario y Archivo a nivel institucional.

2 Unidad orgénica responsable de la administracién de los archivos del Organo Desconcentrado correspondiente, de
conformidad a lo dispuesto en el Reglamento de Organizacién y Funciones de cada Organo Desconcentrado, o, en su
defecto, aquella unidad organica a la que el Gerente o Director del Organo Desconcentrado delegue dichas funciones.
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2. Disposiciones Especificas
2.1. Del Organo de Administracién de Archivos

a) La Secretaria General es el Organo de Administracién de Archivos,
cuyo rol ejecuta a través de la Oficina de Administracién de la
Informacién, que tiene las siguientes funciones:

~ Dirigir, controlar y evaluar el Sistema de Archivos Institucional.

— Formular nommas y procedimientos para una adecuada
administracién de archivos y gestion documental del Sistema de
Archivos Institucional.

~ Implementar normas, lineamientos y procedimientos en materia

L archivistica a nivel institucional.

' — Velar por el cumplimiento y desarrollo del Sistema de Archivos
Institucional.

— Asesorar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los archivos
integrantes del Sistema de Archivos Institucional.

— Formular el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién
de Archivos del Nivel Central y su respectiva evaluacion para
remitirlo al Archivo General de la Nacion.

-~ Formular el Programa de Control de Documentos del Nivel
Central, bajo la conduccién del Comité de Evaluacién de
Documentos del Nivel Central.

-~ Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de Documentos
para el Nivel Central. 4

— Elaborar el Cronograma Anual de Eliminacién de Documentos
para el Nivel Central.

~ Establecer, coordinar y controlar las actividades archivisticas del

“Archivo Central del Seguro Social de Salud (ESSALUD).

2.2. Del Nivel Central
a) Del Archivo Central

= El Archivo Central depende fuhcionalmente de la Oficina de
Administracion de la Informacion de la Secretaria General,
teniendo las siguientes funciones:

~ Administrar los documentos de archivo provenientes de las
transferencias de los Archivos de Gestion y/o Periféricos del
Nivel Central. .

-~ Organizar los documentos de archivo de acuerdo a las series
documentales que reflejen las funciones y actividades de las
unidades organicas de la Sede Central.

- Elaborar el Cuadro de Clasificacion de Series Documentale
del Nivel Central. ‘
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— Elaborar instrumentos descriptivos que permitan un adecuado
control de los documentos de archivo ubicados en los
respectivos repositorios.

~ Realizar la eliminacién de documentos, bajo la conduccién del
Comité de Evaluacién de Documentos del Nivel Central.

- — Intervenir en la transferencia de documentos cuyo plazo de

retencion haya extinguido, en coordinacién con el Archivo
General de la Nacién.

~ Implementar medidas para la adecuada conservacién de los
documentos de archivo que se custodian en sus repositorios.

— Brindar el servicio archivistico de los documentos que se
mantienen bajo su custodia.

— Capacitar al personal de los Archivos de Gestion y/o
Periféricos del Nivel Central sobre la adecuada administracion
de los documentos de archivo.

b) De los Archivos Periféricos

E! Archivo Periférico es el responsable de la custodia y servicio
archivistico de la documentacién proveniente de los Archivos de
Gestion del Nivel Central cuando la complejidad de funciones,
nivel de espemahzaclén y ubicacién ﬂsnca de las unidades
organicas asl lo requieran.

E! Archivo Periférico tiene dependencia técnico-normativa de la
Oficina de Administracién de la Informacién y orgénicamente de
sus respectivas unidades organicas. Se considera como Archivo
Periférico a la Planoteca, Archivo Fotografico, Archivo Audiovisual,
entre otros.

El Archivo Periférico tiene las siguientes funciones:

—~ Recibir, organizar, describir, custodiar y administrar la
documentacién proveniente de los Archivos de Gestién de su
respectiva unidad organica del Nivel Central.

— Transferir los documentos organizados en series
documentales, cuyo plazo de retencion haya extinguido, de
acuerdo al Programa de Control de Documentos, al Archivo
Central.

—~ Coordinar y ejecutar con los Archivos de Gestién del Nivel
Central y el Archivo Central las metodologias para el 6ptimo
funcionamiento de los archivos.

— Brindar el servicio archivistico de los documentos que se
mantienen bajo su custodia.

¢) De los Archivos de Gestién

E! Archivo de Gestion es el responsable de la organizacion,
conservacién y uso de la documentacion emitida o recibida que se
encuentra en la unidad orgénica al que pertenece en la Sede
Central.
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= El Archivo de Gestion tiene dependencia técnico-normativa de la
Oficina de Administraciéon de la Informacién y organicamente a la
unidad orgénica al que pertenece.

* El Archivo de Gestion tiene las siguientes funciones:

- Administrar los documentos de la unidad orgénica de acuerdo
a las directrices vigentes.

-~ Organizar los documentos de acuerdo a las series
documentales identificadas en el Programa de Control de
Documentos del Nivel Central. :

-~ Transferir al Archivo Periférico, de existir, o al Archivo Central,
la documentacidn de acuerdo al plazo de retencién del
Programa de Control de Documentos del Nivel Central.

- Elaborar instrumentos descriptivos para el adecuado control de
los documentos de archivo. :

- Coordinar y ejecutar con los Archivos Periféricos de! Nivel
Central y el Archivo Central las metodologias para el 6ptimo
funcionamiento de los archivos.

-~ Brindar el servicio archivistico de los documentos que se
mantienen bajo su custodia.

2.3. De los Organos de Administracién de Archivos Desconcentrados

a) El Organo de Administracién de Archivos Desconcentrado se
determina segun lo dispuesto en el Reglamento de Organizacién y
Funciories de cada Organo Desconcentrado.

b) El Organo de Administracién de Archivos Desconcentrado tiene las
siguientes funciones:

- Velar por el cumplimiento de las normas del Sistema de Archivos
Institucional en el Organo Desconcentrado que corresponda.

- Implementar normas y procedimientos en materia archivistica en el
Organo Desconcentrado que corresponda, en coordinacién con la
Oficina de Administracién de la Informacién de la Secretaria
General.

2.4. Del Nivel Desconcentrado
a) Del Archivo Desconcentrado

* El Archivo Desconcentrado es el area responsable de las
actividades archivisticas y su funcionamiento que se realizan en el
Organo Desconcentrado al que pertenece, en coordinacién con el
Organo de Administracién de Archivos Desconcentrado y los
Archivos Regionales correspondientes. En el caso de los Organos
Desconcentrados que se encuentren ubicados en Lima
Metropolitana coordinaran con el Archivo General de la Nacion.
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= El Archivo Desconcentrado tiene las siguientes funciones:

- Administrar los documentos de archivo provenientes de las
transferencias de los Archivos de Gestidn y/o Periféricos del
Organo Desconcentrado al que pertenece.

— Proponer politicas, normas y lineamientos para una adecuada
administracién de archivos y gestién documental del Organo

/ Desconcentrado al que pertenece.

Formular el Plan Anual de Trabajo del Organo
Administracién de Archivos Desconcentrado del Org
Desconcentrado al que pertenece.

— Formular el Programa de Control de Documentos del Organo
Desconcentrado al que pertenece, bajo la conduccidn del
Comité de Evaluacion de Documentos Desconcentrado
correspondiente.

~ Organizar los documentos de archivo de acuerdo a las series
documentales que reflejen las funciones y actividades de las
unidades organicas del Organo Desconcentrado al que
pertenece.

~ Elaborar el Cuadro de Clasificacion de Series Documentales
del Organo Desconcentrado al que pertenece.

~ Elaborar instrumentos descriptivos que permitan un adecuado
control de los documentos de archivo ubicados en los
respectivos repositorios.

— Elaborar el Cronograma Anual de Transferencia de
Documentos para el Organo Desconcentrado al que pertenece.

— Elaborar el Cronograma Anual de Eliminacién de Documentos
para el Organo Desconcentrado al que pertenece.

— Realizar la eliminacién de documentos, bajo la conduccién del
Comité de Evaluacion de Documentos Desconcentrado
correspondiente.

- Intervenir en la transferencia de documentos cuyo plazo de
retencion haya extinguido, en coordinacion con el Archivo
Regional correspondiente. '

~ Brindar el servicio archivistico de los documentos que se
mantienen bajo su custodia. '

— Capacitar al personal de los Archivos de Gestion ylo
Periféricos del Organo Desconcentrado al que pertenece sobre
la adecuada administracion de los documentos de archivo.

b) Del Archivo Periférico

= El Archivo Periférico es el responsable de la custodia y servicio
archivistico de la documentacién proveniente de los Archivos de
Gestién del Organo Desconcentrado al que pertenece cuando la
complejidad de funciones, nivel de especializacién y ubicacién
fisica de las unidades organicas asi lo requieran. '
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El Archivo Periférico tiene dependencia técnico-normativa del
Archivo Desconcentrado y orgdnicamente de sus respectivas
unidades orgéanicas. Se considera como Archivo Periférico al
Archivo Fotografico, Archivo Audiovisual, entre otros.

El Archivo Periférico tiene las siguientes funciones:

- Recibir, organizar, describir, custodiar y administrar la
documentacidon proveniente de los Archivos de Gestidn de su
respectiva unidad organica del Organo Desconcentrado al que
pertenece.

~ Transferir los documentos organizados en series
documentales, cuyo plazo de retencién haya extinguido, de
acuerdo al Programa de Control de Documentos, al Archivo
Desconcentrado del Organo Desconcentrado al que pertenece.

~ Coordinar y ejecutar con los Archivos de Gestién y el Archivo
Desconcentrado del Organo Desconcentrado al que pertenece
las politicas y metodologias para el dptimo funcionamiento de
los archivos.

— Brindar el servicio archivistico de los documentos que se
mantienen bajo su custodia. '

c) Del Archivo de Gestién

El Archivo de Gestién es el responsable de la organizacion,
conservacion y uso de la documentaciéon emitida o recibida que se
encuentran en la unidad organica del Organo Desconcentrado al
que pertenece.

El Archivo de Gestién tiene dependencia técnico-normativa del
Archivo Desconcentrado y, estructuralmente, a la unidad organica
del Organo Desconcentrado al que pertenece.

El Archivo de Gestion tiene las siguientes funciones:

—~ Administrar los documentos de la unidad organica, de acuerdo
a las directrices implementadas por el Archivo Desconcentrado
del Organo Desconcentrado al que pertenece, estableciendo
una coordinacién permanente.

-~ Organizar los documentos de acuerdo a Ilas series
documentales identificadas en el Programa de Control de
Documentos del Organo Desconcentrado al que pertenece.

— Transferir al Archivo Periférico, de existir, o al Archivo
Desconcentrado la documentacion de acuerdo al plazo de
retencién del Programa de Control de Documentos del Organo
Desconcentrado al que pertenece.

— Elaborar instrumentos descriptivos para el adecuado control de
los documentos de archivos.
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— Coordinar y ejecutar con los Archivos Periféricos y el Archivo
Desconcentrado del Organo Desconcentrado al que pertenece
las politicas y metodologias para el éptimo funcionamiento de
los archivos.

—~ Brindar el servicio archivistico de los documentos que se
mantiene bajo su custodia.

2.5. Del Comité de Evaluacién de Documentos

El Comité de Evaluacion de Documentos es el encargado de conducir
el proceso de formulacion y actualizacion del Programa de Control de
Documentos, asi como de emitir opinion sobre las acciones de
eliminacién de documentos de valor temporal y sobre la transferencia
de documentos de valor permanente al Archivo General de la Nacién.

Mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva, se designa al Comité
de Evaluacibn de Documentos del Nivel Central; y, mediante
Resolucién de Gerencia o Direccién de Organo Desconcentrado se
designa al Comité de Evaluacion de Documentos del Nivel
Desconcentrado del Organo Desconcentrado al que pertenece.

El Comité de Evaluacién de Documentos esta conformado de la
siguiente manera:

* Nivel Central
— Un representante de la Alta Direccién, quien presidira el

Comité de Evaluacién de Documentos.
— Un representante de la Oficina Central de Asesoria Juridica.

— Un representante de la unidad orgénica cuya documentacién

sera evaluada.

— Un representante del Organo de Administracién de Archivos,
quien ejecutara las funciones de Secretario Técnico del Comité
de Evaluacion de Documentos.

» Nivel Desconcentrado

'~ Un representante de la Gerencia o Direccién del Organo
Desconcentrado, quien presidird el Comité de Evaluacién de
Documentos.

-~ Un representante de la Oficina de Asesorfa Juridica o0 quien
haga sus veces.

— Un representante de la unidad organica cuya documentaclén
sera evaluada.

— Un representante del Organo de Administracién de Archivos
Desconcentrado, quien ejecutara las funciones del Secretario
Técnico del Comité de Evaluacién de Documentos.
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d) El Comité de Evaiuacion de Documentos tiene las siguientes
funciones:

» Dirigir el proceso de formulacién, aprobacién y actualizacién del
Programa de Control de Documentos del Nivel Central o
.Desconcentrado, segtn corresponda.

» |dentificar, analizar y evaluar las series documentales para
determinar sus periodos de retencidn.

= Emitir opinién sobre transferencia y eliminacién de los documentos
de las unidades organicas del Seguro Social de Salud
(ESSALUD).

* Velar que la eliminacién de documentos se efectie de acuerdo a
la normatividad vigente.

2.6. De los Procesos Técnicos Archivisticos

a) Los procesos fécnicos archivisticos que realizan los mtegrantes del
Sistema de Archivos Institucional son los siguientes:

= Organizacion de Documentos: Proceso técnico archivistico que
consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a
clasificar, ordenar y signar los documentos de las unidades
organicas de la entidad.

*» Descripcion Documental: Proceso técnico archivistico que
consiste en identificar, analizar y determinar las caracteristicas
externas e internas de los documentos, con Ia finalidad de elaborar
los auxiliares o instrumentos descriptivos.

= Seleccién Documental: Proceso técnico archivistico que consiste
en identificar, analizar y evaluar todas las series documentales
para predeterminar los periodos de retencién, orientadas a la
transferencia y eliminacién de documentos, en base a lo dispuesto
en el Programa de Control de Documentos.

= Conservacion de Documentos: Proceso téchico archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y texto de los
documentos a través de la implementacidon de medidas de
preservacion y restauracion.

» Serviclo Archivistico: Proceso técnico archivistico que consiste
en poner a disposicion de los usuarios la documentaciéon de la
Entidad con fines de informacion, satisfaciendo la demanda de
informacion.

b) Los procesos técnicos archivisticos. estan regulados de forma
detallada en el Manual de Procedimientos de Archivos Administrativos
del Seguro Social de Salud (ESSALUD).
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2.7. Del Uso de Tecnologias Avanzadas

a) Los archivos integrantes del Sistema de Archivos Institucional pueden
hacer uso de tecnologlas avanzadas en materia archivistica, en
coordinacién con la Oficina de Administracién de la Informacién de la
Secretaria General, con la finalidad de convertir sus documentos de
soporte papel a digital, conservados en microformas mediante el
proceso técnico de micrograbacion.

b) Los archivos integrantes del Sistema de Archivos Institucional deben
remitir obligatoriamente al Organo de Administracién de Archivos del
Nivel Central o Desconcentrado, segun corresponda, un (01) ejemplar
del soporte magnético que contenga los documentos digitalizados a
efectos de ser custodiados en el Archivo Central o el Archivo .
Desconcentrado que corresponda.

2.8. De las Faltas

a) Son consideradas faltas el incumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente Directiva, el Reglamento de Aplicacién de
Sanciones Administrativas por Infracciones en Contra del Patrimonio
Documental Archivistico y Cultural de la Nacién, y la normatividad
archivistica vigente.

VII. CONCEPTOS DE REFERENCIA

1. Archivo: Espacio o 4rea donde se realiza la custodia, conservacion y acceso
de los documentos emitidos o recibidos del Seguro Social de Salud
(ESSALUD).

2. Documento de Archivo: Informacién registrada en cualquier forma (textual,
gréfica, electrénica o sonora en lenguaje natural o codificado) o soporte (papel
o magnético), de cualquier fecha, emitido, recibido y acumulado como
producto de las funciones y/o actividades.

3. Documento Electrénico: Informacién que se encuentra en un sistema
electrénico procesado por computadora, archivado en un soporte electrénico y
que puede ser visualizado a través de una pantalla o una impresién.

4. Fondo Documental: Totalidad de documentos emitidos y recibidos por una
entidad en el ejercicio de sus funciones y actividades.

5. Manual de Procedimientos de Archivos: Documento de gestion archivistica

~ para optimizar el tratamiento de los documentos de archivo en los diferentes

niveles, el mismo que especifica los mecanismos para la ejecucién de los
procesos técnicos archivisticos que se realizan en la Institucién.

6. Microforma: Imagen reducida y condensada, o digitalizada de un documento,
que se encuentra grabado en un medio fisico técnicamente idéneo, que le
sirve de soporte material portador, mediante un proceso fotogquimico,
informatico, electrénico, electromagnético, o que emplee alguna tecnologia de
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efectos equivalentes, de modo que tal imagen se conserve y pueda ser vista y
lefda con la ayuda de equipos visores o métodos analogos; y pueda ser
reproducida en copias impresas, esencialmente iguales al documento original.

Micrograbacion: Proceso técnico por el cual se obtiene microformas, a partir
de documentos originales en papel o material similar, o directamente de los
medios o soporte electromagnéticos, digitales u otros en que se almacena
informacién producida por computadora.

Nivel de Archivo: Conjunto de archivos que conforman una instancia
perteneciente al Sistema de Archivos Institucional.

Plan Anual de Trabajo de Archivo: Instrumento de gestion archivistica que
orienta el desarrollo éptimo de las actividades archivisticas en las entidades
de la Administracidn Puablica.

Programa de Control de Documentos: Instrumento de gestion archivistica
que establece las series documentales que emite o recibe una entidad como
resultado de sus actividades, precisando los periodos de conservacién y
retencion de los documentos de archivo hasta su transferencia al Archivo
General de la Nacion o su eliminacion.

Seccién Documental: Conjunto de documentos emitidos y recibidos por las
diferentes unidades organicas en el ejercicio de su funciones y actividades
dentro de una entidad.

Serie Documental: Conjunto de documentos que tienen caracteristicas
comunes, el mismo tipo documental o el mismo asunto dentro de una seccién
documental, los cuales son archivados, usados, transferidos o eliminados
como unidad.
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RESOLUCIéN DE GERENCIA GENERAL N° 1438 -GG-ESSALUD-2013
Lima, 14 de noviembre del 2013

VISTOS:

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

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 25323, se cre6 el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el 4mbito 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
aprobé la Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Seguro
Social de Salud (ESSALUD), considerando a la Secretaria General como 6rgano de apoyo
de la Presidencia Ejecutiva;

Que, el literal d) del articulo 7° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Secretaria General, aprobado mediante Resclucién de Presidencia Ejecutiva N° 286-PE-
ESSALUD-2011, se establece que la referida dependencia tiene por funcién, entre otras
dirigir y controlar la formulacién e implementacién de las nommas y procedimientos
relacionados con la administracion 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 Informacién como unidad
orgénica de linea de la Secretaria General tiene por funcién, entre otras, formular,
- proponer e implementar politicas y normas de administracién de archivos y bibliotecas en
el &mbito institucional, asl como evaluar su impacto y cumplimlento

Que, con Resolucién de Gerencia General N° 1437 -GG-ESSALUD-2013, se aprobé la

Directiva N°®- -GG-ESSALUD-2013 “Normas de! Sistema de Archivos del Seguro
Social de Salud (ESSALUD)' 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 Planificacién y
Desarrollo, se concluye que e! 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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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 1438 -GG-ESSALUD-2013

Que, en dicho contexto, resuita necesario la aprobacion 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 ejecucién de los procesos
técnicos archivisticos que se realizan en la Institucién;

Que, de acuerdo a lo establecido en el literal b) del articulo 9° de la Ley N° 27056, Ley de
Creacion del Seguro Social de Salud (ESSALUD), el Gerente General es competente para
dirigir el funcionamiento de la Institucion, emitir las Directivas y los procedimientos internos

necesarios, en concordancia con las politicas, lineamientos y demés 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 Resolucién.

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

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

g, RAMON HUAPAYA RAYGADA
GERENTE GENERAL
ESSALUD
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-4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVOS

DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD (ESSALUD)
' iNDICE
I Objetivo
i Finalidad
. Alcance
Base Legal
Relacién de Procedimientos
Descripcién de los Procedimientos
Anexos
Anexo N° 1 Rétulo de paquete
Anexo N° 2 Rétulo de archivador de palanca
Anexo N°3 Caja arcr;ivera y rétulo
Anexo N° 4 Inventario de documentos
Anexo N° 5 A Inventario de transferencia de documentos (lnfdrmacién General)
AnexoN° 5B Invgntario de transferencia de doqumentos (Inventario Registro)
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.| Mnsero . | de Procedimientos de Archivos
PERUH deTrba: Sepuro Soclal de Salud Manual
IR ettmse del Seguro Soclal de Salud (ESSALUD) Eisg!‘:g

N ' EsSalud

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).
FINALIDAD

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

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).

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 tecnologfas avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacién, 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 Creacién 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 Plblico Nacional".
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h) Resolucién Jefatural N° 133-85-AGN-J, que precisa que la aplicacion de la
Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J es para la documentacién con menos
de 30 afios de antigiedad.

i) Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba‘la Directiva N° 004/86-
AGN-DGAI, “Normas para la formulacién del Programa de Control de
Documentos en los archivos administrativos del Sector Pablico 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 eliminacion de documentos en los
archivos administrativos del Sector Plblico Nacional®; y la Directiva N° 007/86-
AGN-DGAI, “Normas para la conservacion de documentos en los archivos
administrativos del Sector Pablico Nacional”.

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

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

[) Resolucién 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
el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Secretaria General.

n) Resolucién 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 Orgénicas del Seguro
Social de Salud (ESSALUD)". '
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V. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

SISTEMA: SECRETANIA GENBRAL.

on N A A

Arsss i indarvionen i
Process Tienies Arshivistios | Nembre de! Presecimienie] Base Loga Regpiislies Frocoernie |  Tiempe poeseoy T '

e oo ket JLuy i 25323 L Cundro do Glasiicacién de Docurmentes e ] e ] Unlaod Orphricn | Unitnd Orpinica |

docutmaract on ke Arctives || o o537y Propremme de Contred e Decumaniss o | o | unitad organien | uniet Orpinics
[ Roveluciin Jetakrst 11 07348000 |
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Loy N 25322 ¥ & — o | Unided Organics | Unidad Orgiaica
iRe

solucitn Jefstural N G7)-85AGH-Y
{Ressluckin Jetahorst N* 074-2008-ACNS

Loy W 18414

[Tranelerencia de Supremo N* 022-75-E0
[documanios & les Arciiwee  Tlay N° 28323 Anat de o e
[Pecbiicos, Archives annrfmuw . Programe de Conirel ée D oe — N Unided Orgénics & Orginics

[Conira) Resokuoitn Jefatural 8° 173-88A0NY
[Reseluciin Jefsturl N° OT6-2000-AGNS
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- Programa de Conirel de Documanies — e | Unidad Orginica | Unided Orgénics l
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Smacide de
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[Firma dol Analists Responsable:
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o a3 GAMEHC0N it 2 WREORABTION
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VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Procedimiento IVonlém
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS Mes-Afio:
SECRETARIA GENERAL EN LOS ARCHIVOS DE GESTION Y ARCHIVOS PERIFERICOS |40,
Clas denar y signeria d 16n del Seguro Social de Sakud (ESSALUD).
[Alcance:
de Gestion y Archivos Periféricos.
N* Descripcién de Acclones Responsable

Paso

" Responsable de Archivo de Geslién of
1 |identifica la documentacién s procesar,  Archivo Periférico

2 [Clasifica ta documentacién segin las seties documentales contompladas en el Cuacro de Clasificacitn de Documentos, [ResPOntable o Archivo de Gestién o

jDepura ls documentacién Innecesars (documentos en blanco, folocopias informativas, revistas, normas legales, entrelResponsable de Archivo de Gestién o
otros). jArchivo Periférico

4 (Ordena la do tacién medil ¢l sk alfabético, dri mbdcoodmmbhacﬂndoesm,ugﬁno‘ﬂupmuhhdekdiwdo%o
sistema mds convenients. Archive Periférico

5 thmmmmwmmmt).mm&mmmdkmm del Archivol
lomos, no se conskiera esta accién, Desconcentrado o Archivo Central

6 ‘s‘mummmmmwmmwzo.Enmdommmom,mummm Responsabla ° del Archivo
Desconcantrado o Archivo Central
®

Coloca la dk ion en ¥ de pal {ver Anexo 2} o cajs archivera (ver Anexo 3), segin correspondajResponsable de Archivo de Gestién o
debidamente rotulado, Archivo Periférico

_ . Responsable de Aschivo de Gestién ol
8 |instala las de en g ° correspondiants. I' Hivo Perifér
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OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACIGN
SECRETARLA GENERAL Fecha:

Procadimiento: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS Pigina:
EN LOS ARCHIVOS DE GESTION Y ARCHIVOS PERIFERICOS

UNIDAD ORGANICA

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION O ARCHIVO PERIFERICD i

i
{

QME SE ENCUENTRA
PAQUETES NO SE ENCUENTRA
EN FOLDEROTOMO | . ROTULADOS.. EN FOLDER 0.7OMO |

EN ARCHIVADOR DE
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PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Procedimiento [versisn:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION -
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS Mes-Afio:
SECRETARIA GENERAL EN LOS ARCHIVOS DESCONCENTRADOS
Y ARCHIVO CENTRAL Phgina:
Ga‘slﬁcar. ordenar y signar la documentacién del Seguro Social de Salud (ESSALUD).
{Alcance:
{Archivos Desconcantrados y Archivo Centratl,
N
Paso Descripcién de Acciones Responsable
JResponsabie del Archives
1 [identifica a documentacién a procesar. D irado 0 Archivo Condral
N . . -, *Rosponnblo det Archivol
2 [Clasifica la documentacién segin las serles P en of Prog: de Control de Documentos. Do rado 0 Archivo Central
3 Depura ls 36 ria (docy en blanco, th i legales, entre]Responsable del Archivol
otros). Desconcentrado o Archivo Centra!
s Ordena la documentacidn medianto ol sistema alfabético, numérico, cronoldgico o alguna combinacién de estos, segun efResponsable del Archivol
sistema mds convenients. Desconcentrado o Archivo Central
s Agrupa la documentacidn formando paquetes debidamente rotulados (var Anexo 1). En caso de félderes o fomos, no sejResponsable del Archivol
considera esta accién. Desconcentrado o Archivo Central
. {Responsable del Archivo)
6 [Stjeta et paquate con nudo desfizante utiiizando pablto N* 20. En caso de fdideres o tomos, no se considera esta accibn. b trado 0 Archivo Central
Responsable dal Archivoy
7 |[Colocala ion en caja {ver Anexo 3) debidamente rotulada. I rado o Archivo C h
*
|- |Responsatie del Archivo
8 {instala las unidades de archivamisnto en estanteria correspondiente. I 0 0 Archivo C ;
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1 Sequra Sons! de Sslud

OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
SECRETARIA GENERAL Fecha:

Procedimlento: ORGANIZACION DE DOCUMENTOS Piglna:
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

CLASIFICA A
DOCUMENTACION
SEGUN SERIES
DOCUMENTALES

DEPURA LA
DOCUMENTACION

ORDENA A
DOCUMENTACKON

AGRUPA LA

o SEPARA LA
. DOCUMENTACION
) DOCUMENTACION FORMANDO

QUE SE ENCUENTRA
3 TOAL - PAQUETES

« SUSETALOS

COLOCA LA
EN CAIA ARCHIVERA

INSTALA LA CAIA
ARCHIVERA EN
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PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO; DESCRIPCION DOCUMENTAL

Prooedimlento Verslén:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
Mes-Afo:
SECRETARIA GENERAL DESCRIPCION DOCUMENTAL
Pégina:
Objetivo:
identificar, ansiizar y determinar los caracteres indemos y extamos de s documentacitn det Seguro Sociat de Salud (ESSALUD).
Alcance:
Archivos de Gestidn, Archivos Periféricos, Archivos Desconcentrados y Archivo Central.
N.
Paso Descripcion de Acciones Responsable
Responsable de Archivo de Gestidn,
1 {identifice la documentacién a procesar. . Archivo Periférico, Archivol
Dasconcentrado o Archivo Central
Complata registros fisicos y/o elecirdnicos de Is d: i6n & nivel de pleza documental (Registro de Comp de|Resp ble de Archivo de Gestitn)|
2 [Pago, entre otros) o serie } () rio de Ti is de Documentos, entre otros), segun corresponda, {verlArchivo Peritérico, Archivol
Anexo 4). Desconcentrado o Archivo Central
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Seguridad Social para tods

OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
SECRETARIA GENERAL

Procedimiento: DESCRIPCION DOCUMENTAL

Fecha:

Pégina:

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

(  mco )

A 4

IDENTIFICA LA
DOCUMENTACION
APROCESAR |

A 4
COMPLETA REGISTROS
Flsicos Y/o
ELECTRONICOS DE LA
DOCUMENTACION
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Manual de Procedimientos de Archivos mEsSal
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PROCESO TECNICQ ARCHIVISTICO: SELECCION DOCUMENTAL

Procedimiento Versidn:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS Mes-Aflo:

SECRETARIA GENERAL A LOS ARCHIVOS PERIFERICOS,
ARCHIVOS DESCONCENTRADOS Y ARCHIVO CENTRAL,  [Péglna:

Objativo:
D L los Horios de los Archivos do Gestitn y Archivos Periféricos de! Seguro Social de Sahud (ESSALUD).

Y L

[Alcance:
IArchivos de Geslién y Archivos Periféricos.

N
Paso Deseripcién de Acciones Rasponsable
Identifica {as series documentaies que hayan piido ol periode de i6 templado en el Prog de Control dejResponsable de Archivo de Gestién of
Documentos. Archive Periférico
{Agrupa ia o tacién K do paq . dos (ver Anexo 1), de comesponder. En caso de féideres o|R le de Archivo de Gestién of
tomos, no se considers esta accidn, | Archivo Periférico

ie deo Archivo de Gestién of
Sujeta of paquole con nudo desiizants utilizando pabilo N° 20. En caso da [ideres o tomos, no se considers ssta accién. | Arct ' Peritérico

Registra ta di i6n an ol & rio de Transfe ia do D que consta de Informacién General {ver AnexojResponsable de Archivo de Gestién o
SA)el tario Registro (ver A §8B). Archivo Perlférico
Coloca la d i6n en aschi de pak {ver Ansxo 2j o caja sschivera (ver Anexo 3), segin ponde,|Resp ble de Archivo do Gestién o
debidamania rotulado. Archivo Periférico
Boﬂdmlldecufﬂdul gink bie del acervo d rio, en caso de Archivo Periférico o Archivol
al quo p o #) Jefs do la Oficina de Administracién de la Informacidn, en caso de Archivo Central, 1af %7 9  unidad orginica  cuyn
Inmhnn&de‘ segin ol Cronog! Anusl de Transfi iz de D
" Responsable de Archivo Pexiférico,
Coteja Is con el | de Ti de D En caso de existir observaciones, se
quiers ia sub 'dolumlms. Archive Desconcentrado o Archivol
Central
&mdnwummmmmmomwm ponda, as unidad le de Archivo de Gestién o©
y reg a nivel de pieza d i ylo serle d N, do pond AmhivoM‘deo
Pédgina 11 de 33
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Manual de Procedimientos de Archivos m
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Seguridad Socal para todas

OFICINA DE ADMINTSTRACION DE LA INFORMACION
SECRETARIA GENERAL

Procedimlenta: TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS A LOS AACHIVOS PERFERICOS, ARCHIVOS DESCONCENTRADOS ¥ ANCHIVO CENTRAL |Pigiha:

UNIDAD ORGANICA RESPONSASLE DEL ACERVO DOCUMENTARIO DEL OASAND
DESCORCENTRADO U OFICINA DE ADMIRISTRACION DE LA ISFORMACION

Fecha;

UNIDAD ORGANICA A TRANSEERI DOCUMENTOS

RESPONSABLE DE ARCHIVO PERIFERICO, ARCHIVO DESCONCENTRADC

JEFE RESPONSABLE DE ARCHIVO o oL

SUKTALOS
PAQUETES CON
NUDO DESUZANTE

REGISTHA LA COLOCATA
DOCUMENTACKIN DOCUMENTACON
N ELINVENTARD EN ARCHIVADOR DE
DE TRANSFERENCIA PALANCA .

SOLTTA

ENTREGA LA
INVENTARIOS ¥
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PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO: SELECCION DOCUMENTAL

Procedimisnto IVoulén:
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 sth los repositorios de los Archivos D dos y Archive Central del Seguro Social de Sslud (ESSALUD).
Alcance:
|Archivos Desconcentrados y Archivo Central.
N
Paso Descripcién de Acclones _ Responsable
" Identifica las series d les de valor p que hayan cumplido el periodo de retencién p on efR ble da Archivo D
{Programa de Control de Documentos. . a Archivo Central.
2 Agrups ta 36n f debid dados {ver Anexo 2), de comrespondor. En caso de {ideres |Resp ble de Archivo D o
0 tomos, no se considers ests ledon. . ) . 0 Archivo Central.
) oo e o Responsable de Archivo D 3
3 |Sujeta el paguete con nudo deslizante utilizando pablio N° 20. En caso de 5ideres © tomos, no se considers eata accidn, o Archivo C L
4 ‘Roglshla‘ 40 en ol do de ia de DX que consta de Inf i6 | {ver R ble de Archive D
Anexo S A) e rio Registro (ver A 58B). o Archivo Centrat.
@ 14 R de Archivo D d
5 |Colccals on caja (nrAmx«f:)dsmenu rotulada. o Archi Cantral.
lSoidhdmmsomrﬂdehNodon.mmdusmmwy"‘ D quese bicad .
8 [en Lima Metrop o Archivo Reg p ,oncuod."- [»! segun pond; I:l:mg:”"'“::'"m
{transferencia de documantos segiin el Cronograma Anual de Transferencia de D Organo Desconcentra
JEnirega al Archivo General ds Ia Nacién, en caso de Sede Cantral y Organos D que s8 ublcados] de Archivo D
7 mUmWoNMk&Mwm an caso de Organos D dos, segdn de, lag] CIPON c«n.l.
y reg! @ nivel de pleza d ylo serie di l, de pond: ° tra
Pagina 13 de 33
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Manual de Procedimientos de Archivos mEsSaIud i

del Seguro Social de Salud (ESSALUD) Sequridad Socl e ke

Sequre Soral de Salud

oeiEmpleo | tsSatud

OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
SECRETARIA GENERAL Fecha:

Procadimlento: TRANSFERENCIA DE DOCUIMENTOS Ipsgina:
AL ARCHIVO GENERAL DE LA NACISN O ARCHIVO REGIONAL !

SECRETARIA GEN GERENCIAQ UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DE ACERVO DOCUMENTARIO DE ORGANO

DIRECCIGN DE GRGANO
ESCONCENTRADO MINISTRACIS RMACION
DESCONCENTRADO Dl U OFICINA DE ADI N DE LA INFOI

JEFE RESPONSABLE DE ARCHIVO DESCONCENTRADO O ARCHIVO CENTRAL *

‘

A ‘
IDENTIFICA LAS .

= |

DOCUMENTALES
‘ SEGUN PROGRAMA
DE CONTROL DE
DOCUMENTOS

AGRUPA LA

SEPARALA |
DOCUMENTACION
DOCUMENTACION FORMANDO

QUE SE ENCUENTRA
_ PAQUETES
EN FOLDER O TOMO ‘ROTULADOS

SUWETALA
DOCUMENTACION
CON NUDO

. DOCUMENTACION
* »{ EN INVENTARIO DE
TRANSFERENS

COLOCA 1A
DOCUMENTACION
EN CAJA ARCHIVERA

|

ENTREGA LA
DOCUMENTACION
ALARCHIVO
GENERALDELA
NACIGN O ARCHIVD

A 4

Pagina 14 de 33
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nd Bngles

PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO: SELECCION DOCUMENTAL

B cedim {Versitn:

OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION Pro foko o
Mes-Afio:
SECRETARIA GENERAL ELIMINACION DE DOCUMENTOS se-ate
¢ |Pagina:
Des Qost fos repositorios de fos Archivos Desconcentrados y Archivo Central del Seguro Social de Salud (ESSALUD).
Alcance:
[Archivos Desconcentrados y Archive Central.

P?;o Descripclén de Acciones . Responsable
Identifica {as serles documentales de valor temparal que hayan cumplido el periodo de retencién contemplado en ofR ie de Archivo D
Programa de Contro! de Documentos. o Archivo Central.

{Agrups la d ntacion do pagquetes debid fdsdos {ver Anexo 1), de correspondser. En caso da {bideres nrR ble de Archivo D do
tomos, no se considera esta accidn. o Archivo Central

{Sujata ol paquete con nudo deslizants utiizando pabiic N° 20. En caso de fiideres o tomos, no se considera esta accién. | iPensablo de Archivo Desconcentrado

0 Archivo Central.
Rodstuhmmdhmolkwﬁbdoﬂknhaahde Documentos que consta de Informacidn Generat {ver Anexo 8 R de Archivo De: i
Ale gistro (ver A 6B). o Archivo Contral.

|Responsable de Archivo Desconcentradol
[Coloca fa documentacién en sacos de polipropilenc debidemente identificados. o Archivo Central

Solicita al Archivo General de fa Nacién, en caso de Sede Central y Organos Desconcentrados que se encusniren ubicados]
mmWMomRmmmw.mmammmmMﬂ Secretario G o o D

autorizacion para la eliminacidn de d segln ¢l Cronog Anual da Eliminacién de Documentos, de B -
rio do ERminacion de D Ias d les y el Acta del Comité de Evaluacion de D Organo
(ver Anexo 7), de coresponder.
Coordina con ef supervisor asignado por el Archiva General de la Nacin o Archivo R segin comespond :makmnqu
{Entrega al Archivo General de Ia Nacitn, en caso do Sede Central y Organos D dos que se ubicados
en Lima Metropolitans, o Archivo Regional respectivo, en caso de Organos Dx ogin pond h:|r| “‘: da Archivo Desconcentradal

documentacién propuasta para su climinacin, fumando el Acta de Entrega de Documentos (ver Anexo 8).
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Manual de Procedimientos de Archivos

s Sceatde SVt
i del Seguro Soclal de Salud (ESSALUD)

OFICINA DE ADMINISTRACION DE (A INFORMACION
SECRETARIA GENERAL

Fecha:

Procedimianto: EUMINACION DE DOCUMENTOS

Pégina:

DESCONCENTRADO

ssm:;mi’m?::mo UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE DE ACERVO DOCUMENTARIO DE ORGANO
DESCONCENTRADO U DFICINA OE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

AhxEssatud

Segundad SoGal para todos.

JEFE

RESPONSABLE DE ARCHIVO DESCONCENTRADO O ARCHIVO CENTRAL

IDENTIFICA LAS
SERIES
DOCUMENTALES

SEGON PROGRAMA
DE CONTROL DE’

v

AGRUPA LA

DOCUMENTACION

FORMANDO
PAQUETES

EN UNIDAD DE

ARCHIVAMIENTO
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PERU e Segura Socal de $alud Manual de Procedimientos de Archivos
¥ Promuctndel Empteo | EsSald del Sequro Sodal de Salud (ESSALUD)

AkEssalud

Seguridag Social para todos

PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO: CONSERVACION DE DOCUMENTOS

- Procedimiento Versidn:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION I
Mes-Afi0;
SECRETARIA GENERAL CONSERVACION DE DOCUMENTOS ol
Pigina:

Ma;mnwlalnuwkhd fisica del soporte y la informacién de la documentacitn de! Seguro Soclal de Salud (ESSALUD).

Alcance:
Archivos de Gestién, Archivos Periféricos, Archivos Desconcentrados y Archivo Central.

N*

Paso Descripcién de Acclones

Responsable

Responsable de Archivo de Gestién,|
¥ Periférico,

ALk TR R

1 |Elecuta las scciones correspondienies a Ia consefvacion de documentos en cumpfimiento de la normatividad Archi
vigente. Archivo ., vol
Desconcentrado o Archivo Central
2 lipovvlsa los archivos de unidades orgénicas. Grgano de Admini 5 do .
Pé4gina 17 de 33
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I oe irat Sepura Soc al de Salud #anual de Procedimientos de Archivos m )
] s MO 2 del Seguro Sodal de Salud (ESSALUD) &m”%nsﬂgg

¥y Prutnccon del (ing

Kstene

OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

SECRETARIA GENERAL Fecha:

Procedimiento: CONSERVACION DE DOCUMENTOS Pégina:

RESPONSABLE DE ARCHIVO DE GESTION,
ORGANO DE ADMIN CiON 0 ARCHIVO PERIFERICO, ARCHIVO

ARCHIVOS DESCONCENTRADO O ARCHIVO CENTRAL

: EJECUTA LAS
ACCIONES DE

CONSERVACION DE |

DOCUMENTOS | : (

Y

SUPERVISA LA
CONSERVACION DE |
DOCUMENTOS EN
LAS UNIDADES
ORGANICAS

= i AN

FIN
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| Segure Scc ! de Salud

Manual de Procedimientos de Archivos
L, blald del Seguro Social de Salud (ESSALUD)

MBSalud

Segquridad Sacial para todos

PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO: SERVICIO ARCHIVISTICO

Archivos Periféricos, Archivos Desconcantrados y Archivo Central.

OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION Procedimiento [Versién:
SECRETARIA GENERAL (PRESTAMO Y GONSULTA' DEMs“DOCC%MENTOS) :::,::m
Objetivo:
Poner a disposicion de usuarios & Y tado i6n del Seguro Social de Sahud (ESSALUD).
Alcancs:

N '
Paso Descripeién de Acciones Responsable
Sollenl al rosponsable del Archivo Periférico, Archivo Desconcentrado o Archivo Coeniral, segin corespondas, préstamo of
ta do & diarde ol F tario de Req N de Servicio A istico (ver Anexo 9. Usuarie intemo o exteme
‘ Responsable do Aschivo  Periférico)
‘Jubica ef documento solicitado. Archivo  Desconcentrado o  Archives

Central.

Entrega el documento &l usuario, previa suscripcion del F

Aario de Requerimiento de Sorvido An:hlvlsﬂeo. De roquoﬂf o!RosponuNo de Archivo Periférico,

o Archivol

préstamo del documento por un periodo mayor a quincs (15) dlas hibiles, lo

comeo

ot

Idirigido al responsable del Archivo Periférico, Archivo Desconcentrado o Archivo Central, segin comresponda.
Devusive ol d o, ido ef de ° do el uso del documento, previs suscripeidn dol
Formulario de Requarimiento de Servicio Archivistico, - |uswario intamo 0 extemo

|Coloca el documsnto en is unidad de archivamiento correspondients.

memm
Desconcentrado o  Archivo

‘cm
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PERU| &

v Promecian di! Emgte o EsSidud

rana o 1 Sogura Soc e Sud Manual de Procedimientos de Archivos
y del Seguro Scdlal de Salud (ESSALUD)

mBSéIud

Segundad Sodial para todos

OFICINA DE ADMINISTRACION DE tA INFORMACION
SECRETARIA GENERAL

Fecha:

Procedimiento: SERVICIO ARCHIVISTICO (PRESTAMO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS)

Pigina:

RESPONSABLE DE ARCHIVO PERIFERICO, ARCHIVO DESCONCENTRADO O

USUARIO INTERNO O EXTERNO ARCHIVO CENTRAL
( INICIO )
h 4
SOLICITA
PRESTAMO O
CONSULTA DE
DOCUMENTOS
UBICA EL
DOCUMENTO
SOUCITADO
ENTREGA
DOCUMENTO
SOLICTTADO AL
_USUARIO ..

DEVUELVE EL ¢ I

'DOCUMENTO

COLOCA FL
DOCUMENTO EN
"UNIDAD DE
ARCHIVAMIENTO .
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Sequra Socatde Salud Manual de Procedimientos de Archivos MBSN d
Estalud del Seguro Sodlal de Salud (ESSALUD) u
Segundad Sodal pera todos

PERU

| doTrana
| y Promiecidn dil Empleo

PROCESO TECNICO ARCHIVISTICO: SERVICIO ARCHIVISTICO

Paso

Procedimiento IVor:lén:
OFICINA DE ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
SERVICIO ARCHIVISTICO Mes-Afio:

SECRETARIA GENERAL (ATENCION DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS) pigina:
Objetivo:
Poner a disposicién de rios intemnos {a 16n del Seguro Social de Salud (ESSALUD).
Alcance:
Archivos Paritéricos, Archivos Desconcentrados y Archivo Central,

N Dascripeién de Acclones Responsable

1 Solicita al responsable det Archivo Periférico, Archivo Desconcentrado o Archivo Central, segin corresponda, doeumnlousm’bm
| digitalizado mediants correo electrénico, mo

Resp ble de Archivo Peritérico,
2 |Ubica ef documento solicitado. JArchive  Desconcentrado o Archivol
|Cantral.
Responsable de Archivo Periférico,
3 {Envia el d o solicitado mediante comreo electronk jArchivo  Desconcentrado o Archivo)
Central,
x
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| fstens: '
RO ce Timya 110 Seoal de Sahud Manual de Procedimientos de Archivos m
P J’ bt iyl | LR : del Seguro Sodal de Salud (ESSALUD) Eswsﬂgg
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

( oo )

\
SOLKCITA 1
DOCUMENTO
DIGITALIZADO
MEDIANTE CORREG
ELECTRONICO
UBICA
DOCUMENTO
;... SOLICITADO
. y
ENVIA DOCUMENTO

. FIN
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. U pnura Cor al de SalL ivos
PERU| coTrban j Seora Sor o ge Salud Manual de Procedimientos de Arch m
B o | Esld del Seguro Sodial de Salud (ESSALUD) “Esﬂswsg!ﬁ

W

Vil. ANEXOS

ANEXO N° 1

; ROTULO DE PAQUETE

mEsSalud SEGURO SOCIAL DE SALUD
Sequridad Social pars todos
‘_ ' CAJAN®

; PAQUETE N*
ORGANO:
UNIDAD ORGANICA:
SERIE DOCUMENTAL:

' CORRELATIVO DE SERIE DOCUMENTAL:
141
FECHAS EXTREMAS:
OBSERVACIONES: :
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! segaroc: aldesalud Manual de Procedimientos de Archivos m 1
e s del Seguro Social de Salud (ESSALUD) &ngsﬂgg
ANEXO N° 2

ROTULO DE ARCHIVADOR DE PALANCA

ARXEssalud A Essalud
Seguridad Social para todos Segurigad Sotial paro todos
GERENCIA DE
1 UNIDAD ORGANICA PATRIMONIO Y
(o2 SERVICIOS
|| 2 sERIE DOCUMENTAL ORDENES DE
E SFRVICIN
G (Artal 18)
[ )
(']
3 RANGO 001 - 040
(Arie! 18)
4 FECHAS EXTREMAS ENERO - FEBRERO
(Avial 16) 2010
5 | cormeativo
de {Arial 40) 1
archivador
de palanca
7 cm.

Registra la denominacién de la unidad orgénica.

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.

QbW
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E Segurs Socal de Selud Manual de Proc_edlrnlentos de Archivos MEsSalud
atan el im v § S5l del Seguro Sodal de Salud (ESSALUD) 24 Socht pars todos

ANEXO N° 3
CAJA ARCHIVERA Y ROTULO
/Dobilt

Beguridad Soctal para tedos CAJAN*

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

DOC. DE REMISION:

f4em

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

Las unidades orgdnicas 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 la misma, en coordinacién
con la Oficina de Administracién de la Informacién de la Secretarla General.

En relacién a la Planoteca, Archivo Fotogréfico, Archivo Audiovisual, entre otros, las unidades organicas deben
coordinar con la Oficina de Administracién de ia Informacién a efectos de determinar la unidad de archivamiento
correspondiente.
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2 Segurn Sn¢ 4 2 Sa'Ld Manual de Procedimientos de Archivos MEsSalud
cnde Linglee | EeSaLd del Seguro Sodal de Salud (ESSALUD) 8 So0nd pora Lo

ANEXO N° 4
INVENTARIO DE DOCUMENTOS

8 ? 11.UBICACION
5.KNUMERO DE CAJA YR .N° CORRELATIVO UBICAGIO

- - ] ;
DEL DOCUMENTO SFECHAS EXTREMAS 10.N° TOPOGRAFICA
7.SERIE DCCURENTAL FOLIOS

12, 0BSERVACIONES
wu;{ar R DEL AL DEL AL ESTANTE CUERPO  BALGA

1. Registra la denominacion del 6rgano.

2. Registra la denominacién de la unidad orgénica.

3. Registra el documento con el cual se realizé la transferencia.

4. Registra el nombre del personal encargado de elaborar el inventario.

5. Registra el nimero de caja.

6. Registra el nimero de paquete, féider o tomo, segun comresponda, de forma correlativa.
7. Registra la denominacion de la serie documental.

8. Registra la numeracién extrema de los documentos.

9. Regisira las fechas extremas de ios documentos.

10.

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

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

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

Pagina 26 de 33

Jr. Domingo Cueto 120
WWW. .gob.pe Jests Marla
essatud P Uma 11, Perd
T. 265-6000 / 265-7000




)| et | SeguroSoc.t i s Archivos
RO de Tratao Sepura Seca! de Saled Manual de Procedimientos de m
PR s | Fstlat de! Seguro Sodial de Salud (ESSALUD) E‘Swsg!gg

L.é; .
ff ANEXO N° 5 A

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
; (INFORMACION GENERAL)

AxEssalud "

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCURENTOS

S, DERCRIPCION GENERAL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A TRANSFERIRSE:

|7. WETROS LINEALES DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A TRANSFERIRSE:

8. LUGAR ¥ FECHA: 8. LUGAR Y FECHA:

Powa y Selv) {Prma y Sobe)
ARCHIVO REMITENTE ARCHIVO RECEPTOR

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

Registra la denominaci6n de la Entidad: Seguro Social de Salud (ESSALUD).

Registra la denominacién del érgano.

Registra la denominacién de la unidad orgénica cuya documentacion va a transferir.

Registra datos de la remisién.

5.1. Registra el afio en que se realiza la transferencia.

52. Registra el nimero de transferencia que se realiza en el afio.

Registra las series documentales y fechas extremas.

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

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

Registra el lugar y fecha de recepcion de la transferencia, firmada por el responsable del Archivo Periférico, Archivo
Desconcentrado o Archivo Central, segin corresponda.

1.
2.
3.
4.
5.

© oNe
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Manual de Procedimientos de Archivos % '
del Seguro Soclal de Salud (ESSALUD) EsSalud
Sequridad S0t para todos

ANEXON° 5B

INVENTAR!IO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
(INVENTARIO REGISTRO)

7 COPRELATIGG UFL COOUYVENTO 8. FECHAS FYTRERIDS 10 UB'CACION TOPOGPAFICA
8 CANTIDAD GE

FOLIOS
[AY AL g8 al EATANTL  Currpn BALDA

Registra la denominacién del érgano.

Registra la denominacién de la unidad

Registra el nombre del personal encargado de elaborar €l 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 exirema de los documentos.

Registra las fechas extremas de los documentos.

Registra la cantidad de folios contenida en el paquete, fdlder o tomo, segiin comresponda. Dicha foliacién es requerida en comprobantes de pago, expedientes judiclales,
procesos de seleccién, legajos de personal, entre otros.

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

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

CINOINSBWN A

-b ah
- Oy
b
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Sequic Social de Satud Manual de Procedimientos de Archivos mEssalud
Esta'uz del Seguro Soclal de Salud (ESSALUD) o poee todes

ardelfmare

ANEXON° 6 A
INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACION
(INFORMACION GENERAL)
m ud JUONUIN | J.
Seguridad Soct para tadog
INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACION
INFORMAGION GENERAL
1. Sector: s, rizacion de 160 de d del Archivo General de ls Naciong
2, Entided : 8.1, Resolucion Jefstural: ’
[3. Grgano :
4. Unidad Orginica: 3.2, Sesion de Comitd Técnkio de Archivos:
5. Jote det Grgano de Administracion de Archivos :
$. Dlreccién:
7. Teléfono:
9, Descripcién generat de ]
10. Motros de » alim
13, Lugar y fecha:
Jofe del Grgano de Administracion de Archivos

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

Registra la denominacién del 6rgano.

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

Registra el nombre del Organo de Administracién de Archivos correspondiente.

Registra la direccion 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 fa cantidad de metros lineales de documentos a eliminar.

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

SZoeNOasLN=

el =4
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Searo Sonal de S3iud » Manuat de Procedimientos de Archivos MESSalud
del Seguro Social de Salud (ESSALUD) - Segurkdod Sokl para s
ANEXO N° 6B

INVENTARIO DE DOCUMENTOS PARA ELIMINACION
(INVENTARIO REGISTRO)

Seguridad Sociel pers todos

1.0RGANO:
2.UNIDAD ORGANICA:

3. NUMERO DE UNIAD 5. FECHAS EXTRERMAS

DE ARCHIVARIENTO 4. SERIES DOCUMENTALES - N 6. OBSERVACIONES

Registra la denominacién del 6rgano.

Registra la denominacién de la unidad orgénica.

Registra el nimero correlativo de ias unidades de archivamiento de la documentacién 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, originales, fotocopias, deterioro, documentos faltantes, entre otros).

SOLLON
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Manual de Procedimientos de Archivos m ) "'
del Seguro Social de Salud (ESSALUD) EsSalui

Segundad Sodal para todos
ANEXO N° 7
) ACTA DE SESION
COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS
En la ciludad de Lima, siendo las .......... horas del dia .......... del mes de ....cvvveecennececniarenrenne del afie
20.......... , en terbessectenstuetertrerranransarars arartrasanans . ubicado en
............ del distrito do

.............................. de laprovinciade ..........ccceeeeeenneennnn. Yy departamento de e
se dio inicio a Ia Sesidn del Comité de Evaluacion de Documentos, conformado mediante Resolucion da
. (Presidencia Ejecutiva, Gerencia o Direccion de Organo Desconcentrado) N*
.................................................. . de fecha .......... 48 ccrveerecenrenrireeenneennn. de 20.........., CON 2

o SeflOF i et e e s s cerse s neane representante ds
........................................................... (Alta Direccién, Gerencia o Direccion de Organc
Desconcentrado), quien actia como Presidente.

LI T T P U representante vt
........................................................... (Oficina Central de Asesoria Juridica o quien hags
sus veces en los Organos Desconcentrados).

o SO st et s s ane e s s e ansnanee representante da
............................................................ (unidad orgémca cuya documentacion sers
evaluada)

®  SeMOF civuiiineeiinririiiiiiiie et aet e renseennacesannes , representante del Organo de Administracidn
de Archivos, quien actia como Secretaric Técnico

Agenda

Acuerdos

No habiendo més 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 confdrmidad, suscriben la presente acta en original y cuatro (04) copias, las siguientes
personas:

T, criererertvereirenreres secanaensrerroisranesars O, tiierirerreanciaenrasannsenatranserentnnsorennes

Representante Representante
(Alta Direccidn, Gerencia o Direccién (Oficina Central de Asesorla Juridica o quien
de Organo Desconcentrado) haga sus veces en los Organos
Presidente Desconcentrados)
Sl cerrttrereiiese e siesresene preenrasss sreaens S ttcientie et srtees et ae s eeraareeeeas ne sean
Representante Representante
.............................. Organo de Administracién de Archivos
(Unidad orgénica cuya documentacién - Secretario Técnico
se evallia) .
Pégina-31-de33
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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 .......... del mes de .....covvenrennnninirennnn del aflo
20.......... , =Y £ O PRSPPI . ubicado en
.................................................................................................... del distrito de
.............................. de la provintia de .......ceeeeverrrveereeneene.. Y dpartamento de .........cceeaeviveiiennnenns
se dio inicio a la entrega de documentos al .........ccoceevrmeenineriiircnnenennn: (Archivo General de la Naclén
0 Archivo Regional) para U ..........ccceevecnnnnnnes (transferencla o eliminacion), contando con la asistencia

de las sigulentes personas:

L - - o RPN , identificado con DNI. ...... reeecesresernnesanerene
Presidente del Comité de Evaluacién de Documentos (en caso de haber realizado el proceso
técnico archivistico de eliminacion segtin Disposicion Transitoria).

LR - 1= o T R , identificado con DNL ....ocoviviiiniriniiennnnene .
representante de! Seguro Social de Salud (ESSALUD), )

LR T U TRTP , identificado con DNL ... ccoociiirinniennnnee
representante del .......coiiiiiiieiriinenininneen (Archivo General de la Nacién o Archivo
Regionai).

Acto que se desarrolla en cumplimiento a la Resolucién Jefatural de .........ccoevvvniiiiienennens (Archivo
General de la Nacidn / Archivo Regional) N°® ........coviviivecimicriiniicnien e e , de fecha .......... de
............................. de 20.........., que resuelve aprobar la eliminacion de los documentos, cuya solicitud
de eliminacion tramit6é el Seguro Social de Salud (ESSALUD) con el Expediente N° ........c.vvveeeeeinnenneee, .
de fecha........... de .o de 20...........

A continuacién se describe la documentacion que es materia de entrega:

Unidad de Cantidad de unidad de Cantidad de metros
archivamicito archivamiento lineales

Serie docuinental Unidad organica

TOTAL
Después de efectuarse la entrega de la documentacion al representante del
.......................................... (Archivo General de la Nacién o Archivo Regional), no habiendo més
asuntos que tratar y siendo las .......... horas del dia .......... del mes de ....ccoceeviinvennnincnnnnn del afio
20.......... , 58 da por concluida la entrega de documentos pPara suU ......cc.cceervvvennennne (transferencia o

eliminacion).

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

O, eeerireretneairrrsrerereeereerreranssentarsnennns 2] RO

F—. . Repreeentante
Seguro Social de Salud (ESSALUD) Archivo General de la Nacion
Se ittt resest s sesane
Representante
(Alta Direccién, Gerencia o Direccion
de Organo Desconcantrado)
Presidente
Pagina -32-de 33
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ANEXO N° 9
FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE SERVICIO ARCHIVISTICO

Hhx

Soguridad Secial gare tides

REQUERIMIENTO DE SERVICIO ARCHIVISTICO .

MODALIDAD DE SERVICIO REQUERIDO (Marcat conuna X)
prisomo || Comsus [

DATOS DEL SOLICITANTE

TIPO DE USUARIO: Uswdoextsmo [ ] Ususdontemo [ ]
Nombras y spefidos DMIN®

Unidad organica
Cao

ENTREGA DEL DOCUMENTO DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
Focha: _ Hor: Fecha: Hor:
Fima def Solctants Frma del Sofictants
Selo y Fima - Archivo Selloy Firma - Archia
Pagina-33-de33
v Jr. Domingo Custo 120
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 1255 -GG-ESSALUD-2014
Lima, 11 de diciembre del 2014
VISTOS:

LaCartaN° 13%% _SG-ESSALUD-2014 de la Secretaria General y la Carta N° 1007-
OCPD-ESSALUD-2014 de la Oficina Central de Planificacion y Desarrollo, la Carta N° 3049
-OCAJ-ESSALUD-2014 e Informe N° 445-GAA-OCAJ-ESSALUD-2014 de la Oficina Central
de Asesorfa Juridica, y;

CONSIDERANDO:

“Que, en el articulo 1° de 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, conservacién, organizacion
y serv1c10 del Patrimonio Documental de la Nacién;

: Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 012-PE-ESSALUD-2007, se aprobé la
' Estructura Organica y el Reglamento de Organizacion y Funciones del Seguro Social de
L "Salud (ESSALUD), considerando a la Secretarfa General como 6rgano de apoyo de la
: Presidencia E}ecutlva .

Que, el literal d) del artfculo 7° del Reglamento de Organizacion y Funciones de ia Secretaria
General, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 286-PE-ESSALUD-
2011, establece que la referida dependencia tiene la funcién de dirigir y controlar la
formulacién e implementacién de las normas y procedimientos relacionados con la
administracién documentaria, bibliotecaria y el archivo institucional;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 1437-GG-ESSALUD-2013 'se aprob¢ la
Directiva N°* 016-GG-ESSALUD-2013 “Normas del Sistema de Archivos del Seguro Social de

- Salud (ESSALUDY", en cuyo literal a) del numeral 2.1. Disposiciones Especificas del Organo
de Administracién de Archivos, establece que la Secretaria General es el Organo de
Administracién de Archivos, cuyo rol ejecuta a través de la Oficina de Administracién de la
Informacién, Ja misma que tiene, entre otras, las siguientes funciones: (i) Formular normas y
procedimientos para una adecuada administracién de archivos y gestion documental dei
Sistema de Archivos institucional y (i) Implementar normas, lineamientos y procedimientos en
materia archivistica a nivel institucional;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 115-PE-ESSALUD-2014 se aprobd el
Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos del Nivel Central del Seguro
Social de Salud (ESSALUD) correspondiente al ejercicio 2014, que contempla como una de
sus actividades la formulacién del Plan de Prevencién y Recuperacion de Slmestros en
Archivos;

Que, con Carta de Vista, la Secretarfa General remite un proyecto de Directiva “Lineamientos
para la Prevencion y Recuperacion de Siniestros en los Archivos del Seguro Social de Salud
(ESSALUD)"; asimismo adjunta el Informe Técnico N° 022-TSG-OAI-SG-ESSALUD-2014
elaborado por la Oficina de Administracion de la Informacién de dicha dependencia, en el cual
se concluye que conforme a la normativa archivistica vigente y a las actividades programadas
" en el Plan Anual del Organo de Administracién de Archivos de la Sede Central 2014, es
" necesario contar ¢on un instrumento de gestién archivistica que establezca las pautas para la
proteccién de los documentos contra posibles emergencias a causa de siniestros; por lo que
resulta necesaria la aprobacion del citado proyecto de Directiva;

. P _ ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL
g T . Seguro Social de Salud
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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 1255 -GG-ESSALUD-2014

Que, segln lo establecido en €l literal a) del articulo 25° del Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Oficina Central de Planificacion y Desarrollo, aprobado por Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 532-PE-ESSALUD-2011, se establece que la Gerencia de Gestién
Normativa y Procesos de dicha Oficina Central tiene por funcion dirigir la formulacion e
implementacion de las normas que regulen la elaboracion, aprobacién, modificacion,
implementacién y actualizacion de los instrumentos normativos de gestién, evaluar su lmpacto
y controlar su cumplimiento a nivel nacional;

Que, conforme a sus competencias la Oficina Central de Planificacion y Desarrollo adjunté el
Informe N°18-GGNyP-OCPD-ESSALUD-2014 elaborado por su Gerencia de Gestion
Normativa y Procesos, en el cual se concluye que el proyecto de Directiva ha sido elaborado
en concordancia ‘con la Directiva N° 013-GG-ESSALUD-2013 “Normas para la Formulacion,
Aprobacién y Actuahzacnon de Directivas en ESSALUD", aprobada por Resolucién de
Gerencia General N° 1261-GG-ESSALUD-2013; e indica que el proyecto de Directiva cuenta
con el visto bueno del Jefe de la Oficina de Defensa Nacional, quien da conformidad a los
aspectos referidos a las medidas preventivas y de respuesta ante situaciones de deésastres
tales como sismos, inundacién, incendio y de sabotaje referidos en el citado instrumento;

Que, conforme a lo establecido en el literal b) del articulo 9° de la Ley N° 27056, Ley de
Creacioén del Seguro Social de Salud (ESSALUD), el Gerente General es competente para
dirigir el funcionamiento de la Institucidn, 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 Oﬁciné Central de Planificacion y Desarrollo, la Oficina de Defensa
Nacional y la Oficina Central de Asesoria Juridica, y; -

Estando a lo propuesto y en uso de las atribuciones conferidas;

SE RESUELVE:

- TN

1. APROBAR la Directiva N° 014 -GG ESSALUD-2014 “Lineamientos para la Pre vencion y
Recuperacion de Siniestros en los Archivos del Seguro Social de Salud (ESSAL uD)”, que
en anexc adjunto forma parte integrante de la presente Resolucién. -

2. ENCARGAR a la Secretarfa General la difusion de.la Directiva. aprobada mediante Ia
presente Resolucién.

--3.—ENCARGAR -2 la Secretaria m.rmral notificar a la Oficina Central de Planificacién.y ... ...

Desarrollo a efectos de Ia pubhcacrén de la Directiva aprobada con la presente
Resolucién en el Compendio Normativo Institucional.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

~c COPIAF
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LINEAMIENTOS PARA LA PREVENCION Y RECUPERACION DE
SINIESTROS EN LOS ARCHIVOS DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD
(ESSALUD)

OBJETIVO

Establecer las medidas preventivas' y condiciones de seguridad para la
conservacién del patrimonio documental custodiado en los archivos que conforman
el Sistema de Archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD), a fin de garantizar
la integridad fisica de los documentos; asi como orientar al personal que labora en
los archivos sobre las acciones a seguir en procura de su seguridad en caso de
siniestros.

FINALIDAD

Preservar-la integridad fisica de los documentos y de las personas que laboran en
los archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD) en caso de siniestros.

BASE LEGAL

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

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

c) 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.

d) Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J, que 'aprueba la Directiva N° 007/86-
AGN-DGAI, “Normas para-la conservacién de documentos en Ios archivos
administrativos del Sector Publico Nacional”.

e) Resolucién Jefatural N° 159-97-AGN/J, que aprueba el “Plan de Prevencxon y
Recuperacion de Siniestros por Inundacién en Archivos”.

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

g) Resolucién Jefatural N° 076-2008-AGN/J, que éprueba el Reglamento de
Aplicacién de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del
Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacién, y sus
modificatorias.

s . Jr. Damingo Cueto 120
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h) Resolucion Jefatural N° 282-2008-AGN/J, que aprueba Ta Directiva N° 002-
2008-AGN-DNAH-DC, “Prevencién de Siniestros por Incendio en Archivos”.

i) Resolucién de Presidencia Ejecu'tiva N° 286-PE-ESSALUD-2011, que aprueba
el Reglamento de Organizacién y Funciones de la Secretaria General.

j) Resolucién de Gerencia General N° 1261-GG-ESSALUD-2013, que aprueba la
Directiva N° 013-GG-ESSALUD-2013, *“Normas para la Formulacién,
Aprobacién y Actualizacién de Directivas en ESSALUD”.

k) Resolucién de Gerencia General N° 1437-GG-ESSALUD-2013, que aprueba la
Directiva N° 016-GG-ESSALUD-2013, “Normmas del Sistema de Archivos del
Seguro Social de Salud (ESSALUD)”

IV. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio en los Organos Centrales y Desconcentrados del Seguro
Social de Salud (ESSALUD).

V. RESPONSABILIDAD

Los responsables del cumplimiento y ejecucién de las dlsposmlones emanadas en
la presente Directiva son los siguientes: C

a) Gerentes o Jefes de Organos Cenfrales
b) Gerentes o Directores de Organos Desconcentrados
¢) Responsables de archivo

VI. DISPOSICIONES
1. Dispésicibnes Generales -

1.1. El personal que labora en el Archivo Central, Archivos de Gestion,
Archivos Periféricos y Archivos Desconcentrados del Seguro Social de
Salud (ESSALUD), debera participar activamente en las Brigadas de
Emergencia.

de las series documentales vitales o importantes, a fin de priorizar su
evacuacion en caso de siniestro.

1.3. Los Organos Centrales y Desconcentrados, segin corresponda, son
responsables que los archivos cuenten con una adecuada sefializacion
de las zonas de seguridad, vias de escape, extintores, servicios
higiénicos, sistemas de alarmas, detectores de humo, tableros eléctricos,
entre otros.

s . Jr. Domingo Cueto 120
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77" "1.4. El respectivo’ Organo Centrai o Desconcentrado, “coordina conla
Subgerencia de Servicios Generales y Transportes de la Gerencia de
Patrimonio y Servicios de la Gerencia Central de Logistica, para el caso
de la Sede Central, o quien haga sus veces en el ambito de los Organos
Desconcentrados; la evaluacién periédica de las luces de emergencia, los
sistemas eléctricos, red de tuberias, canaletas de lluvia y la vigencia de
los extintores ubicados en los ambientes de archivo.

1.5. E! respectivo Organo Central o Desconcentrado, coordina con la Oficina
* de Defensa Nacional, para el caso de la Sede Central, o0 quien haga sus
veces en los Organos Desconcentrados, para la elaboracién y aprobacién

del estudio de andlisis de riesgo de las instalaciones de archivo.

1.6. El responsable de archivo verifica periédicamente que los pasadizos,
puertas y vias de escape se encuentren libres de obstaculos.

1.7. El responsable del Archivo Central y los responsables de los archivos
desconcentrados coordinan con el érgano al cual pertenecen, la
implementacién de una Caja de Emergencia con los suministros basicos
para la proteccién y recuperacion de documentos en caso de siniestros
(Ver Anexo N° 1).

1.8. -El respohsable de archivo elabora un directorio telefénico de emergencia
en caso de siniestros. (Ver Anexo N° 2).

2. Disposiciones Especiﬁcas

El personal que labora en el Archivo Central, los archivos de gestion,
periféricos y desconcentrados deben cumplir las siguientes disposiciones:

2.1. SINIESTRO NATURAL: SISMO

a) Medidas Preventivas

a.1. Revisar periddicamente el estado de la estanteria, la cual debe
de estar anclada a la pared y/o a otro estante.

a.2. Evitar sobrepasar la capacidad de resistencia de peso de las

baldas (80-100 Kg., segun el largo de la balda). *

a.3. Renovar las estanterias obsoletas.
a.4. Participar activamente en los simulacros de sismos.

b) Respuesta al Siniestro

b.1. Mantener la calma para actuar en forma segura, ordenada,
rapida e instar a los comparieros a que hagan lo mismo.

b.2. Alejarse inmediatamente de la estanteria u otro mobiliario que:

. Jr. Domingo Cueto 120
P égma 5de13 www.essalud.gob.pe | Jesis Marla
Uma 11, Perd

T. 265-6000 / 265-7000



Directiva de Gerencia General N° -GG-ESSALUD-2014 .
da bz o Lineamientos para la Prevencion y Recuperacion de Sintestros en los EsSalud
¥ PEmocidn def Emple 2% Archivos del Segurc Sociat de Salud (ESSALUD} - g < d Sand o by

pudiera caerse o dejar caer su contenido, asi como de las
puertas y ventanas de vidrio.

b.3. Ubicarse en las zonas seguras previamente sefializadas.

b.4. Evacuar en forma ordenada hacia los puntos de reunién
‘determinados como zonas de seguridad.

b.5. Asegurarse que todo el personal de archivo se encuentre
dentro de la zona de seguridad.

¢) Recuperacion del material archivistico

c.1. Esperar una decisién técnica y especializada para iniciar el
levantamiento de los documentos y el mobiliario (estantes,
gaveteros, mesas, efc.).

c.2. Retirar los documentos, iniciando con aquellas series
documentales identificadas como mas vitales o importantes.
Para ello se limpia de polvo con brochas y aspiradoras de
mano.

c.3. Los documentos limpios seran conservados en cajas archiveras
en cada una de las cuales se anotara la descripciéon de su
contenido, asi como en el inventario respectivo y luego ser

" depositados en un lugar seguro.

c.4. Los documentos empastados, anillados, empaquetados o en
archivador de palanca que, a causa del movimiento sismico
hayan sido deshojados, se sujetaran a la unidad de
conservaciéon con pabilo y cartones a modo de tapa y
contratapa, en el que se anotara la descripcién de su contenido
y se registrara en el inventario respectivo para ser conservados
en un lugar seguro.

2.2. SINIESTRO NATURAL Y/O ACCIDENTAL: INUNDACION

_a) Medidas Preventivas

a.1. Venf icar que las Ilaves de agua se encuentren correctamente
cerradas al término de la jornada laboral.

a.2. Evitar obstruir las aldantarillas.

a.3. No colocar documentos en el piso, porque corren el peligro de
mojarse en caso de ocurrir una inundacion.

a.4. Evitar la ubicaciéon de repositorios contiguos a los servicios
higiénicos.

2. . JIr. Domingo Cuato 120
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.. - b) ‘Resp,uesta al Siniestro

b.1.
b.2.
b.3.

b.4.

b.5.

b.6.

b.7.
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Cortar el sistema eléctrico y el servicio de agua.
Desconectar todo tipo de aparato eléctrico o electrénico.

Realizar las labores de contencién y/o drenaje correspondiente
del agua empozada, mediante el uso de baldes, recogedores,
escobas, mangueras, esponjas, etc.

Cubrir los documentos con plastico, si la inundacién proviniera
del techo.

Evacuar cuidadosamente los documentos afectados,
priorizando los documentos vitales, a areas ventiladas,
preferentemente en cajas o cubetas de plastico. De ser critica
la presencia de agua comunicarse inmediatamente con el
Cuerpo General de Bomberos y la empresa prestadora del
servicio de agua potable y alcantarillado.

Si hubiese muchos documentos sumergidos en agua, es

preferible no extraerlo sin antes haber expulsado Ia totalidad del
agua, debido a que el documento hiimedo se vuelve muy fragil
y corre el riesgo de perderse la informacion.

Luego del retiro del agua, se instalaran ventiladores y
deshumedecedores en las zonas afectadas.

Recuperacién del Material Archivistico

c.1.

c.2.
c.3.

c.4.

c.5.

Habilitar &reas seguras amplias y ventiladas que no tengan
contactos con los ambientes perjudicados por la inundacién, a
fin de trasladar a dicho ambiente los documentos.

Priorizar la recuperacién de las series documentales

determinadas como vitales o importantes.

Aislar los documentos afectados en un ambiente seguro y
ventilado. : : T

Separar los documentos de estado muy critico cuya
informacién no pueda ser recuperable para su posterior

propuesta de eliminacién con el Comité de Evaluacion de

Documentos.

Dejar para el final los documentos ilesos y protegidos, si no
fuera posible su desplazamiento a los ambientes seguros.
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c.6.

c.7.

c.8.
c.9.
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Colocar papél absorbenté entre las ‘hojas de los documentos
para evitar que se peguen entre si. Alternativamente al papel
absorbente puede usarse papeles blancos o cartulinas porosas
absorbentes.

Los documentos seran extendidos sobre mesas o anaqueles,
para luego ser sometidos a ventilacion natural o artificial. Nunca
exponerlos al calor ni a la incidencia directa de rayos solares.

El secado de los documentos debera ser por ventilacion.

Documentar cuidadosamente la actividad de recuperacién de
documentos, para evitar la mezcla de series o grupos
documentales.

¢.10. Supervisar la recuperacion de los documentos, puesto que de

ser mayor el siniestro se requerira de mayor personal dedicado
a dicha actividad.

2.3. SINIESTRO FORTUITO O ACCIDENTAL: INCENDIO

a) Medidas Preventivas

a.1.

a.2.

a.3.

- ad.

a.b.
a.b.

a.t.

b.1.

b.3.

Apagar y desconectar las luces, los equipos eléctricos y
electrénicos al finalizar la jornada laboral o cuando no se tenga
prevista su inmediata utilizacién.

Evitar sobrecargar los tomacorrientes.

Mantener adecuadamente aislada las conexiones eléctricas. En
todos los casos deberan de estar dentro de un sistema de
canaletas.

Evitar el almacenamiento de material inflamable en los
repositorios de archivo.

No fumar en los ambientes o repositorios de archivo.

Contar con sistemas de deteccién automéatica de humo.

Realizar frecuentemente simulacros de incendio.

b) Respuesta al Siniestro

Cortar el sistema eléctrico.

b.2. Apagar el amago de incendio con los extintores.

En caso que no se pueda apagar el amago de incendio con los
extintores, solicitar ayuda a los bomberos.
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-b.4. Evacuar los documentos, priorizando los documentos vitales .

b.5. Luego de haberse apagado completamente el incendio, ventilar
adecuadamente la zona. '

c) Recuperacion del Material Archivistico

c.1. Recuperar los documentos, comenzando por las series
documentales vitales o importantes.

c.2. Trasladar los documentos afectados y no afectados por el
incendio a otro ambiente.

c.3. Los documentos que, ademas de quemados estuviesen
himedos como consecuencia de la extincién del fuego con
agua, deberan evacuarse cuidadosamente, a fin de evitar
mayores dafnos para luego ser secados.

c.4. Seleccionar los documentos cuya informacién no pueda ser
recuperable para su posterior propuesta de eliminacién con el
Comité de Evaluaciéon de Documentos.

c.5. Los locales de archivo deben de ser secados y fumigados, a fin
de controlar el riesgo de desarrollo microbiolégico antes de
volver a ser utilizado.

24. SINIESTRO PROVOCADO: SABOTAJE
a) Medidas Preventivas

a.1. Restringir el acceso del personal no autorizado a los ambientes
donde se custodian los documentos.

a.2. Tomar medidas de seguridad en los ambientes donde se
custodian los documentos, tal como: la instalacién de sistemas
de circuitos cerrados en el interior de los repositorios, entre
otros.

<

a.3. Comunicar al personal de seguridad, la ocurrencia.de alguna
incidencia o situacién irregular en las instalaciones del archivo.

a4. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en los
ambientes en los que se tenga instalado camaras de seguridad.

b) Respuesta al Siniestro

b.1. De detectarse manifestaciones o marchas en los exteriores de
la Sede Central, O_rgano Desconcentrado o en los lugares en
los que se custodia el acervo documental de la Entidad, se
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de Seguridad.

b.2. De producirse una amenaza de bomba o incendio generado de
modo intencional, evacuar al personal y comunicar a la
Delegacién Policial del sector.

b.3. La extraccién no autorizada de documéntos de los archivos
deb_e ser comunicado inmediatamente a Ila Oficina de
Seguridad.

b.4. De detectarse la manipuiacién o desactivacion de las camaras
de seguridad instaladas en los alrededores y repositorios del
archivo, se debera reportar inmediatamente a la Oficina de
Seguridad.

3. Disposicion Complementaria

3.1. El Gerente, Jefe o Director del Organo Central o Desconcentrado
adoptara las acciones necesarias, a fin de implementar las medidas para
la preservacién del patrimonio documental de la Entidad descritas en la
presente norma.

debera cerrar puertas y ventanas y solicitar ayuda a la Oficina =
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SERIES DOCUMENTOS VITALES O IMPORTANTES

Son aquellos documentos que apoyan las funciones sustantivas de la unidad
organica, consideradas decisivas 0 esenciales para la reanudacion de las
actividades después de un siniestro.

SINIESTRO

Suceso que produce un dafo o pérdida material considerable. Puede
clasificarse en: naturales, fortuitos o accidentales y provocados.

SINIESTROS NATURALES

Son aquellos que no son predecibles, ni por su frecuencia ni en severidad,

como es el caso de terremotos, inundaciones, etc., los cuales pueden afectar
las instalaciones de los archivos.

SINIESTROS FORTUITOS O ACCIDENTALES

Son aquellos que se presentan en forma imprevista, los cuales pueden ser
prevenidos, tales como: incendios, fallas de equipos que pueden afectar las
instalaciones, como por ejemplo: cables descubiertos, aparatos eléctricos en
mal estado, desechos de cigarrillos; etc.

SINIESTROS PROVOCADOS

Son aquellos donde intervienen las personas, como por ejemplo los actos
irresponsables (sabotajes), el cual puede presentarse tanto en el interior como
en el exterior de las instalaciones.
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ANEXO1

CAJA DE EMERGENCIA

SUMINISTROS BASICOS PARA LA PROTECCION Y RECUPERACION

. Extension de cables eléctricos.

DE SINIESTROS

. Plasticos, el nimero suficiente de acuerdo a la cantidad de documentos

que se conserven en €l archivo.

Cajas o cubetas de plastico, de acuerdo a Ias dlmensmnes de los
documentos que se custodla :

01 millar de papel absorbente o papel bulky.
Linternas a pilas

Guantes de goma (jebe) en cantidad suficiente de acuerdo a la cantidad
de personal del archivo.

Botas de goma (jebe) en cantldad suficiente de acuerdo a la cantidad
de personal del archivo.

Esponjas por metros.
Mangu.eraé.

Escobas y recogedores grandes de plastico.

. Ventiladores y deshumedecedores.
. Hilo de pesca (para tender hojas humedas).
. Pinzas de.tender ropa (para tender hojas himedas).

. Brochas y pinceles para limpiar los documentos.

.Caja de herramientas basicas (destornilladores, alicate universal,

martillo, huincha, cinta aislante, cuchilla o ctter, etc.).
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e A | e . ANEXO2

DIRECTORIO TELEFONICO DE EMERGENCIA

ENTIDAD TELEFONO

COMPANIA DE BOMBEROS (De acuerdo a la region en la
que se encuentren ubicado el archivo)

| DELEGACION POLICIAL (De acuerdo a la region en la que
se encuentren ubicado el archivo)

INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL (De acuerdo a
la regién en la que se encuentren ubicado el archivo)™ -

CRUZ ROJA PERUANA (De acuerdo a la regién en la que
se encuentren ubicado el archivo)

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO (De acuerdo a la regién
en la que se encuentren ubicado el archivo)

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIO ELECTRICO (De
acuerdo a la regién en la que se encuentren ubicado el
archivo)
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RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N® 474 -PE-ESSALUD-2013
Lima, 10 de mayo del 2013
VISTA:

LaCataN° 733  .SG-ESSALUD-2013 de la Secretarfa General y la Carta N° 520-
OCPD-ESSALUD-2013 de la Oficina Central de Planificacién y Desarrollo; y,

CONSIDERANDO:

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

Que, mediante Resolucién Jefatural N° 346-2008-AGN-J, se aprobé la Directiva N° 003-
2008-AGN/DNDAAI denominada “Normas para la Formulacion y Aprobacion del Plan Anual
de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las entidades de la Administracion
Publica®, con el objetivo de establecer pautas y procedimientos para la formulacién,
aprobacion, ejecucién y evaluacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién
de Archivos de las Entidades de la Administracion Publica;

Que, de acuerdo a lo establecido en el numeral 5.1 del Ac4pite V, Disposiciones Generales,
de la Directiva antes sefialada, el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de
Archivos es un instrumento de gestién archivistica que orienta las actividades archivisticas a
desarrollar en un periodo determinado, en relacién a los objetivos y metas previstas de la
entidad y del Sistema Nacional de Archivos, permitiendo realizar la evaluacién de los
resuitados y el empleo de los recursos en los archivos de las entidades de la administracion
publica;

Que, asimismo, de acuerdo a lo establecido en los numerales 5.2 y 5.3 del Acépite V,
Disposiciones Generales, de la Directiva antes sefialada, el Plan Anual de Trabajo del
Organo de Administracién de Archivos debera ser formulado anuaimente por el responsable
del Organo de Administracién de Archivos, en coordinacién con la unidad orgénica de
Planificacién de la entidad; y debera ser aprobado por Resolucién de la méas alta autoridad o
cargo equivalente dentro de la respectiva entidad;

—
(T
',;“gco 5@ Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 012-PE-ESSALUD-2007, se

) 3; aprobé la Estructura Orgénica y el Reglamento de Organizacién y Funciones de! Seguro

V¢ &; Social de Salud (ESSALUD), considerando a la Secretarfa General como drgano de apoyo

o<
L/ de la Presidencia Ejecutiva;

Que, el literal d) del articulo 4° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Secretaria General, aprobado mediante Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N°® 286-PE-
ESSALUD-2011, establece que dicha dependencia tiene por funcién, entre ofras, formular,
proponer e implementar las nommas y procedimientos de los Sistemas de Administracién
Documentaria, Bibliotecario y de Archivo de ESSALUD, evaluar su impacto y controlar su

IAFIEL DE. oetiGivr
ES COP foyrtnd

cumplimiento a nivel nacional;
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Que, asimismo, el literal ¢) del articulo 11° del Reglamento mencionado en el considerando
precedente, establece que la Oficina de Administracién de la Informacién como unidad
organica de linea de la Secretarla General tiene por funcién, formular, proponer e
implementar politicas y normas de administracion de archivos y bibliotecas en el &mbito
institucional, asi como evaluar su impacto y cumplimiento;

Que, mediante Directiva N> 003-GG-ESSALUD-2004 aprobada mediante Resolucién de
Gerencia General N° 586-GG-ESSALUD-2004 °‘Nomnas del Sistema de Archivo
Administrativo del Seguro Social de Salud (ESSALUD)", se regula el Sistema de Archivo
Administrativo Institucional;

Que, mediante Carta de Vista, la Secretaria General remite el proyecto de Plan Anual de
Trabajo del Organo de Administracion de Archivos del Seguro Social de Salud
correspondiente al 2013, el cual se encuenira en concordancia con los objetivos
institucionales aprobados en el Plan Estratégico Institucional 2012 ~ 2016;

Que, resulta necesario contar con un documento nommativo de gestion que oriente el
*desarrollo 6ptimo de las actividades archivisticas en el Seguro Social de Salud (ESSALUD),
en concordancia con los lineamientos generales sefialados por el Archivo General de la
Nacion;

Que, de acuerdo a lo establecido en el literal b) del articulo 8° de la Ley N° 27056, Ley de
Creaclén del Seguro Social de Salud (ESSALUD), el Presidente Ejecutivo es la mas alta
autoridad ejecutiva de ESSALUD vy titular del pliego presupuestal, y le compete organizar,
dirigir y supervisar el funcionamiento de la Institucién;

Con las visaciones de la Secretarfa General, la Oficina Central de Planificacion y Desarrolio
y la Oficina Central de Asesoria Juridica, y;

Estando a lo propuesto y en uso de las atribuciones conferidas;

SE RESUELVE:

1. APROBAR el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos del
Seguro Social de Salud —~ ESSALUD correspondiente al 2013, el mismo que como
anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

. ENCARGAR a la Secrstarfa General la supervisién, control, asistencia técnica e
implementacién del Plan aprobado mediante la presente Resolucion.

. DISPONER que la Secretarfa General remita e! Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos del Seguro Social de Salud — ESSALUD correspondiente al
2013 al Archivo General de la Nacién.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD - ESSALUD
CORRESPONDIENTE AL 2013

I. ALCANCE

E! Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracién de Archivos del Seguro
Social de Salud - ESSALUD correspondiente al 2013 seré de aplicacion por los
responsables de los archivos de gestién, periféricos y desconcentrados, asi como
los responsables del Archivo Central.

. OBJETIVOS GENERALES

Establecer medidas que permitan gestionar una adecuada administracién de
archivos y gestion documental del Sistema de Archivos Institucional del Seguro
Social de Salud - ESSALUD, en el marco de la legisiacidén archivistica vigente
emitida por el Archivo General de la Nacién, ente rector del Sistema Nacional de
Archivos.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Desarrollar e implementar instrumentos de administracién de archivos en
el Seguro Social de Salud - ESSALUD.
Actividades a realizar:;
a. Elaborar el Diagnéstico Situacional del Archivo Central.
b. Formular el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion
de Archivos.
¢. Formular la Directiva que establece los Lineamientos del Sistema
de Archivos Institucional del Seguro Social de Salud - ESSALUD.
Formular el Manual de Procedimientos de Archivos.
e. Formular el Cronograma de Supervision y Asistencia Técnica a los
archivos de gestion, periféricos y desconcentrados.
f. Capacitar al personal de los archivos de gestion y periféricos de la
- Sede Central, y el Archlvo Central.

e

3.2. Desarollar el prdceso de organiz‘acién documental del Archivo Central.

" Actividades a realizar: _
a. Organizar la documentacién que se encuentra en el Archivo
Central.

b. Elaborar el Cuadro de Clasificacion de Documentos de Archivo.

3.3. Desarrollar el proceso de descripcion documental.

Actividad a realizar:
a. Elaborar los inventarios de la documentacion organizada en el
Archivo Central.
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3.4. Realizar la seleccidn documental de la documentacién custodiada en el
Archivo Central.
Actividades a realizar:
a. Fommular el Programa de Control de Documentos.
b. Elaborar el Cronograma de Transferencias de Documentos al
Archivo Central para su posterior eliminacién en coordinacién con
el Archivo General de la Nacién.
c. Coordinar la transferencia de documentos de los archivos de
gestion y periféricos de las Sede Central al Archivo Central.

3.5, Garantizar una adecuada conservacién de Ia documentacién del Archivo
Central.
Actividades a realizar: '

a. Implementar mejores condiciones de conservacion de fa
documentacién en las unidades de archivamiento del Archivo
Central.

b. Elaborar el Plan de Digitalizacion de Documentos custodiados en
el Archivo Central.

¢. Implementar y equipar el drea de digitalizacién de documentos.

d. Ejecutar el proceso de digitalizacion de documentos que se
custodian en el Archivo Central.

3.6. Prestar los servicios archivisticos en el marco de Ia legislacion vigente.
Actividades a realizar:

a. Atender los requerimientos de documentos que custodia el Archivo
Central, 'a fravés de acceso a la informacién, Sistema de Tramite
Documentario - SIAD, médulo Dlgltalnza via correo electronico y
fedateo de documentos.
Atender los requerimientos de préstamo de documentos.
c. Fortalecer el uso de software del archivo a nivel nacional.

i~

POLITICA INSTITUCIONAL

El Seguro Social de Salud — ESSALUD, mediante Acuerdo de Consejo Directivo
N° 23-10-ESSALUD-2012, de fecha 31 de mayo de 2012, aprobd el Plan
- Estratégico Institucional 2012 — 2016, cuyo Objetivo Estratégico 4 se encuentra
relacionado con la implementacién de una gestion transparente basada en el
meérito y la capacidad, con personal calificado y comprometido.

Asimismo, mediante Resolucién de Gerencia General N° 300-GG-ESSALUD-
2013, de fecha 22 de febrero de 2013, se aprobé el Plan Operativo Institucional
2013 del Seguro Social de Salud - ESSALUD, ei cual contempla como una
iniciativa de gestién de la Secretaria General el fortalecimiento del Sistema de
Gestién de Archivo e Informacion en la Entidad.

Del mismo modo, mediante Resoluciébn de Gerencia General N° 586-GG-
ESSALUD-2004, de fecha 06 de septiembre 2004, se aprobd la Directiva N° 003-
GG-ESSALUD-2004 — “Normas del Sistema de Archivo Administrativo del Seguro
Social de Salud (ESSALUDY)’, el cual regula el Sistema de Archivo Administrativo
institucional.
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V.  REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

Mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 012-PE-ESSALUD-2007, de
fecha 10 de enero de 2007, se aprobé la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Seguro Social de Salud - ESSALUD, considerando
a la Secretaria General como érgano de apoyo de la Presidencia Ejecutiva.

Asimismo, la Secretaria General tiene como una de sus funciones el formular,
proponer e implementar las normas y procedimientos del Sistema de Archivos a
nivel nacional, asi como el dirigir, controlar y evaluar el Sistema de Archivos a
nivel institucional, en coordinacion con la Oficina de Administracién de Ila
informacion, que tiene adscrito como parte de sus funciones al Archivo Central.

El Seguro Social de Salud — ESSALUD, en cumplimiento de las normas emitidas
por el Archivo General de la Nacion, implementara la Directiva que establece los
Lineamientos del Sistema de Archivos Institucional del Seguro Social de Salud —
ESSALUD, con la finalidad de facilitar una adecuada organizacion de los archivos
de la Institucién, integrando, regulando y ordenando los diferentes niveles de
archivo de la Entidad.

5.1. Organizacion del Sistema de Archivo Institucional

En el'Seguro Social de Salud — ESSALUD, se pueden identificar los
niveles de archivo que continuacion se detallan:

a. Nivel Central

e Archivo Central del Seguro Social de Salud ~ ESSALUD,
ubicado en Jr. Domingo Cueto N° 120 del distrito de Jestis
Maria. .

» Archivos Periféricos, constituidos por su funcionalidad,
nivel de especializacion y ubicacién fisica, como es el caso
de las Gerencias o0 Sub Gerencias.

» Archivos de Gestién, constituidos por los archivos técnicos
y secretariales de los 6rganos y unidades orgénicas de!
Seguro Social de Salud — ESSALUD.

b. Nivel Desconcenftrado

s Archivos Desconcentrados, constituidos por los archivos de
jos Organos Desconcentrados (Redes Asistenciales,
Instituto Nacional Cardiovascular, Centro Nacional de
Salud Renal y Gerencia de Oferta Flexible).

Linea de coordinacién -

El Archivo Central del Seguro Social de Salud — ESSALUD mantiene
coordinacién intemma con los archivos de gestién, periféricos y
desconcentrados. Asimismo, mantiene coordinaciones con el Archivo
General de la Nacion, ente rector del Sistema Nacional de Archivos.

£S COPIAFIEL DEL ORIGINAL
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5.3.

5.4.

'5.5.

Normatividad

E!l Seguro Social de Salud - ESSALUD, para el funcionamiento de sus
archivos, ha emitido {a Directiva N° 003-GG-ESSALUD-2004 - “Normas del
Sistema de Archivo Administrativo del Seguro Social de Salud
(ESSALUD)", aprobado mediante Resolucién de Gerencia General N° 586-
GG-ESSALUD-2004.

Personal
Se ha previsto, para el presente afio, la capacitacion del personal en

administracién de archivos en el marco del Plan Anual de Capacitacion. El
equtpo de trabajo asignado esta conformado de la siguiente manera:

Jefe | Uo (01) DL 728 | 1
Profesionales Dos (02) DL 728 2
Tres (03) DL 276
Técnicos Tres (03) DL 728 9
Tres (03) CAS
Auxiliares C Seis (06) CAS 6
Total 18
Localy equip;);:
5. 5 1. Local

" El local del Archivo Central es una construccion de material noble,
ubicado en el S6tano N° 2 del Complejo Arenal&s dicho ambiente
cuenta con un area aproximada de 5,000.00 m?, distribuida de la
siguiente manera:

a. Area Administrativa: Lugar donde se ubica el personal
administrativo, el centro de computo, las mesas de frabajo,
las salas de consulta y el drea de trabajo. El piso es de
vinilico, y los ambientes se encuentran separados con
paneles de vidrio y marco de alumlmo Cuenta con una
extensién aproximada de 600.00 m?

b. Depésito A: Lugar donde se encuentran ubicados los
estantes que conservan la documentacién. Actualmente,
existe un total de ciento cuarenta y siete (147) estanterias
Cuenta con una extension aproximada de 2,000.00 m?, cuyo
piso es de material vinllico.
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5.6.

c. Depésito B: Lugar donde se ubica la documentacion
recientemente transferida; cabe indicar que en esta area no
se cuenta con estantes. Cuenta con una extension
aproximada de 500.00 m?,

d. Depésito C: Ambiente recientemente asxgnado donde se
han instalado cuarenta (40) estantes de metal. Cuenta con
una extensién aproximada de 550.00 m?.

e. Depésito de Eliminacion: Ambiente recientemente
asignado, donde se ha ubicado la documentacion a eliminar.
Cuenta con una extensién aproximada de 1,350.00 m?.

El Archivo Central cuenta con un aproximado de 20,000.00 metros
lineales de documentos y ciento ochenta (180) estanterias de metal
para la conservacion y custodia de la documentacion.

Las instalaciones eléctricas y sanitarias se encuentran en regular
estado; sin embargo, dichas areas presentan niveles altos de riesgo
ante un siniestro.

5.5.2. Equipos

Cinco (05) mesas de trabajo de madera

Veintitin (21) extintores

Veintisiete (27) escritorios de madera

Treinta (53) sillas de madera: Catorce (14) giratorias, y treinta
y nueve (39) fijas

Dos (02) impresoras

Tres (03) escaner

Trece (13) computadoras Desktop

Una (01) escalera tipo avién

Una (01) escalera tipo tijera

Cuatro (04) escaleras de madera

Cuatro (04) teléfonos ‘

Veintidés (22) ventlladores Tres (03) de piso y diecinueve (19)
de techo

e Tres (03) coches de metal portadocumentos

s o s 0 0 0 0 @

Fondos Documentales

El Archivo Central custodia actuaimente 20,000.00 metros lineales de
documentos, de ios cuales 15,000.00 se encuentran ubicados en estantes
de metal organizados segtin los sngu:errtes criterios: unidad organica, serie
documental y fecha. A

Cabe indicar- que existe documentacion que se encuentra en cajas de
embalaje y proceso de depuracu.‘m y/o eliminacion; asimismo, se cuenta
con documentacién en cajas de embalaje recientemente transferida al
Archivo Central. Estos documentos provienen de las distintas




dependencias y unidades organicas del Seguro Social de Salud -
ESSALUD con sus respectivos antecedentes institucionales.

E! Archivo Central cuenta con los fondos y series documentales que se
detallan a continuacion:

a. Fondo documental del Seguro Social de Salud - ESSALUD:
Corresponde a todos los documentos generados desde la creacion del
Seguro Social de Salud — ESSALUD (afio 1999).

Correspondencia 1999 - 2011
Consejo Directivo Actas de Sesiones 1999 — 2011
Antecedentes de Sesiones 1899 — 2011
Correspondencia 1999 — 2011
Presidencia Ejecutiva | Resoluciones de Presidencia _
jecuti Ejecutiva 1999 —- 2011
Informes 1999 - 2011
Correspondencia 1999 — 2011
Gerencia General Resoluciones de Gerencia _ '
General 1999 — 2011
Informes 1999 — 2011
Correspondencia 1699 - 2012
Secretarla General Resoluciones 1999 - 2011
' ' Convenios 1999 - 2011
) Correspondencia 1999 - 2010
Oficina de Relaciones -
institucionales Documentos Teécnicos _ 1999 - 2011
Documentos Relativos a Imagen 1999 — 2005
Carrespondencia - 2006 - 2012
Oficina de Informes - 2006 - 2012
Coo@macu‘m Técnica Expedientes de Seguimiento de 2006 — 2012
_ Acciones de Control
Defensoria del Correspondencia 2006 — 2011
Asegurado Expedientes de Reclamos 2006 — 2011
Correspondencia’ 2006 — 2012
Oficina General de - 2006 — 2012
Administracion Resoluciones
Correspondencia © 1999 - 2009
Gerencia Central de " .
- Expedientes de Capacitacién,
Gestién de 1a : 1989 - 2009
Personas Selepclép. entre ofros.
Resoluciones 1999 - 2009
ES COPIAFIEL DE. LRIGINA.
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Comprobante de Pago 1999 —- 2009
Expedientes de Subsidio 1997 - 2009
Gerencia Central de Libros Contables 1995 — 2006
Correspondencia 1999 ~ 2009
Documentos de Tesoreria 1899 - 2011
Gerencia Central de Expedientes Logisticos 1997 - 2010
Loglstica Documentos Técnicos 1999 - 2011
Oficina Central de Correspondencia 1999 - 2011
Tecnologias de ‘
Informacion y
Comunicaciones Informes 1999 - 2011
Gerencia Central de Correspondencia 1999 - 2011
Prestaciones de
Salud Documentos Técnicos 1999 ~ 2011
Gerencia Central de
g é:m:sy Correspondencia 1999 - 2011
Sociales
Oficina Central de Carrespondencia“ " 1999 - 2011
Planificacion y
Desarrollo Informes . 1999 - 2009
Correspondencia 1999 — 2006
Organo de Control Papeles de Trabajo 1999 — 2006
Institucional Acciones de Control 1999 - 2006
Antecedentes - 1999 - 2006
" Oficina Central de Correspondencia 1999 — 2007
Asesorla Juridica Expe:é?;\lt:: t;l:g‘:cgzles 1599 — 2006
) _ Formularios de Inscripciones 1999 - 2011
e e [ Fichas con Antecedentes 1999 = 2011
: Correspondencia 1999 - 2010
Gerencia Central de ' Correspondencia 1999 — 2009
Infraestructura " Documentos Técnicos 1999 —~ 2009
Oficina de Defensa Correspondencia 1989 - 2008
Nacional Informes . " 1999 - 2008

b. Fondo documental del Instituto Peruano del Seguro Social - IPSS:
Corresponde todos los documentos generados bajo la denominacién
del Instituto Peruano del Seguro Social — IPSS (1980 — 1989).

ES COPIA FIEL DE. LRIGIN:
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Seaurn Sondal dr 2alud

A&as del'lComtté 'Ejecutwo 187 1999
Consejo Directivo Actas del Consejo Directivo 1980 - 1999
Antecedentes del Consejo 1980 ~ 1999
Resoluciones de Presidencia
- 1980 — 1988
Presidencia Ejecutiva Ejecutiva
Correspondencia de Presidencia 1980 — 1999
Expedientes de Procesos
CEPADAN | Administrativos 1998 — 1999
o "~ Acciones de Control 1992 — 1999
rgano de Control .. ‘
Institucional Actividades de Confrol 1992 — 1999
Papeles de Trabajo 1990 — 1999
Gerencia Central de 5 Con;apgnd:!:ia 3 1995.— 1999
Finanzas ocumentos Contables y de _ o
Tesoreria . 1987 - 1999 . ..
Gerencusaaﬁlzntml de Correspondencia 1895 — 1989
Gerencia Central de = Cdoge::t}d:?‘fial . 1990 — 1999
Asesoria Juridica pedien udiciales - _
_ Administrativos 1994 - 1990
Gerencia Central de Expedientes de Procesos
" Logistica Logisticas 19911999
Oficina Central de i
Tecnologlas de 1a
Informacion y Informes 1996 - 1999
Comunicaciones :
Oficina de Relaciones . .
Institucionales Procesos Log_ls’aoos 1997 — 1999
Geréncia Central d ' .
lnf?:'eastru ctura © Correspondencia 1997 — 19899
Gerencia Ceritral de :
Gestion de las Correspondencia 1998 —~ 1899
Personas
Ex Gerencla Expedientes Logisticos / 1993 1999
Departamental Lima Correspondencia
Ex Gerencia Central de " e
Recaudaciony | L Pedientes de Fiscalizacion/ 1893 - 1998
Mercadeo P }
Red Asistencial Expedientes Logisticos / _
Rebagliati Correspondencia 1984 - 1996
ES COPIA FIEL DEL ..RIGINA
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Red Asistencial Expedientes Logisticos /
Lambayeque Correspondencia 1890 - 1999
Red Asistencial Expedientes Logisticos / N
Moquegua Correspondencia 1980 - 1983
: : Expedientes Loglsticos / _
Red Asistencial Puno Correspondencia 1994 —~ 1999
. : Expedientes Logfsticos / ' _
Red Asistencial Ucayali Correspondencia 1994 — 1999
Red Asistencial . .
Almenara Expedientes Logisticos 1994 - 1999

¢. Fondo Documental del Seguro Social del Pera (1973-1980).

- 1973 - 1979.

General

de Vigilancia
Consejo Directivo Actas del Consejo Directivo 1973 - 1980
' Resoluciones del Consejo
Directivo 1977 -1978
Resoluciones de Presidencia
Lo 1973 - 1980
Presidencia Elecutiva
Ejecutiva Corres .
pondencia de _
Presidencia 1973 - 1960
Resoluciones de Gerencia
General 1873 - 1980
Gerencia General ‘ ]
Correspondencia de Gerencia 1973 — 1980

d. Fondos documentales del Seguro Soclal del Obrero, Seguro Social
del Empleado, Caja del Seguro del Obrero, Caja del Seguro del
- Empleado, Caja de Pensiones (1936-1973).

‘» ctas del

Sequro Saclal e Salud

Seguro Social del 936 - 1973
Actas del Seguro Social del
Consejo Directivo Empleado 1948 — 1973
Actas de |a Caja de Pensiones | 1960 — 1973
Actas de Comité de Vigilancia 1963 - 1973
ES COPIA FIEL DEL URIGINAL




5.7.

Procesos técnicos archivisticos

En el Seguro Social de Salud ~ ESSALUD, se desarrollan los procesos
técnicos archivisticos o gestién documental que se detallan a continuacion:

5.7.1.

b.7.2.

5.7.3.

Organizacion documental

La organizacién de documentos es un proceso archivistico que
consiste en el desarrollo de acciones orientadas a clasificar,
ordenar y signar {os documentos.

La clasificacion de los documentos en el Seguro Social de Salud -
ESSALUD se realiza respetando el principio de procedencia
administrativa y el principio de orden original; de tal forma que se
respete el origen de los documentos de sus respectivas unidades
organicas.

Asimismo, las funciones y actividades de las unidades orgénicas
dardn origen a las series documentales, las que se ordenan de
manera alfanumérica segun la Estructura Orgénica del Seguro
Social de Salud — ESSALUD.

En los archivos de gestién, las unidades de archivamiento se
ordenan de acuerdo al sisterna numérico.

Descripcién documental

La descripcién documental es un proceso archivistico que consiste
en identificar, analizar y determinar los caracteres externos e
internos de los documentos, con la finalidad de elaborar los
auxiliares o instrumentos descriptivos.

El inventario de documentos administrativos existente se va
actualizando constantemente; para tal efecto, se emplea el formato
de inventario que se ingresa a una base de datos, con lo cual se
busca describir adecuadamente las series y piezas documentales.

ASelecélén documental

La seleccion documental es un proceso archivistico que consiste en
identificar, analizar y evaluar las series-documentales custodiadas
en el Archivo Central para predeterminar sus periodos de retencion,
en base a los cuales se formulard el Programa de Control de
Documentos.

La Oficina de Administracion de la Informacién, a través del Archivo
Central, identificard, analizara y evaluara las series documentales
del Seguro Social de Salud — ESSALUD, teniendo en cuenta sus
valores administrativos, juridicos, econdmicos, cientificos,
histéricos, culturales e informativos, con la finalidad de determinar
los plazos de retencion y formular el Programa de Control de

FIEL DEL wRIGHNA
Esgggpu':\" Soda} e Qmlud

10 MA

--------

“~JOSE TERR CELIS
restER MRS

165



VI

> . VL

166

Documentos, el cual es un documento de gestién archivistica que
sirve para proponer la transferencia y/o eliminacién de documentos.

5.7.4. Conservacion de documentos

La Conservacién de documentos es un proceso archivistico que
consiste en mantener la integridad fisica del soporte y texto de los
documentos, mediante Ia implementacién de medidas de
preservacion y restauracion.

Con el fin de conservar la documentacién transferida al Archivo
Central, el personal asignado procederd al reemplazo de las
unidades de archivamiento e instalacién en su estanteria metalica
respectiva, con la finalidad de preservar y proteger los documentos.

Asimismo, se digitalizara los documentos de mayor importancia de
la Institucién, a través de microformas (valor legal) y digitalizacion
simple, a fin de evitar la excesiva manipulacion de Ila
documentacion.

Finalmente, se presentara propuestas para el mejoramiento de la
infraestructura del Archivo Central.

5.7.5. Servicio archivistico

El servicio archivistico consiste en poner a disposicion de los
usuarios la documentacion de cada Entidad con fines de
informacion.

En tal sentido, la Oficina de Administracion de la Informacion, a
través del Archivo Central, brinda los servicios de atencion de
requerimientos de documentos a pedido de los usuarios, mediante
el envio dé documentos digitalizados via correo electrénico,
Sistema de Tramite Documentario — SIAD, médulo Digitaliza,
fedateo y préstamo de documentos.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

Se detalla en fdr‘r'nato adjunto. (Ver Anexo 1)

PRESUPUESTO

El Archivo Central no cuenta con presupuesto asignado; sin embargo, la
mencionada érea depende jerarquica y funcionaimente de la Oficina de
Administracién de la Informacion de la Secretaria General.

Por o tanto, el Fondo Presupuestal asignado a la Secretaria General sera
invertido en Ia realizacion de las actividades operativas e iniciativas de gestién del
Archivo Central.

PIA FIEL DEL JRIGINA
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ANEXON*1

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE ESSALUD - 2013
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“Decenio de las Personas con Discapacidad en o! Pen?'
“Afio de (a Inversién para of Desarollc Rural y ls Seguridad Allmentaria”

uma, 01 ABR. 2013

CARTA CIRCULAR N°Ql} -SG-ESSALUD-2013 MUY URGENTE

GERENTES Y/O JEFES CENTRALES
Presente.-

Asunto: Lineamientos técnicos para la transferencla de documentos al Archivo
Central.

Referencla: Carta Circular N° 29-SG-ESSALUD-2012,
De mi consideracion:

Es grato dirigirme a ustedes para saludarlos cordialmente y manifestarles que la Secretaria
General se encuentra en un proceso de aprobacion del “Plan Anual de Trabajo del Organo
de Administracién de Archivos de! Seguro Social de Salud®, en el marco de Ia
Reorganizacion del Seguro Social de Salud, declarado mediante Decreto Supremo N° 016-
2012-TR, de fecha 12 de septiembre de 2012.

En ese sentido, en virtud a lo previsto en la Directiva N° 003-GG-ESSALUD-2004 - “Normas
del Sistema de Archivo Administrativo del Seguro Social de Salud”, aprobada mediante
Resolucion de Gerencia General N° 586-GG-ESSALUD-2004, de fecha 06 de septiembre de
2004, el procedimiento archivistico de transferencia de documentos desde las unidades
organicas (archivos de gestion y/o archivos periféricos) al Archivo Central de la Entidad para

“su conservacion y custodia en el presente ejercicio se realizard de acuerdo a los

lineamientos {écnicos establecidos en el presente documento.

Para tal efecto, se remite adjunto el Cronograma (Anexo 01) y el Instructivo (Anexo 02) para
la transferencia de los documentos, con la finalidad de descongestionar fos ambientes y
coadyuvar a la adecuada custodia y posterior recuperacién de la documentacién e
informacién, contribuyendo de este modo a la mejora en la gestion documental, en el marco

~ del Objetivo Estratégico 4 del Plan Estratégico Institucional 2012-2016.

Finalmente, de estimar necesaria alguna orientacién o coordinacién adicional, deberén
contactarse con la Dra. Heidi Cardenas Arce, Jefe de la Oficina de Administracion de la
Informacion, en el anexo 2143 o correo electrénico: heidi.cardenas@essalud.qob.pe.

A te,

NIT.:31-2012-110 .
C.c.: Oficina de Administracién de la iInformaclén,



ANEXO 0t

CRONOGRAMA

MES
_NAYD JOUC AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE DICIEMBRE
Presidencia . —

Gerencla Generst

Sacretarta Genarsé
Oficine e Defonsa Nacionsl

JUNIO

Oficina de Coordinacién Técalca

Cantral de Finarzas

* Cabe indicer que

unidudes orpénicas sellalzdas en el presents cuadro incluyen of Despacho y sus
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ANEXO 02

INSTRUCTIVO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION Y PERIFERICOS AL ARCHIVO CENTRAL DEL SEGURO
8OCIAL DE SALUD - EJERCICIO 2013

1. Cada unidad orgénica debe designar un responsable del archivo de gestion o
periférico que coordine ia transferencia de documentos con el especialista en
Archivo, para o cual deberén contactarse con la Dra. Heidi Cardenas Arce, Jefe de
fa Oficina de Administracién de la Informacién, en el anexo 2143 o correo

electrénico; heidi.cardenas@essalud.qob.pe.

2. El responsable del archivo de gestidn o periférico agruparéd su documentacion en
series documentales®, es decir, organizard sus documentos respetando el orden
con el que fueron producidos como resuftado de su proceso de tramitacion en
cumplimiento de sus funciones asignadas.

3. Es importante que cada serie documental tenga una denominacion especifica que
refleje la funcidon del area. Se recomienda no usar la denominacién de “varios”,
debido a que este término no indica nada preciso y dificulta su ubicacién cuando
se requiera.

4. De acuerdo al literal a) del numeral 8.1.1.1. del articulo 8° de la Directiva N° 003-
GG-ESSALUD-2004 - "Nomas del Sistema de Archivo Administrativo del Seguro
Social de Salud®, el Archivo Central recibira documentos mayores a dos (02) afios
una vez que estos hayan concluido su ciclo administrativo.

5. Para la transferencia de documentos, se elaborara el respectivo inventario
- conforme al Formato N° 2 denominado ‘Inventario de Transferencia de
Documentos®, que se encuentra anexada al cuerpo normativo institucional vigente.

6. Cada unidad organica, previo' informe favorable del especialista en Archivo
designado para tal efecto, realizara la transferencia de su documentacién a las
instalaciones del Archivo Central en el horario comprendido entre las 09:00 a 12:00
horas.

' Serle documentsl; Conjunio de documentos originados en atencién a las funciones y ac!h’ “- -= 4o cada unided
orgénica, las mismas que fisnen caracteristicas comunes, el mismo tpo documental o as: ... . = no7 consiguients,
son srchivadas, usados, transferidos o eiminados como unidad.
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RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVAN® 739 -PE-ESSALUD-2013
Lima, 27 de setiembre del 2013
VISTOS:

La Carta N° 2411 _SG-ESSALUD-2013, y ef Informe N° 03-EAPS-OAI-SG-ESSALUD-
2013 de la Oficina de Administracién de la Informacién de la Secretaria General;

CONSIDERANDO:

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

Que, de acuerdo al articulo 29° del Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado por Decreto
Supremo N° 008-92-JUS, los archivos integrantes del Sistema Nacional estan obligados a
cumplir las directivas, normas, disposiciones y lineamientos de politica dictados por el
Archivo General de la Nacién como Organo Rector del Sistema;

Que, conforme al acapite V. Normas Generales de la Directiva N° 004-86-AGN-DGAI
“Normas para la Formulaciéon del Programa de Control de Documentos para los Archivos
Administrativos del Sector Piblico Nacional”, aprobada por Resolucién Jefatural N° 173-86-
AGN-J, el Programa de Control de Documentos (PCD) es un documento de gestién
archivistica que establece las series documentales que produce o recibe una entidad pablica
como resultado de sus actividades precisando el nimero de ahos que deben conservarse y
los periodos de retencién en cada nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo General
de la Nacién o su eliminacion;

Que, segun el acdpite VI. Normas Especificas de la precitada Directiva, el Comité de
Evaluacion de Documentos (CED) designado por la més alta autoridad institucional es el
encargado de conducir e! proceso de formulacién del Programa de Control de Documentos;

Que, en virtud del acépite VIl. Disposiciones Transitorias de la Directiva N° 006-86-AGN-
DGAI “Normas para la eliminacién de documentos en los archivos administrativos del Sector
Publico Nacional®, aprobada por Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J, los organismos y
reparticiones publicas que no tengan aprobado su Programa de Control de Documentos
solicitaran al Archivo General de la Nacion la eliminacién de los documentos innecesarios
acompafando el informe con la opinién favorable del Comité de Evaluacion de Documentos;

Que, conforme a los literales j) y k) del articulo 16° del Reglamento de Aplicacién de
Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del Patrimonio Documental Archivistico
y Cultural de ta Nacién, aprobado por Resolucién Jefatural N® 076-2008-AGN/J, los Titulares
de las Entidades Publicas y/o funcionarios del mas alto nivel, responsables de la gestion
institucional; asi como también los funcionarios encargados del Organo de Administracion de
Archivos, entre otros, incurren en infracciones leves al incumplir con la conformacion del
Comité de Evaluacion de Documentos, y omitir la elaboracién del Programa de Control de -
Documentos; )
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RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 739 -PE-ESSALUD-2013

Que, con Resolucion de Gerencia General N° 586-GG-ESSALUD-2004 se aprobo la
Directiva N° 003-GG-ESSALUD-2004 “Nomas del Sistema de Archivo Administrativo del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), que tiene por objeto establecer normas que regulen el
Sistema de Archivo Administrativo Institucionat;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 474-PE-ESSALUD-2013 se aprobb el
Plan Anual de Trabajo de! Organo de Administracién de Archivos del Seguro Social de Salud-
ESSALUD correspondiente al 2013;

Que, el literal d) del articulo 4° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Secretaria
General, aprobado por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 286-PE-ESSALUD-2011,
establece que dicho organo tiene la funcién de formular, proponer e implementar las normas
y procedimientos de los Sistemas de Administracién Documentaria, Bibliotecario y de Archivo
de ESSALUD, evaluar su impacto y controlar su cumplimiento a nivel nhacional,

Que, con Informe de Vista, la Oficina de Administracion de la informacion de la Secretaria
General, manifiesta que en el marco del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion
de Archivos 2013, es necesaria la conformacion del Comité de Evaluacion de Documentos
para la formulacién y actualizacién del Programa de Control de Documentos de la Sede
Central de ESSALUD;

Que, en dicho contexto, resulta necesario constituir el Comité de Evaluacion de Documentos
de la Sede Central del Seguro Social de Salud (ESSALUD);

Que, en virtud del literal b) del articulo 8° de la Ley N° 27056, Ley de Creacion del Seguro
Social de Salud (ESSALUD), es competencia del Presidente Ejecutivo organizar, dirigir vy
supervisar el funcionamiento de la Institucion;

Estando a lo propuesto y en uso de las atribuciones conferidas;

SE RESUELVE:

1. CONFORMAR el Comité de Evaluacion de Documentos de la Sede Central del Seguro
Social de Salud (ESSALUD), el cual estara integrado por los siguientes miembros:

Un representante de ia Secretaria General, quien lo presidira.

El Jefe de la Oficina Central de Asesoria Juridica o su representante.

El Jefe de la unidad orgénica cuya documentacién sera evaluada, o su representante.
El Jefe de la Oficina de Administracion de la Informacién de fa Secretaria General, 0
su representante, en calidad de Secretario Técnico.

2. DISPONER que el Comité conformado por la presente Resoluciéon, se encargue de
formular, actualizar y conducir el Programa de Control de Documentos, y de realizar el
procedimiento técnico archivistico de eliminacion de documentos de la Sede Central del
Seguro Social de Salud (ESSALUD).

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

COPIA FIEL DEL ORIGINAL
&° Seguro Social de Salud

-------------

VIRGNIA BAFFIGO DE PINILLOS
FRESIDENTE EJECUTIVO
ESSALUD
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