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OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la organizaciéon de documentos en los Archivos de Gestién
de Activos Mineros S.A.C. (en adelante AMSAC).

ALCANCE

El presente procedimiento es de obligatorio cumplimiento para los Responsables del Archivo
de Gestion de los érganos y unidades organicas de AMSAC y el Asistente de Gestion
Documental.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos, sus maodificatorias, normas
complementarias y reglamentarias.

e Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, sus modificatorias,
normas complementarias y reglamentarias.

o Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacion, sus modificatorias,
normas complementarias y reglamentarias.

e Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacién, normas complementarias y reglamentarias.

e Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

¢ Directiva Corporativa de Gestion Empresarial de FONAFE Capitulo IX item 9.2 Modelo de
Gestion Documental.

e Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGD, que aprueba el
Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

e Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 010-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Organizacién de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica”.

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

e Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba el “Reglamento de Infracciones y
Aplicacién de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos”.

¢ Politica de Gestién Documental de AMSAC.

e Directiva S6.2.DR1 Directiva del Sistema Institucional de Archivos.

VIGENCIA

Este documento entrard en vigencia a partir del primer dia h&bil después de la fecha de
aprobacion, derogandose su precedente Version 00, de fecha 23.dic.2013.

CONTENIDO

1. DEFINICIONES / CONSIDERACIONES

e Archivo: Es el conjunto ordenado de documentos producidos por personas naturales o
juridicas, publicas o privadas, en ejercicio de sus funciones y actividades.

e Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y adecuada conservacién de los
documentos de un archivo. Debe tenerse en cuenta que la custodia implica una tenencia
fisica, la cual requiere no solo la disposicién sino la tenencia las condiciones fisicas y
logisticas para ello. (espacio, estanteria, unidades de archivamiento, etc.)

e Documento archivistico: Es aquel que contiene una informacion de cualquier fecha, forma
y soporte, producido o recibido por los Organos y Unidades Orgénicas, en el ejercicio de
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sus funciones y/o actividades y, cualquier otro que se genere como resultado del avance
tecnolégico.

Documento Electrénico: Unidad basica estructurada de informacion susceptible de ser
clasificada, transmitida, procesada o conservada utilizando medios electrénicos, sistemas
de informacion o similares.

Descripcién Documental: Proceso técnico archivistico que consiste en identificar, analizar
y determinar los caracteres externos e internos de los documentos, estas caracteristicas
se plasman en instrumentos descriptivos.

Foliacién: Accion administrativa u operacion, que consiste en numerar o enumerar
correlativamente cada una de las hojas, de todo documento archivistico o unidad
documental recibida y/o generada por los Organos y Unidades Orgénicas; dicha accién se
realiza de acuerdo con el orden cronoldgico y/o numérico de la documentacioén recibida y/o
generada en forma ascendente.

Fondo Documental: Conjunto de documentos o de series generadas por cada uno de los
Organos y Unidades Organicas que conforman la estructura del AMSAC, en el gjercicio de
sus competencias.

Fondo: Corresponde a todos los documentos producidos y recibidos por la entidad en el
ejercicio de sus funciones.

Informacién: Conjunto de datos organizados acerca de algin suceso, hecho o fenémeno,
gue en su contexto tiene un significado determinado, cuyo fin es reducir la incertidumbre o
incrementar el conocimiento. Comunicacién o adquisicion de conocimientos que permiten
ampliar o precisar los que se poseen sobre una materia determinada.

Repositorio: Area o espacio fisico especialmente equipado y adecuado para la custodia y
la conservacion de los documentos archivisticos.

Repositorio Archivistico Digital: Lugar donde se almacenan y administran datos vy
documentos electrénicos y sus metadatos.

Seccién: Conjunto de documentos relacionados entre si, que corresponden a los Organos
y Unidades Orgénicas de la entidad que la origina.

Serie Documental: Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes, el mismo
tipo documental o el mismo asunto y que por consiguiente son archivados, usados y pueden
ser transferidos, conservados o eliminados como unidad.

Tipo Documental: es la disposicion, estructura o distribucion de los elementos en un
documento.

2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1.

2.2.

2.3.

El Jefe del Departamento de Administraciéon y Logistica, como duefio del proceso de
Gestion Documental, es responsable de que el proceso de organizacién de documentos
se efectie cumpliendo los plazos y las disposiciones previstas en la normativa legal
aplicable y el presente procedimiento.

Los Gerentes y Jefes, titulares de los érganos y unidades organicas de AMSAC, deben
designar a un Responsable del Archivo de Gestién, quien sera el encargado de
implementar las actividades referidas a la administracion, organizacién, conservacion y
custodia del Archivo de Gestidn a su cargo; estas designaciones deben ser comunicadas
al Departamento de Administracién y Logistica.

El Departamento de Administracion y Logistica, como Organo de Administracion de
Archivos de AMSAC, brinda asistencia técnica a los Responsables de los Archivos de
gestion para el desarrollo de las actividades de organizacion de documentos en su érgano
0 unidad organica.
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3. PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

Ejecutor

Actividad

Responsable del
Archivo de Gestién

Realiza un analisis previo de la estructura organica, funciones, procesos,
procedimientos y produccidon documental del érgano o unidad organica,
segun los siguientes aspectos:

v Organo o unidad orgénica productora

v' Secciones

v/ Series documentales

v Tipos documentales

Responsable del
Archivo de Gestion

Establece las categorias y grupos que reflejen la estructura organica,
funciones, procesos, procedimientos y produccion documental, en las series
documentales identificadas en el S6.2.P1.C1 Cuadro de Clasificacion de
Fondo Documental.

Responsable del
Archivo de Gestién

Agrupa los elementos de cada agrupacion documental, mediante el sistema
mas conveniente, los cuales pueden ser: numérico, cronolégico y/o
alfabética.

Responsable del
Archivo de Gestién

Establece cédigos para identificar las secciones y series documentales de la
entidad, los mismos que obran en el S6.2.P1.C1 Cuadro de Clasificacion del
Fondo Documental.

Responsable del
Archivo de Gestién

Realiza la foliacion y agrupacién de los documentos recibidos y emitidos en
series documentales, segln lo establecido en el Instructivo S6.2.IN1
Foliacién de documentos archivisticos.

En el caso de los documentos electrénicos, asegura que el formato de los
archivos garantice la seguridad e inalterabilidad de las paginas; para ello, se
puede apoyar en el software de gestibn documental que se establezca para
tal fin.

Responsable del
Archivo de Gestién

Agrupa los documentos segun las series documentales en archivadores de
palanca durante su vigencia, segun lo establecido en el Instructivo S6.2.IN1
Foliacién de documentos archivisticos.

Responsable del
Archivo de Gestién

Rotula las unidades de archivamiento utilizando las etiquetas de paquete,
segun sea el caso.

Responsable del
Archivo de Gestion

Previo a instalar los documentos en su unidad de archivamiento, elabora el
Inventario de Registro, en el cual se detallan los principales datos desde el
ingreso del documento hasta su ubicacion final en el archivo que permitira su
adecuada ubicacion.

4. ALCANCES FUNCIONALES

4.1. Gerente de Administracion y Finanzas
e Aprobar el presente procedimiento.

4.2. Jefe del Departamento de Administracion y Logistica, en su calidad de Organo de

Administracion de Archivos de AMSAC

e Conducir el proceso de Organizacion de Archivos, cumpliendo los plazos y las
disposiciones previstas en la normativa legal aplicable y el presente procedimiento.
Velar por el cumplimiento del presente procedimiento.
Velar porque el procedimiento se mantenga vigente, siendo responsable de realizar
revisiones y actualizaciones periodicas, asi como de la difusiéon y conocimiento del
mismo por parte del equipo de trabajo y areas vinculadas.

e Supervisar las actividades de organizacion de documentos.

4.3. Gerentes y Jefes, en su calidad de Titulares de los Organos y Unidades Orgéanicas

de AMSAC

e Realizar las actividades de organizacion de documentos, asi como su transferencia,
desde los Archivos de Gestion al Archivo Central, conforme a la normativa vigente.
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e Brindar las facilidades necesarias al personal del Archivo Central para que efectlie
las visitas técnicas de asesoramiento y supervision a los Archivos de Gestién a su
cargo.

4.4. Responsable del Archivo de gestion
¢ Realizar las actividades de organizacion de documentos en su 6rgano o unidad
organica.

4.5. Asistente de Gestién Documental
e Brindar asistencia técnica a los Responsables del Archivo de gestién para el
desarrollo de las actividades de organizacién de documentos en su érgano o unidad
organica.
e Identificar oportunidades de actualizacién del procedimiento.

5. REGISTROS / ANEXOS

e Cuadro S6.2.P1.C1 Cuadro de Clasificacién de Fondo Documental.
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