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.  OBJETIVO

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

II. ALCANCE

El presente procedimiento es de obligatorio cumplimiento para el Departamento de
Administracion y Logistica de AMSAC.

Ill. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

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

e 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.

e Directiva Corporativa de Gestién 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°213-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N°11-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Descripcion Archivistica 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 Gestiébn Documental de AMSAC.

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

IV. VIGENCIA

Este documento entrard en vigencia a partir del primer dia habil después de la fecha de
aprobacion.

V. CONTENIDO

1. DEFINICIONES / CONSIDERACIONES

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

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

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

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

e Informacidén: Conjunto de datos organizados acerca de algun suceso, hecho o fendmeno,
gue en su contexto tiene un significado determinado, cuyo fin es reducir la incertidumbre o

Pagina 3 de 5




j Cadigo: S6.2.P2
DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

- Version: 00
Procedimiento

Fecha: 11/12/2023

Devolvemos vida al planeta

incrementar el conocimiento. Comunicacién o adquisicién de conocimientos que permiten
ampliar o precisar los que se poseen sobre una materia determinada.

e Seccion: Conjunto de documentos relacionados entre si, que corresponden a los Organos
y Unidades Organicas de la entidad que la origina.

e 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.

e Sistema de Archivos: Conjunto de normas, unidades de organizacion, procedimientos y
metodologia para la direccién, seguimiento, coordinacién e inspeccion de las actividades
archivisticas (conservacion, tratamiento, servicio y difusiéon del Patrimonio Documental
Archivistico) de la Entidad Publica.

2. DISPOSICIONES GENERALES

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

2.2. El Asistente de Gestion Documental emplea instrumentos de descripcién archivistica con
la finalidad de registrar y brindar informacién para el acceso, recuperacion y control del
documento archivistico o agrupacién documental (fondo, seccién y serie) al que pertenece.

2.3. Los elementos de descripcion archivistica, contenidos en dichos instrumentos, son como
minimo los siguientes:
- Signatura (codigo de referencia)
- Nombre o titulo de la unidad de descripcion.
- Lugar y fecha.
- Nivel de descripcion: Fondo, seccion, serie y unidad documental.
- Volumen y soporte

2.4. La elaboraciéon de cada instrumento de descripcion archivistica debe considerar los
elementos de descripcion normalizados en el Programa de Descripcion Archivistica.

2.5. Son instrumentos de descripcion archivistica:

- LaGuia: Se utiliza para conocer de forma amplia y panoramica el contexto y contenido
del Archivo para su acceso (fecha, horario de atencién, direccién, teléfono, correo
electronico y condiciones de acceso, entre otros). Se incluye informacion
correspondiente al fondo y secciones y las principales series documentales. Su unidad
de descripcion es el Fondo.

- El Inventario: Es el instrumento basico e imprescindible, sus unidades de descripcion
son seccién y serie documental. Con el inventario se identifican documentos no
ubicados o faltantes, el estado de conservacion, el orden o secuencia, ubicacion
topogréafica, los metros lineales y las fechas extremas de cada serie documental. Se
utiliza para verificar la existencia de documentos del Archivo Central. Se recomienda
gue el periodo minimo para la verificacién, elaborando un inventario, sea anual.

- El Catalogo: Se utiliza para la descripcion del documento o pieza documental (sea
simple o compuesta) correspondiente a la serie, seccién y fondo que pertenece. Su
unidad de descripcién es pieza documental. Los catalogos tienen informacién analitica
del documento o pieza documental de acuerdo su necesidad, por lo que su descripcion
es detallada. Se pueden elaborar el catalogo en razén a materias, temas o0 asuntos
extrayendo informacion de series y secciones distintas.
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3. PROCEDIMIENTO DE DESCRIPCION DE DOCUMENTOS

Ejecutor Actividad
Asistente de Gestion Elabora el Programa de Descripcién Archivistica de la entidad.
Documental
Jefe de Administracion Revisa y valida el Programa de Descripcién Archivistica de la entidad.
y Logistica
Asistente de Gestion Elabora un informe detallado del estado situacional de los documentos
Documental del Archivo Central de la entidad.

Detalla los elementos de descripcién aprobados por el Archivo Central
para la elaboracién de los instrumentos de descripcién archivistica.

Formula los instrumentos de descripcion archivistica definidos por el
Archivo Central.

Jefe de Administracion

Revisa y valida los instrumentos de descripcion archivistica.

y Logistica
Asistente de Gestion Actualiza periddicamente los instrumentos de descripcion archivistica
Documental e informa al Jefe de Administracion y Logistica.

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 Descripcion de Documentos, cumpliendo los plazos y las
disposiciones previstas en la normativa legal aplicable y el presente procedimiento.

e Velar por el cumplimiento del presente procedimiento.

e Velar porque el procedimiento se mantenga vigente, siendo responsable de realizar
revisiones y actualizaciones periddicas, asi como de la difusién y conocimiento del
mismo por parte del equipo de trabajo y areas vinculadas.

e Supervisar las actividades de descripcion de documentos.

4.3. Asistente de Gestién Documental
e Elaborar e implementar el Programa de Descripcion Archivistica (PDA), bajo la
supervision del Jefe del Departamento de Administracion y Logistica.

5. REGISTROS / ANEXOS

e Programa de Descripcion Archivistica (PDA)
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