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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N°040-2021-GG/ESLIMP
Callao, 02 de junio del 2021

EL GERENTE GENERAL DE LA EMPRESA DE SERVICIO DE LIMPIEZA MUNICIPAL
PUBLICA DEL CALLAO - ESLIMP CALLAO S.A.

VISTOS:

El Memorando N° 995-2021-GG/ESLIMP de fecha 14 de mayo de 2021, emitido por la
Gerencia General, el Informe N° 074-2021-EFTDYAC-GG/ESLIMP de fecha 25 de mayo de
2021. emitido por la Responsable del Equipo Funcional de Tramite Documentario y
Archivo Central, el Memorando N° 1119-2021-GG/ESLIMP de fecha 25 de mayo de 2021,
emitido por la Gerencia General, el Informe N° 115-2021-ESLIMP/GPPM de fecha 27 de
mayo de 2021, emitido por el Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién,
el Memorando N° 1181-2021-GG/ESLIMP de fecha 27 de mayo de 2021, emitido por la
erencia General y el Informe Legal N* 125-2021-ESLIMP/GAJ de fecha 28 de mayo de
2021 emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica, y;

Que, la Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Pablica del Callao - ESLIMP CALLAO
S.A., es una empresa gque tiene personeria juridica de derecho privado; y tiene como
competencias las funciones y atribuciones conforme lo sefala el Estatuto, la Ley de
Actividad Empresarial del Estado y su Reglamento, la Ley General de Sociedades, la Ley
Orgénica de Municipalidades y las demas que la Municipalidad Provincial del Callao
dicte;

<\
— %\ Que, la Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Publica del Callao - ESLIMP CALLAQ
"~ /] SA, fue creada mediante Acuerdo de Consejo N° 08-87/MPC de fecha 20 de noviembre

" de 1987 teniendo por objeto dedicarse a la recoleccion, transporte, disposicién final de
residuos solidos en la Provincia Constitucional del Callao. También brinda servicios

publicos de limpieza, asi como la preservacion del medio ambiente, y defensa ecolégica:

Que, el numeral 8 del articulo 1 del Titulo Preliminar del Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General establece que, las personas juridicas bajo el régimen privado que
prestan servicios publicos o ejercen funcion administrativa, en virtud de concesion,
delegacion o autorizacion del Estado, conforme a la normativa de la materia. Los
procedimientos que tramitan las personas juridicas mencionadas en el parrafo anterior
se rigen por lo dispuesto en la presente Ley, en lo que fuera aplicable de acuerdo a su
naturaleza privada;
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Que, la Directiva N° 001-2019-ESLIMP CALLAO SA “Lineamientos para la formulacion,
revision, aprobacion, modificacion y difusion de directivas de la Empresa de Servicios de
Limpieza Municipal Publica ESLIMP CALLAO SA”". en el numeral 6.3 indica que, las
directivas son propuestas por las unidades de organizacion de la Empresa de Servicios
de Limpieza Municipal Pablica ESLIMP Callao SA.. en el ambito de su competencia, por
iniciativa propia o por disposicion superior. Ademas, el contenido técnico de la directiva
propuesta referente a procesos especificos es responsabilidad de la unidad de
organizacion que formula la directiva;

ue. el prayecto de Directiva N° 006-2021/ESLIMP CALLAO S.A. denominado “Directiva
de Transferencia de Documentos de los Archivos de Gestion al Archivo Central de /a
Empresa de Servicios de Limpieza Municipal Publica del Callao S.A. - ESLIMP CALLAO
A cumple con las disposiciones establecidas en la “Directiva N° 001-2019-ESLIMP
CALLAO S.A. “Lineamientos para la formulacion, revision, aprobacion, modificacion y
difusion de directivas. de la Empresa De Servicios de Limpieza Municipal Publica”, cuyo
alcance es para todos los niveles que presenta el Sistema de Organizacion de Gestion y
Administracion Documentaria de la Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Publica
del Callao - ESLIMP CALLAO S.A. (Archivo central, archivos de gestion y/o secretaria de la

gerencia general, gerencia, jefaturas y equipos funcionales);

Que, mediante Informe N°074-2021-EFTDYAC-GG/ESUIMP, de fecha 25 de mayo del

2021, la responsable del Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central,

eleva el proyecto de Directiva denominado “Directiva de Transferencia de Documentos

<o de los Archivos de Gestion al Archivo Central de la Empresa de Servicios de Limpieza

‘ ' f’l“-; Municipal Publica del Callao S.A. - ESUMP CALLAO SA*; a fin de continuar con el tramite
P ©!| de aprobacion correspondiente.

&
o~

2T Que, a través del Informe N° 115-2021-ESLIMP/GPPM, de fecha 27 de mayo del 2021, la

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, luego de la evaluacion y
revision de la Directiva materia de analisis, en la cual opina que es favorable la
presentacion del proyecto de Directiva y que se siga con el tramite regular de
aprobacion correspondiente;

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica, mediante Informe N° 125-2021-ESLIMP/GAJ, de
fecha 28 de mayo del 2021, opina que el mencionado proyecto de Directiva N* 006-
2021/6SLIMP CALLAO S.A. denominado “Directiva de Transferencia de Documentos de
los Archivos de Gestidn al Archivo Central de la Empresa de Servicios de Limpieza
Municipal Pablica del Callao S.AA. - ESLIMP CALLAO SA”, se encuentra conforme al

marco legal vigente;

Que, el numeral 14 del articulo 24 del Reglamento de Organizacion y Funciones (en
adelante ROF) de la Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Pablica ESLIMP Callao
S.A., aprobado mediante Resolucién de Gerencia General N° 044-2020-ESLIMP/GG  de
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fecha 04 de diciembre de 2020 y modificado mediante Resolucion de Gerencia General
N° 035-2021-ESLIMP/GG del 18 de mayo de 2021, sefiala que entre las funciones de la
Gerencia General se encuentra la de aprobar normas internas de caracter administrativo
propuestas por las gerencias de la Empresa, formuladas con el asesoramiento de la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion v la Gerencia de Asesoria
Juridica;

Que, asimismo, el numeral 21 del articulo 21 del ROF de la Empresa de Servicio de
Limpieza Municipal Pablica ESLIMP Callao S.A., establece que la Gerencia General, tiene
como funcién emitir resoluciones de Gerencia General aprobando politicas. planes.
directivas, instructivos, lineamientos, procedimientos y materias relacionadas a la gestion
de la Empresa, asi como otras que indica la normatividad vigente, corresponde que el
Proyecto de Directiva sea aprobado mediante Resolucion de Gerencia General;

Con el visto bueno de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion; la
Gerencia de Asesoria Juridica y el Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo
Central y de conformidad con lo dispuesto en la Resolucion de Gerencia General N° 044-
2020-ESLIMP/GG de fecha 04 de diciembre de 2020 y modificado mediante Resolucion
de Gerencia General N° 035-2021-ESLIMP/GG del 18 de mayo de 2021;

SE RESUELVE:

. ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la Directiva N°006-2021/ESLIMP CALLAO SA

\ denominado “Directiva de Transferencia de Documentos de los Archivos de Gestidn al
Archivo Central de la Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Publica del Callao SA. -
ESLIMP CALLAO S.A*, que en Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - NOTIFICAR la presente Resolucidon a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, a fin de que se proceda a la difusion de la
Directiva aprobada a todas las dependencias y unidades Organicas de la Empresa de
Servicio de Limpieza Municipal Publica del Callao - ESLIMP Callao S.A., para su
conocimiento y cumplimiento que corresponda.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER, la publicacién de la Presente Resolucion en el Portal
de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional—dc la Empresa de Servicio de
Limpteza  Municipal Puh del ESUMP - Callao SA,
http://eslimp . pe/transpareng

¢ archivo



Ly W
= S DIRECTIVA N° 06 - 2021 / ESLIMP CALLAO S.A.
‘o_f ._o" “DIRECTIVA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
o AL ARCHIVO CENTRAL DE LA EMPRESA DE SERVICIO DE LIMPIEZA MUNICIPAL
EMPRESA DE SERVICIO DE PUBLICA ESLIMP CALLAO S.A.”
LIMPIEZA MUNICIPAL PUBLICA
ESLIMP CALLAO SA."
L | AR TN o s st s i dososisalhiaasrsts 2
Bhe | RO LR AIEY oo mmsivms i o Bk i b 2

EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL - ESLIMP n



9Ll,~

W R =
= oS DIRECTIVA N° 06 - 2021 / ESLIMP CALLAO S.A.
‘o:' s “DIRECTIVA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
- AL ARCHIVO CENTRAL DE LA EMPRESA DE SERVICIO DE LIMPIEZA MUNICIPAL
EMPRESA DE SERVICIO DE PUBLICA ESLIMP CALLAO S.A.”

LIMPIEZA MUNICIPAL PUBLICA
ESLIMP CALLAO SA”

DIRECTIVA N° 06-2021-ESLIMP CALLAO S.A.

“DIRECTIVA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE
GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE LA EMPRESA DE SERVICIO DE LIMPIEZA
MUNICIPAL PUBLICA ESLIMP CALLAO S.A.”

FORMULADO POR: EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHVO CENTRAL (EFTDAC)

FECHA: MAYO DEL 2021

.  OBJETIVO

Regular el procedimiento de transferencia de documentos archivisticos de las

unidades de organizacién y equipos funcionales hacia el Archivo Central de la
Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Publica ESLIMP Callao S.A.

FINALIDAD

El presente documento tiene por finalidad establecer procedimientos y/o

actividades que aseguren una transferencia uniforme del acervo documental, al
Archivo Central de la de la Empresa de Servicio de Limpieza Municipal Publica
ESLIMP Callao S.A (ESLIMP Callao), que contenga informacion util, garantizando
de esta manera la custodia y conservacion del patrimonio documental de la
empresa.

BASE LEGAL

> Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacién y su Reglamento Aprobado por Decreto
Supremo N° 022-75-ED.

» Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos y su Reglamento

aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

v

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, y su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.

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

EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL - ESLIMP n
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» Decreto Supremo N° 021-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27808, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, y su

Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 072-2003-PCM.

A 74

Decreto Supremo N 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de

la Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

» Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002
2019- AGN/DDPA “Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos
de las Entidades Publicas”.

» Resolucién Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-

2019- AGN/DDPA: “Lineamientos para la elaboracién de documentos de

gestion archivistica para las entidades del sector publico”.

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

2019- AGN/DDPA: “Norma para la Valorizacion Documental de la Entidad

Publica”.

LS
»

“'IV.  ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacién a todos los

organos, unidades organicas y equipos funcionales de ESLIMP Callao.

LnEeTU T

RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente directiva:

5.1. Los drganos, unidades organicas y equipos funcionales son responsables de

mantener sus Archivos de Gestion debidamente ordenados, foliados e
inventariados permanentemente. Asimismo, son responsables de efectuar la

transferencia de sus documentos en la fecha programada para tal fin.

5.2. El Equipo Funcional de Tramite Documentario y Archivo Central (EFTDAC) es
responsable de conducir el proceso de transferencia de documentos en la
empresa, asi como de supervisar el cumplimiento de lo dispuesto en la
presente directiva. Asumiendo la responsabilidad de la custodia,

administracién y servicio de la documentacion recibida.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1. E|l Archivo Central en adelante AC, a través del EFTDAC conduce la
transferencia de documentos archivisticos desde la entrega hasta la recepcion

final, realiza el asesoramiento técnico al personal encargado del Archivo de

EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL - ESLIMP B
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Gestion (AG) de ESLIMP Callao y dispone del registro correspondiente de la
descripcion de las series recibidas.

6.2. La unidad de organizacién (en adelante UQ) o equipo funcional (en adelante
EF) identifica las series documentales a transferir de acuerdo al Cronograma
Anual de Transferencia, asimismo de acuerdo a su ciclo vital y periodos de
retencion consignados en el Programa de Control de Documentos
Archivisticos (en adelante PCDA).

6.3. La UO/EF designa a su representante para coordinar la transferencia con el
AC a través de la EFTDAC.

. EI AC a través de la EFTDAC elabora un Cronograma Anual de Transferencia
aprobado por la Alta Direccién de la entidad; para su elaboracién coordina con

la UO/EF y es el encargado de supervisar su cumplimiento en la entidad.

I. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. De la Transferencia de Documentos Archivisticos

7.1.1.El EFTDACC con periodicidad anual, elaborara y comunicara el
cronograma de transferencia de documentos a todas las UO/EF.

7.1.2.El proceso de transferencia se efectuara respetando las fechas
establecidas en el Cronograma Anual de Transferencia, en caso que
alguna UO/EF no pudiese cumplir con la fecha programada, bajo razédn
justificada, podra solicitarse por Unica vez a la EFTDAC modificar la fecha
de transferencia.

7.1.3.El periodo de retencion minima de los documentos en los archivos de

NI gestién sera de 3 aflos o los periodos de retencién en cada nivel de
archivo de acuerdo al PCDA y corresponde a los responsables de los

mismos mantener organizada su documentacién de acuerdo a los
procesos técnicos archivisticos.
7.1.4.Para transferir documentos solo se usaran cajas archiveras como

unidades de instalacién, cuyas medidas seran de 30 Cm. de alto, 35.7

Cm. de ancho y 41 Cm. de largo (ver Anexo N° 02), los cuales deberan

ser adquiridos por las UO/EF de acuerdo a sus necesidades.

EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL - ESLIMP
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7.2. De los Documentos Archivisticos a Transferir

7.2.1.80lo podran ser transferidos documentos que hayan culminado su tramite
administrativo en la entidad, asimismo que hayan cumplide con su
periodo de retencién minima sefialado en el numeral 7.1.3.

7.2.2.S0lo se permitira la transferencia de documentos originales producidos o
recibidos por la entidad en el ejercicio de sus funciones; Se excluyen las
publicaciones (revistas, periédicos, normas legales, recortes), borradores,
documentos personales, hojas de vida, agendas, etc. siempre y cuando
los mismos no formen parte de los antecedentes de un expediente
administrativo, respetando el principio de integridad y al articulo 161 del
TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

7.2.3.Los documentos no archivisticos, sefialados anteriormente, excluidos del

proceso de transferencia seran responsabilidad de cada oficina para su

disposicion final.

7.2.4.Los documentos a ser transferidos, deben estar organizados, foliados (de
atras para adelante) conforme a la normatividad vigente y descritos
conformando series documentales, asimismo deben ser retirados de los
archivadores de palanca y estar libres de clips, cintas adhesivas u otro

elemento que afecte su conservacion.

ElL AR
QQ:/ 7.3. Del Procedimiento de Transferencia de Documentos Archivisticos

7.3.1.El proceso de transferencia comienza con la preparacién de los
documentos en la UO/EF, para ello se debera realizar lo siguiente:
7.3.1.1.Clasificar los documentos por series documentales (segun el
cuadro de clasificacion de fondos).

7.3.1.2. Prepararlos en tomos o files segun la serie documental identificada

y numerados en forma correlativa; cada tomo o file debe tener 300
folios aprox., llevaran una tapa como caratula y contratapa. La
caratula debe contener el logo de ESLIMP Callao, cédigo, unidad
organica, serie documental, descripcién documental, N° correlativo,

fechas extremas, N° de caja, N° paquete, y observaciones de

acuerdo al modelo establecido por el AC (Ver anexo N° 03).
7.3.1.3.En el caso de transferir anillados, la numeracién debe seguir el

orden correlativo de los tomos.

EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL - ESLIMP
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7.3.1.4.Una vez ordenado se procede a ubicar la documentacion a
transferir en las cajas Archiveras siguiendo el orden de la
numeracion. Las cajas deberan estar rotuladas o etiquetadas segun

el modelo establecido por el AC (Ver anexo N° 04).

7.3.2.Los documentos a transferir deberan estar registrados en el Inventario de
Transferencia segin modelo establecido por el AC de ESLIMP Callao
(Ver anexo N° 05).

733 En el caso de transferir resoluciones originales, y correspondencia
(oficios, cartas, memorandos, memorandos multiples, informes, etc.)
estas deberan estar adjuntas a la base de datos (inventario registro de

documento generado por el érgano, unidad organica © subunidad

organica y sus respectivos documentos escaneados en version PDF.

7.3.4. Preparada e inventariada la documentacion, el responsable del Archivo
de Gestién enviara el inventario de transferencia correspondiente en
formato Excel al correo: eftdac@eslimp.pe.

7.3.5.El EFTDAC programara visitas a los Archivos de Gestion, en las que se

realizara induccion especializada en el manejo y gestion de archivos con

& la finalidad de que realicen una optima transferencia documental.
\)@{‘_ 73.6.De acuerdo al cronograma anual de Transferencia de documentos

¥

archivisticos, la fecha de transferencia documental asignada a los

érganos, unidades organicas y equipos funcionales se les informara con
un Memorando Mltiple generado por la EFTDAC, razén por el cual en
respuesta a ello deberan presentar los siguientes:

7 36.1.Documento con el asunto de transferencia de documentos

archivisticos con sustento debidamente foliado.

7 3.6.2 Inventario de transferencia de documentos archivisticos original con
los vistos correspondientes.

7.3.6.3.Un CD no regrabable contenida del Inventario de transferencia de
documentos archivisticos en formato Excel.

7 3.6.4.Un CD no regrabable contenida de lo indicado en el numeral.

7.3.6.5. Una copia simple de los numerales que antecedes para su revision
respectiva.
Una vez recibido se podra hacer el traslado fisico de las cajas archiveras

hacia el Archivo Central.

M
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7.3.7.El Archivo Central verificara que el contenido de las cajas coincida con el
inventario de transferencia; en caso no corresponda, la documentacion
sera devuelta para las correcciones correspondientes, por lo cual la
nueva fecha de entrega sera reprogramada por el Archivo Central.

7.3.8.El proceso de transferencia concluye con la devolucién del cargo del
inventario de transferencia verificado y aceptado por el Archivo Central.

7.3.9.Las cajas conteniendo los documentos transferidos seran ubicadas en los
estantes de metal para su conservacion adecuada. Una vez que los
documentos hayan sido entregados fisicamente al EFTDAC como
encargado de la administracién del AC, estos pasaran a formar parte de
sus fondos; por tanto, a partir de ese momento, cualquier UO/EF que
requiera documentos debera solicitarlos mediante ticket (HELPDESK),

documento, o correo electrénico, indicando el motivo de la consulta.

VIll.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA: ElI EFTDAC atendera y resolvera situaciones no previstas por la
presente Directiva que dificulten el normal desarrollo de las actividades de
transferencia de documentos hacia el Archivo Central de acuerdo a la

normatividad que regula la materia archivistica.

ANEXOS

Anexo N° 01; Glosario de Términos.

Y

v

Anexo N° 02: Medidas de la caja Archivera.
» Anexo N° 03: Formato de Caratula.
» Anexo N° 04: Formato de rétulo o etigqueta.

» Anexo N° 05: Formato del Inventario de Transferencia.

EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL - ESLIMP
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Anexo N° 01: Glosario de Términos

— ARCHIVO DE GESTION: También llamado archivo de oficina o archivo secretarial
es responsable de la organizacion, conservacion y uso del documento archivistico
y de transferir la fraccion de serie correspondiente al Archivo Central.

- ARCHIVO CENTRAL(A CARGO DEL EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL - EFTDAC): 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 los
documentos provenientes de los archivos de gestibn e intervenir en su
transferencia y eliminacion.

— ASESORAMIENTO TECNICO: Accién de coordinacion y orientacion metodolégica

que se brinda a los servidores encargados de la transferencia en las unidades de

organizacién y equipos funcionales para integrar las tareas bajo un parametro y
pauta comun, con el objetivo de concluir satisfactoriamente con lo programado.
TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS: Procedimiento
archivistico que consiste en el traspaso de |a fraccién de serie documental remitida
desde el Archivo de Gestion al Archivo Central para su custodia, al vencimiento de
su periodo de retencion establecido en el PCDA o de acuerdo al Cronograma
Anual de Transferencia de documentos aprobado por la ESLIMP Callao.
CRONOGRAMA ANUAL DE TRANSFERENCIA: Calendario de trabajo que indica
la fecha en la que se debe transferir los documentos que han cumplido su funcién
administrativa al Archivo Central de ESLIMP Callao.

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA: Instrumento archivistico, donde se registra
el contenido de la documentaciéon que sera enviada al Archivo Central de ESLIMP

Callao.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: 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.

DOCUMENTO ARCHIVISTICO: Es aquel que contiene una informacién de
cualquier fecha, forma y soporte, producido o recibido por persona natural o
juridica, institucion publica o privada en el ejercicio de su actividad y cualquier otro
que se genere como resultado del avance tecnoldgico (Ejm. material impreso,

manuscrito, mecanografiado, grafico fotografico, sonoro, filmico y audiovisual).
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~ ROTULACION: Accion de colocar una signatura que identifique las unidades de
Instalacion (fondo, cdédigo, unidad organica, Serie documental, descripcidn),
numero de la unidad de conservacion (caja, paquete, legajo, etc.) y fechas

extremas.

— DESCRIPCION DOCUMENTAL: Es la fraccién de serie, corresponde a un
segmento de la serie documental o tipo documental dividido por fechas (afios),
numeracion o letras del alfabeto, que resulta de los periodos de retencion
establecidos en el Programa de Control de Documentos Archivistico (PCDA). Para
la transferencia, la descripcion documental o las fracciones de serie estan
ubicadas en sus respectivas unidades de archivamiento.

— SERIE DOCUMENTAL: Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas

comunes, el mismo tipo documental (informes, memorandos, libros de

contabilidad, etc.) o el mismo asunto por consiguiente, son archivados, usados y
pueden ser transferidos, conservados o eliminados como unidad.

TIPO DOCUMENTAL: Es el aspecto (formato) que adopta un documento en
cumplimiento de sus funciones. Ejemplo la carta tiene su propia estructura la cual
difiere radicalmente de otro tipo como es el informe y este a su vez es diferente a
un oficio.

UNIDADES DE ORGANIZACION: Conjunto de unidades agrupadas por nivel
organizacional al interior de una entidad:

Unidad de organizacién Nivel organizacional
Organo Primer y Segundo nivel
Unidad Organica Tercer nivel

— UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO O CONSERVACION: Corresponde al material
adecuado en el que se ubican los documentos para su archivo y conservacion,

como cajas, archivadores, paquetes, etc.

— CODIGO: Atributo literal y/o numérico que se da a un documento o agrupacién
documental.

— CONSULTA: Servicio archivistico que consiste en brindar al usuario informacién
sobre los documentos que se conservan en un archivo.

— PROCEDIMIENTO: Secuencia de acciones concadenadas entre si, que

ordenadas en forma légica permite cumplir con un objetivo predeterminado.
— USUARIO: Persona que se sirve de los documentos del archivo Central o archivo

de gestion.
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— CAJA ARCHIVERA: Unidad de instalacién, generalmente en formato normalizado,
realizada en cartén que permite la adecuada conservacion de los documentos.

— CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Responsabilidad juridica que implica el control y
la adecuada conservacion del acervo documental por parte de un archivo.

— CUADRO DE CLASIFICACION DE FONDOS: instrumento de consulta en el cual
se registrar las series documentales de cada area. Es el documento de gestion
archivistica que refleja la organizacion del fondo documental y aporta datos

esenciales de su estructura, el mismo que permitira la elaboracion del PCD.
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Anexo N° 02: Medida de la Caja Archivera

TAPA

—
EQUIPO FUNCIONAL DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y ARCHIVO CENTRAL - ESLIMP




L-l'*-‘

e

S @
< "0

fLn

1 \&e

EMPRESA DE SERVICIO DE
LIMPIEZA MUNICIPAL PUBLICA
ESLIMP CALLAD SA"

DIRECTIVA N° 06 - 2021 / ESLIMP CALLAO S.A.

“DIRECTIVA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE LOS ARCHIVOS DE GESTION
AL ARCHIVO CENTRAL DE LA EMPRESA DE SERVICIO DE LIMPIEZA MUNICIPAL

PUBLICA ESLIMP CALLAO S.A.”

Anexo N° 03: Formato de Caratula

~
EMPRESA DE SERVICIO DE
LIMPIEZA MUNICIPAL P(BLICA
ESLINP CALLAO SA."

N° DE CAJA

— >
————

—> OBSERVACIONES:

N° DE PAQUETE
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INSTRUCCIONES (llenado del Anexo N°03)

Colocar el logo de ESLIMP Callao.

Registrar el codigo de la Serie Documental de acuerdo al cuadro de
Clasificacion de Fondos.

Registrar el nombre de la UO/EF que transferira los documentos
archivisticos.

Registrar la serie documental a la cual corresponde el paquete.

Registrar el nombre de la sub serie documental (o tipo documental) de ser
el caso.

Registrar la numeracion correlativa de la serie documental contenida, desde
el nimero que inicia hasta el nUmero que termina en el paquete o file (Ejm.:
del N° 001 al N° 100).

Registrar la foliacion de abajo hacia arriba o en orden cronolégico.

Registrar la fecha de inicio y fin que contiene el paquete o file a transferir
(del dd/mm/aaaa al dd/mm/aaaa).

Registrar el nimero de caja a la cual corresponde el paquete o file a

transferir.

. Registrar el nimero de paquete o file a transferir, éste debe ser Unico y

correlativo en la transferencia correspondiente.

. En observaciones se debe registrar si existe algun numero faltante de la

serie documental o sub serie documental, asimismo si existe alguna

enmendadura, o dafios en algun documento perteneciente al paquete o file.
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Anexo N° 04: Formato de Roétulo o Etiqueta

GO

v

UNIDAD DE CONSERVACION:

i
= S
-— gl -~
> = 7
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o0
°
EMPRESA DE SERVICIO DE LIMPIEZA N DE
MUMCIPAL PUBLICA ESLIMP CALLAD BA”

CcODIGO:

UNIDAD DE ORGANIZACION/EF:

SERIE DOCUMENTAL:

DESCRIPCION DOCUMENTAL.

FECHAS EXTREMAS:
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INSTRUCCIONES (llenado del Anexo N°04)

Colocar el logo de ESLIMP Callao.

Registrar el numero de caja y el total de numero de cajas a transferir.
Registrar el cédigo de la Serie Documental.

Registrar el nombre de la Unidad de Organizacion.

Registrar el nombre de |la serie documental

Registrar el nombre de la sub serie documental (o tipo documental).
Registrar la fecha de inicio y fin que contienen los archivos de la caja a
transferir (del dd/mm/aaaa al dd/mm/aaaa).
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INSTRUCCIONES (llenado del Anexo N°05)
1. Colocar el logo de ESLIMP Callao.
2. Registrar el nombre de la Unidad de Organizacion/Equipo Funcional.
3. Registrar el codigo a la cual pertenecen las series documentales.
4. Registrar el documento con el cual remiten el inventario de transferencia de

documentos archivisticos del Archivo de Gestion al Archivo Central de
ESLIMP Callao.
5. Indicar el afio mas antiguo y el afio reciente al cual pertenecen los archivos
transferidos.
Registrar el nimero de caja a transferir, éstos deben ser correlativos.
Registrar el numero de paquete a transferir, éstos deben ser correlativos,

no se deben repetir.

Registrar el nombre de la serie documental o sub serie documental, y la

numeracién correlativa del primero y el Ultimo de la informacién que

g} ‘:"4«__) contiene el paquete.
£ \/ 9. Indicar la fecha extremas desde la mas antigua a fecha mas reciente de la
\&// documentacién que contiene el paquete (del dd/mm/aaaa al dd/mm/aaaa)

10. Se debe colocar la foliacion correspondiente del paquete.
11. La ubicacién topografica sera llenada por el Técnico del Archivo Central.
4-(,( \ 12. Anotar las observaciones o informacion complementaria necesaria para la

-\JP C
&,

;\) mejor comprensién de los documentos a transferir.

4 13. Indicar el lugar y fecha de la entrega de los documentos a transferir.

14. Firma y sello del/la servidor (a) que realiza la entrega de los documentos a
transferir.

15. Indicar el lugar y fecha de la recepcion de los documentos transferidos.

16. Firma y sello del/la servidor (a) que recibe los documentos transferidos.

(*) Las paginas deben numerarse consecutivamente, indicado el nimero “‘uno” que es
seguido de la preposicion “de” y numero total de paginas del inventario de
transferencia.
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