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.  OBJETIVO

Establecer el procedimiento para brindar los servicios archivisticos en el Archivo Central de
Activos Mineros S.A.C. (en adelante AMSAC).

II. ALCANCE

El presente procedimiento es de obligatorio cumplimiento para el Asistente de Asistente de
Gestion Documental del Departamento de Administracién y Logistica.

Ill. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

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

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

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

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.

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

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

Politica de Gestion Documental de AMSAC.

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, derogandose su precedente Version 00, de fecha 23.dic.2013.

CONTENIDO

1. DEFINICIONES / CONSIDERACIONES

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

Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y adecuada conservacion 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.)

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

Documento Electrénico: Unidad béasica estructurada de informacién susceptible de ser
clasificada, transmitida, procesada o conservada utilizando medios electrénicos, sistemas
de informacion o similares.
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Repositorio: Area o espacio fisico especialmente equipado y adecuado para la custodia y
la conservacioén de los documentos archivisticos.

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

2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1.

2.2.

2.3.

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

Los documentos custodiados en el Archivo Central se encuentran a disposicion de los
usuarios internos de la empresa para consulta, préstamo o copia fisica o digital, previa
solicitud mediante correo electrénico al Asistente de Gestion Documental, con copia al
Jefe de Departamento de Administracion y Logistica.

Al recibir documentos en calidad de consulta o préstamo, el usuario solicitante se hace

responsable de la devolucién integra de los documentos solicitados dentro del plazo
requerido.
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3. PROCEDIMIENTO DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

Ejecutor Actividad
Personal del area | 1. Solicita el préstamo, consulta o copia de documentos del archivo central
usuaria mediante correo electrénico dirigido al Asistente de Gestion Documental, con
copia al Jefe de Departamento de Administracion y Logistica y al jefe de &rea.
Asistente de Gestion 2. Recepciona la solicitud de documentos en calidad de préstamo, consulta o
Documental copia enviada por el area usuaria.
3. Realiza la busqueda y la ubicacion del documento solicitado.
En caso no se encuentre el documento solicitado, lo comunica al personal
del usuario via correo electrénico. Fin del procedimiento.
4. Comunica al area usuaria que el documento ha sido encontrado en el Archivo
Central y remite el Formato de préstamo, consulta o copia de documentos
con los datos completados, via correo electrénico.
Personal del area 5. Firma el Formato de préstamo, consulta o copia de documentos y lo remite
usuaria mediante correo electrénico dirigido al Asistente de Gestion Documental, con
copia al Jefe de Departamento de Administracién y Logistica.
Asistente de Gestion 6. Revisa formato de préstamo del documento y/o la consulta e indica fecha y
Documental hora para la entrega del documento en el Archivo Central. Caso contrario,
solicita completar omisiones.
Personal del area 7. Completa las omisiones al formato y reenvia.
usuaria
Asistente de Gestion 8. Entrega los documentos solicitados al &rea usuaria de acuerdo a su
Documental necesidad:
a) se entrega el original en calidad de préstamo o consulta, o
b) se proporciona una copia fisica o digital. Fin del procedimiento.
Personal del area 9. En caso de préstamo o consulta, realiza la devolucidon de documentos dentro
usuario del plazo requerido.
Asistente de Gestion 10. Verifica la devolucién de documentos por el area usuaria dentro del plazo
Documental previsto y los recepciona.
11. Devuelve los documentos a su ubicacion de origen en el Archivo Central.
12. Registra la fecha de devolucion o atencién y su V° B° en el Formato de

préstamo, consulta o copia de documentos y lo archiva.
Fin del procedimiento.

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
Administracién de Archivos de AMSAC

e Conducir el proceso de Servicios Archivisticos, 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 los servicios archivisticos.

4.3. Asistente de Gestién Documental
e Ejecutar las actividades de los servicios archivisticos, cumpliendo los plazos y las
disposiciones previstas en la normativa legal aplicable y el presente procedimiento.
¢ Identificar oportunidades de actualizacién del procedimiento.
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4.4. Areausuaria

e Realizar una adecuada manipulacién de los documentos solicitados en calidad de

préstamo o consulta.

5. REGISTROS / ANEXOS

e Formato S6.2.P7.F1 Préstamo, consulta o copia de documentos.

Pagina 6 de 6




		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-12T09:38:37-0500
	wenceslao.colca:cs00cslo02:192.0.0.104:A8B13B860F8C:ReFirmaPDF1.6
	COLCA HIDALGO Wenceslao Elias FAU 20103030791 hard 97497096e212990ec26b31fee1a5ccc31009fc27
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-13T09:12:03-0500
	alicia.sosa:CDCS214:192.100.40.168:ACF1DF071B0D:ReFirmaPDF1.6
	SOSA ZAPATA Alicia Lourdes FAU 20103030791 hard 4e04cdd834dce19e844bb33ef383fba2a4c6d6fe
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-13T10:46:10-0500
	deymer.barturen:CL00CSPL02:192.0.0.180:A8B13B860F4F:ReFirmaPDF1.6
	BARTUREN HUAMAN Deymer Frank FAU 20103030791 hard 04963fc0aeac6596a3febdb0e4389ed678fa95af
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-13T15:01:29-0500
	julio.temple:CL00CS15:192.168.68.111:2C0DA7C39074:ReFirmaPDF1.6
	TEMPLE AGUILAR Julio Cesar FAU 20103030791 hard be599d56a883716f0d25f4ec33179f0d96920211
	Doy V° B°


		52654669726d6120504446312e36
	2023-12-14T15:42:02-0500
	miguel.tito:CLOOCSPL01:192.0.0.122:A8B13B860F66:ReFirmaPDF1.6-InBatch
	TITO ASCUE Miguel Armando FAU 20103030791 hard e8cd2aafed32860808c3387476fdd7da06b7ace3
	Doy V° B°




