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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el funcionamiento del Sistema Institucional de Gestion
de Archivos de Activos Mineros S.A.C. (en adelante AMSAC), que permitan asegurar la
implementaciéon y cumplimiento del marco normativo de la gestién archivistica y
documental, de acuerdo con lo dispuesto por el Archivo General de la Nacion.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de obligatorio cumplimiento
por el personal de los Organos y Unidades Organicas AMSAC.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos y su reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS.

o Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y su reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 052-2008-PCM.

e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 007-2024-JUS.

e Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Naciéon y su reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 011-2006-ED.

o Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad publica, defensa, conservaciéon e
incremento del Patrimonio Documental y su reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 022-75-ED.

o Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital y su
reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 029-2021-PCM.

o Decreto Legislativo N° 827, que amplian los alcances del Decreto Legislativo N°
681 a las Entidades Publicas a fin de Modernizar el Sistema de Archivos Oficiales.

e Decreto Legislativo N° 681, que regula el uso de tecnologias avanzadas en materia
de archivo de documentos e informacion, y su reglamento aprobado mediante
Decreto Supremo N° 009-92-JUS.

e Decreto Supremo N° 001-2000-JUS, que aprueba el reglamento sobre la aplicacion
de normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de
documentos e informacion a entidades publicas y privadas.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

o Resoluciones del Archivo General de la Nacion con las que aprueba las directivas
que establecen las normas para la gestion archivistica en las entidades publicas.

e Directiva Corporativa de Gestion Empresarial de FONAFE y sus modificatorias.
Capitulo IX item 9.2 Modelo de Gestion Documental.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias, ratificatorias, normas complementarias y conexas, de ser el caso.
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IV. VIGENCIA

Este documento entrara en vigor a partir del primer dia habil después de la fecha de
aprobacién, derogandose su precedente Versién 02 de fecha 11.dic.2023.

. CONTENIDO

DEFINICIONES / SIGLAS

Ciclo vital del documento: Etapas (fases) que atraviesan los documentos archivisticos
desde su produccion y custodia en los archivos de la entidad hasta su disposicién final
mediante la eliminacion o transferencia para su conservacion permanente, se
determinan de acuerdo con el uso y finalidad de la informacién que contienen los
documentos archivisticos; comprenden la etapa activa, semiactiva e inactiva (historica).
Gestion documental: Conjunto de operaciones dirigidas a garantizar el control eficaz y
sistematico de la creacion, recepcion, registro, uso, mantenimiento, valoracién,
eliminacion, transferencia y conservacion de los documentos archivisticos a lo largo de
su ciclo vital, incluidos los procesos para incorporar y mantener evidencias de las
actuaciones o actividades de dicha entidad, en forma de documentos y sistemas de
informacion auténticos, fiables y disponibles

Gestién archivistica: Conjunto de actividades administrativas y técnicas orientadas a
la planificacion, ejecucion, control, evaluacién y mejora continua de los Archivos.
Periodo de retencién: El periodo de retencion se establece en anos para cada uno de
los archivos en el que transcurre el documento durante su ciclo vital: Archivo de Gestién
(AG), Archivo Periférico (AP) y Archivo Central (AC).

Serie documental: Conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes,
producido por una unidad de organizacién en el ejercicio de sus actividades o funciones,
regulado por una norma juridica o procedimiento y que, por consiguiente, son archivos,
clasificados y evaluados como unidad.

Soporte documental: Medio que contiene, registra y recupera la informacion, ademas
del papel, estos pueden ser audiovisuales, fotograficos, filmicos, digitales, electrénicos,
informaticos, sonoros, visuales y otros, producto del avance tecnoldgico.

Tabla de retencién: Documento que se elabora por cada seccién en base a la
informacion de la Ficha Técnica de Series Documentales.

AGN: Archivo General de la Nacién.

CED: Comité Evaluador de Documentos.

MGD: Modelo de Gestion Documental.

OAA: Organo de Administracién de Archivos.

PATA: Plan Anual de Trabajo Archivistico.

PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.

SIGA: Sistema Institucional de Gestidn de Archivos (también denominado SIA: Sistema
Institucional de Archivos).
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2. SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION DE ARCHIVOS (SIGA) DE AMSAC

El Sistema Institucional de Gestién de Archivos de AMSAC tiene como finalidad
asegurar la organizacion, conservacion y uso eficiente de los documentos producidos y
recibidos por la empresa, desde su creacién hasta su disposicion final, garantizando su
autenticidad, integridad y fiabilidad, de conformidad con el marco normativo dispuesto
por la AGN.

2.1 Fines del SIGA - AMSAC

El Sistema Institucional de Gestién de Archivos de AMSAC tiene los siguientes
fines:

a) Asegurar la implementacién y aplicacion de la Politica de Gestiéon Documental,
los procesos y procedimientos archivisticos y los instrumentos de gestidn
archivistica, en el marco normativo dispuesto por el AGN.

b) Garantizar la preservaciéon y custodia de los documentos archivisticos a lo
largo de su ciclo vital, en los diferentes entornos y soportes documentales.

¢) Garantizar el acceso de los documentos archivisticos a las unidades organicas
de la empresa, ciudadanos, 6rganos de control y fiscalizacién y demas
entidades publicas.

2.2 Organo de Administracion de Archivos, en adelante OAA-AMSAC

El Organo de Administracion de Archivos (OAA) es el responsable de la gestion
archivistica y documental en la entidad, que depende de la Jefatura del
Departamento de Administracion y Logistica y debe velar por la implementacion,
funcionamiento, desarrollo y control del SIGA-AMSAC, en coordinacién con el AGN.

El OAA- AMSAC, se encuentra a cargo del Sistema Institucional de Gestiéon de
Archivos de AMSAC; como duefo del proceso de Gestion Documental, es
responsable de que el proceso de Gestion de Archivos se efectie cumpliendo los
plazos y las disposiciones previstas en la normativa legal aplicable vigente que
cumple a través del Archivo Central de AMSAC.

El OAA a través del Archivo Central de AMSAC, atiende y resuelve situaciones no
previstas en la presente directiva y los procedimientos relacionados, que afecten el
normal desarrollo de la gestion de archivos.

2.3 Comité Evaluador de Documentos de AMSAC, en adelante CED- AMSAC.

El CED — AMSAC, es un drgano colegiado de la entidad con atribuciones para la
emision de opiniones de caracter consultivo en materia archivistica y de gestion
documental para el SIGA, que actua como asesor de la mas alta autoridad sobre la
planeacion y ejecucion de la funcion archivistica.
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Ademas, como encargado de conducir el proceso de formulaciéon del Programa de
Control de Documentos Archivisticos - PCDA, actualiza, valida y aprueba las Fichas
Técnicas de Series documentales que lo componen, en coordinacion con el OAA a
través del Archivo Central de AMSAC.

Asimismo, para el cumplimiento de sus funciones, el CED-AMSAC coordina con el
OAA a través del Departamento de Administracion y Logistica (Archivo Central de
AMSAC), con los archivos integrantes del SIGA-AMSAC y con el AGN.

El CED-AMSAC esté integrado por los siguientes:

v' El Gerente de Administracion y Finanzas, quien asume la presidencia.

v El Jefe del Departamento de Administracién y Logistica, quien actuara como
secretario técnico en su condicién de Organo Administrador de Archivos (OAA)

v' El Gerente Legal, o quien éste designe.

De ser necesario, se podra convocar a los responsables que correspondan segun
el asunto a tratar, como el Jefe del Departamento de Tecnologia de Informacion y
Comunicaciones (o quien éste designe), el Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Mejora Continua (o quien éste designe), las unidades organicas de corresponder
entre otros.

2.4 Organizacion del SIGA-AMSAC

El SIGA-AMSAC esta conformado por los niveles de archivos siguientes:

a) Archivo Central: forma parte del Departamento de Administracion y Logistica,
es responsable de planificar, organizar, dirigir, normar, coordinar, ejecutar,
controlar los procesos, procedimientos y las actividades archivisticas a nivel
institucional, asi como de la conservacion y uso de los documentos proveniente
de archivos de gestion; y ejecutar la transferencia y eliminacién de documentos.

b) Archivo Periférico: Se constituird en una unidad de la organizacién cuando la
complejidad de funciones y volumen documental, nivel de especializacion vy
ubicacion fisica, asi lo ameriten.

c) Archivo de Gestion: lo conforman los documentos que estan siendo tramitados
y producidos en cada unidad de la organizacion, durante la gestién desde su
inicio hasta el final siendo su compromiso hacer adecuado uso de la informacion.

Es responsabilidad de los jefes y/o responsables del Organo y Unidad Organica,
designar a un responsable encargado del archivo de gestion y archivo periférico,
quien debe cumplir con las normas y/o directivas que emitan el AGN y/o el archivo
central de AMSAC. Ademas, tiene como funcién organizar custodiar y conservar la
documentacion recibida, producida por AMSAC, coordinar con el archivo central
para la transferencia de documentos programados por AMSAC.
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3. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ARCHIVIiSTICOS

Los procesos y procedimientos archivisticos realizados por los archivos integrantes del
SIGA-AMSAC son los siguientes:

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Administracion de Archivos

Conjunto de principios, métodos y procedimientos orientados a lograr una eficiente
organizacién y funcionamiento del SIGA-AMSAC. Es funcién archivistica la
gestion de documentos desde su elaboracion hasta la eliminacion o conservaciéon
temporal o permanente de acuerdo con su ciclo vital.

Organizacién de Documentos

Consiste en el desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a acopiar,
clasificar, ordenar, foliar y signar los documentos organizados de cada Organo y
Unidad Organica.

Descripcion de Documentos

Consiste en identificar, analizar y determinar los caracteres externos e internos de
los documentos permitiendo su acceso, recuperacion de la informacion contenida
en ellos y su control adecuado, que son custodiados por los Archivos de Gestion.

Conservacién de Documentos

Consiste en mantener la integridad fisica del soporte y de la informacién que
contienen los documentos de cada Organo y Unidad Organica, a través de la
implementacién de medidas de preservacion y restauracion.

Transferencia de Documentos

Consiste en el traspaso de los documentos desde el Archivo de Gestion al Archivo
Central de AMSAC al vencimiento de los periodos de retencion establecidos en el
PCDA.

Valoracion documental

Consiste en identificar, analizar y evaluar todas las series documentales de cada
Organo y Unidad Organica, para determinar sus periodos de retencion, en base a
los cuales se formulara el PCDA.

Servicios Archivisticos
Consiste en poner a disposicién de los usuarios la documentacion de cada Organo
y Unidad Organica con fines de informacion.

Eliminacion de Documentos

Consiste en la destruccion de los documentos autorizados. Los documentos de
archivo que se propone eliminar son aquellos que tienen valor temporal y han
cumplido los periodos de retencion establecidos en el PCDA, por tanto, han
culminado su valor administrativo, técnico legal y consecuentemente su custodia
es innecesaria.
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4. ASISTENCIA TECNICA EN GESTION DE ARCHIVOS

Las acciones de asistencia técnica estan dirigidas a brindar pautas sobre materia
archivistica, absolver consultas y asistir al personal de los archivos de gestién en la
ejecucion de los procesos y procedimientos archivisticos con su documentacion.

El OAA-AMSAC desarrollara la asistencia técnica en mencion, la cual se realizara previa
solicitud o programacion a los archivos de gestion integrantes del OAA-AMSAC.

SUPERVISION DE ARCHIVOS

Las acciones de supervisién estan dirigidas a verificar la correcta aplicacion de normas
y demas disposiciones archivisticas emitidas por el AGN y AMSAC.

El OAA-AMSAC desarrollara la supervisiébn en mencién, la cual se realizara previa
programacion o de forma inopinada a los archivos de gestién integrantes del SIGA-
AMSAC.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. Funciones del OAA-AMSAC

a) Formular, actualizar e implementar la Politica de Gestién Documental, procesos
y procedimientos del MGD, conforme al marco normativo vigente.

b) Formular, actualizar e implementar los planes, programas y proyectos de
gestion archivistica y documental, asi como los instrumentos de gestién
archivistica, conforme a la normativa emitida por el AGN.

c) Coordinar la gestion archivistica y documental con los titulares de las unidades
organicas, asi como con el AGN en representacion del SIGA AMSAC.

d) Supervisar y monitorear el cumplimiento del marco normativo y técnico en
materia archivistica y gestion documental dispuesto por el AGN.

e) Brindar asesoria técnica a las unidades organicas para la ejecucién de los
procesos y procedimientos de gestion archivistica y documental.

f) Gestionar la transferencia de documentos archivisticos de valor permanente y
la eliminacién de documentos archivisticos de valor temporal.

g) Asegurar que los documentos archivisticos mantengan su autenticidad,
fiabilidad, integridad, disponibilidad y usabilidad durante su ciclo vital.

h) Coordinar, supervisar y monitorear las actividades o proyectos destinados a la
modernizacion y automatizacion de los procesos y procedimientos de gestion
archivistica y documental en entornos digitales.

i)  Velar por el desarrollo y articulacion de la gestion archivistica institucional de
acuerdo con el marco normativo del SNA, con la finalidad de garantizar el
acceso a la informacién, custodia y preservacion de los documentos
archivisticos de valor permanente a nivel institucional.

j)  Ofras que establezca la normativa archivistica dispuesta por el AGN.
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6.2. Funciones del CED-AMSAC

a)

b)

c)

d)
e)
f)

)
h)

Asesorar a la alta direccién sobre el cumplimiento de la normativa archivistica
dispuesta por el AGN.

Emitir opinidn técnica respecto a los instrumentos archivisticos, la identificacion
y determinacién de las series documentales y el Cuadro de Clasificacion del
Fondo Documental, previo a su aprobacion.

Evaluar y validar el valor temporal o permanente, y el periodo de retencion de
las series documentales en el PCDA, asi como los planes, programas y
proyectos que se desarrollen en el SIGA.

Proponer, evaluar, validar y revisar los criterios o factores de valoracion de
documentos archivisticos.

Evaluar y aprobar las propuestas de eliminacién de documentos de las series
documentales con valor temporal, en caso de que no se cuente con el PCDA.
Promover la modernizacion y automatizacion de los procesos que involucren el
tratamiento de documentos archivisticos digitales.

Documentar a través de actas las decisiones tomadas por el CED.

Otras que establezca la normativa archivistica dispuesta por el AGN.

6.3. Funciones de los Niveles de Archivo del SIGA-AMSAC

a) Archivo Central

La Jefatura del Departamento de Administracion y Logistica, a través del
Archivo Central de AMSAC, actua como OAA-AMSAC, y coordina con los
archivos integrantes del SIGA-AMSAC y con el Comité Evaluador de
Documentos.

Tiene las siguientes funciones:

e Cumplir con el marco normativo institucional y nacional en materia
archivistica, conforme lo dispone el AGN.

¢ Identificar y proponer las series documentales de valor permanente que
conforme al PCDA hayan cumplido con su periodo de retencion y deban
ser transferidas al AGN para su conservacion, o que por su valor temporal
deban ser eliminados.

e Apoyar en la identificacion de las series documentales de la empresa.

e Recibir las transferencias de los Archivos de Gestion y, de corresponder,
Archivos Periféricos, conforme a la Tabla de Retencion del PCDA y/o
Cronograma Anual de Transferencia.

e Efectuar acciones de control de la organizacién y descripcién de los
documentos archivisticos recibidos por transferencia.

e Ejecutar acciones de conservacion de los documentos archivisticos bajo
su custodia.

e Brindar servicios archivisticos para garantizar el acceso controlado a los
documentos archivisticos bajo su custodia.

Pagina 9 de 12




Devolvemos vida al planeta

DIRECTIVA DEL S,ISTEMA INSTITUCIONAL | Cddigo: S6.1.DR1
DE GESTION DE ARCHIVOS Version: 03
Directiva Fecha: 28/8/2025

b)

c)

e Elaborar instrumentos archivisticos como inventarios, guias o catalogos,
registro de transferencia, eliminacion, servicio archivistico u otros.

e Supervisar y monitorear los Archivos de su respectivo SIGA.

e Brindar asistencia técnica, charlas y talleres a los responsables de los
archivos del SIGA.

¢ Administrar el Repositorio Archivistico Digital Institucional.

e Otras que establezca la normativa archivistica vigente del AGN.

Archivo de Periférico

Los Archivos periféricos dependen técnica y normativamente del OAA,
coordinan sus actividades archivisticas, custodia los documentos archivisticos
transferidos por el o los Archivos de Gestién conforme a su periodo de
retencion y dependen administrativa y presupuestalmente de sus respectivos
Organos o Unidades Organicas.

Tiene las siguientes funciones:

e Cumplir con el marco normativo institucional y nacional en materia
archivistica, conforme lo dispone el AGN.

e Custodiar y organizar los documentos producidos por la unidad de
organizacion.

¢ Transferir los documentos archivisticos al Archivo Central de acuerdo con
los periodos de retencion establecidos en el PCDA o en el Cronograma
Anual de Transferencia, de corresponder.

e Garantizar el acceso al contenido de los documentos archivisticos en
soportes fisicos, electronicos y digitales a través de la descripcion
documental, en concordancia con el marco normativo vigente.

e Controlar el servicio archivistico y el acceso a los documentos
archivisticos bajo su custodia.

e Elaborar los instrumentos archivisticos (inventarios).

e Otras que establezca la normativa archivistica dispuesta por el AGN.

Archivo de Gestion

Los Archivos de Gestion dependen técnica y normativamente del OAA,
coordinan sus actividades archivisticas con el citado 6rgano y dependen
administrativa y presupuestalmente de sus respectivos Organos o Unidades
Organicas.

Tiene las siguientes funciones:

e Cumplir con el marco normativo institucional y nacional en materia
archivistica, conforme lo dispone el AGN.

¢ Administrar los documentos archivisticos que han sido producidos por la
unidad organica de forma eficaz y eficiente.

e Organizar los documentos archivisticos de acuerdo con las series
documentales.

e Conformar las unidades documentales simples o compuestas
(expedientes), vigilando su apertura, tramitacion, cierre y disposicion final.
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e Identificar y proponer las series documentales al Archivo Central en el
marco de la normativa vigente.

e Transferir los documentos archivisticos al Archivo Central de AMSAC de
acuerdo con los periodos de retencion establecidos en el PCDA o en el
Cronograma Anual de Transferencia, de corresponder; siempre que su
proceso de tramite haya concluido.

e Garantizar el acceso al contenido de los documentos archivisticos en
soportes fisicos, electronicos y digitales a través de la descripcion
documental.

o Controlar el servicio archivistico y el acceso a los documentos archivisticos
bajo su custodia.

e Elaborar los instrumentos archivisticos (inventarios).

e Otras que establezca la normativa archivistica dispuesta por el AGN.

6.4. Instrumentos de Gestion Archivistica

a)

b)

Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA)

Es un instrumento de gestidon archivistica que contiene las actividades
archivisticas a desarrollar en un periodo determinado, en relaciéon con los
objetivos y metas previstos en el Plan Operativo Institucional de AMSAC,
alineados con lo previsto por el AGN, asegurando el uso racional de recursos
humanos, equipos, mobiliario y espacios fisicos. Asimismo, permite realizar la
evaluacién de los resultados y el empleo de los recursos en el OAA-AMSAC,
conforme a la normativa vigente.

La Jefatura de Departamento de Administracion y Logistica desarrollara el
Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA), el cual sera aprobado por la
Gerencia de Administracion y Finanzas, y comunicado a la Gerencia General,
hasta el 15 de diciembre del afio anterior a su ejecucion .

Programa de Control de Documentos (PCDA)

Es un instrumento de gestion archivistica que determina las agrupaciones
documentales y establece los valores y periodos de retencion de cada una de
las series documentales independientemente de su soporte.

El PCDA consta de dos formatos:

Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD)

Formato que registra cada una de las series documentales que produce o
recibe un 6rgano o unidad organica en cumplimiento de sus funciones,
precisando el valor de las series, sus periodos de retencion, los tipos
documentales que la integran, el marco normativo que lo sustenta, entre otros
elementos.
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e Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA)
Formato que se elabora con base a la FTSD, en ella se recogen los datos
sobre los valores de las series documentales, asi como sus periodos de
retencion en cada nivel de archivo.

El OAA puede formular y proponer otros instrumentos de gestion archivistica para
alcanzar objetivos y metas del SIGA y el MGD, de conformidad con la Politica de
Gestion Documental.

7. ALCANCES FUNCIONALES

71.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Gerente de Administracion y Finanzas
Aprobar la presente Directiva.
Velar por el cumplimiento de la presente Directiva.

Jefe del Departamento de Administraciéon y Logistica, en su calidad de
Organo de Administracion de Archivos de AMSAC.

Dirigir y administrar el Sistema Institucional de Gestion de Archivos de AMSAC,
asi como asesorar, supervisar y verificar las actividades archivisticas y el
cumplimiento de lo establecido en la presente Directiva y demas normativas
vigentes que resulten aplicables.

Realizar inspecciones técnicas a la infraestructura del local de archivo central, a
fin de programar los mantenimientos preventivos y correctivos, que contribuyan a
reducir los riesgos que podrian afectar el acervo documental de AMSAC.

Velar porque la directiva se mantenga vigente, siendo responsable de realizar
revisiones y actualizaciones periddicas, asi como de la difusion y conocimiento de
la misma por parte del equipo de trabajo y areas vinculadas.

Gerentes y Jefes en su calidad de Titulares de los Organos y Unidades
Organicas de AMSAC

Realizar las actividades de clasificacion, organizacion, descripcion, conservacion,
custodia y administracién de los documentos de los Archivos de Gestién a su
cargo hasta su transferencia al Archivo Central de AMSAC, conforme a la
normativa vigente.

Brindar las facilidades necesarias al personal del Archivo Central para que efectie
visitas técnicas de asesoramiento y supervision a los Archivos de Gestion.

Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones
Gestionar la conservacion de los documentos electrénicos y posterior
recuperacion de su informacién contenida.

Asistente de Gestion Documental

Cumplir las disposiciones establecidas en la presente directiva y procedimientos
asociados para el adecuado funcionamiento del Sistema Institucional de Gestion
de Archivos de AMSAC, en el ambito de sus competencias.

Identificar oportunidades de actualizacion de la presente directiva.
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