RESOLUCION DE PRESIDENCIA N° 2732-2011-CONCYTEC-P
Lima, 75 de julio de 2011

Visto el Informe N° 030-2011-CONCYTEC-AC del 13 de julio de 2011, por el que la
encargada del Archivo Central del CONCYTEC presenta la versién final del Plan de
Trabajo del 2011 y solicita el envio al Archivo General de la Nacion, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI “Normas para la Formulacion y
Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos de las
Entidades de la Administracién Pablica” aprobada por Resolucion Jefatural N° 346-2008-
AGN/J, establece que el Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos
es un instrumento de gestion archivistica que orienta las actividades archivisticas a
desarrollar en un periodo determinado, en relacién a los objetivos y metas previstas de la
entidad y los del Sistema Nacional de Archivos:

Que, por Ley N° 25323 se creo el Sistema Nacional de Archivos con la finalidad de
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas
existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas técnicas y
métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacion vy
servicio del “Patrimonio Documental de la Nacion”;

Que, el Archivo Central del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién

olégica (CONCYTEC) en cumplimiento de los dispositivos legales citados en los

erandos precedentes, ha elaborado el Plan Anual de Trabajo Institucional de Archivo

ue permitira establecer criterios uniformes para la adecuada organizacién, seleccion,

rvacion y servicio documental, asi como, proteger, conservar y brindar servicio de la

2 mentacion custodiada creando condiciones necesarias para facilitar el acceso a la
ormacion;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema
Nacional de Archivos, el Decreto Supremo N° 029-2007-ED que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del CONCYTEC, la Directiva N° 003-2008-AGN/DNDAAI
aprobada por Resolucion Jefatural N° 346-2008-AGN/J:

Con el visto bueno de la Jefa de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, del Jefe
dga la Oficina de Asesoria Juridica y del Secretario General; Y,

En uso de las facultades conferidas por la Ley N° 28613, asi como por el Reglamento
de Organizacion y Funciones del CONCYTEC aprobado por Decreto Supremo N° 029-
~"2007-ED;

SE RESUELVE:
2\ ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el Plan Anual de Trabajo Institucional del Archivo
2011 del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién Tecnoldgica (CONCYTEC)

ng'Ue en anexo forma parte integrante de la presente Resolucion de Presidencia.

ARTICULO SEGUNDO.- Remitir la presente Resolucion al Archivo General de la
Nacion. '

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

cllade Méndez
PRESIDENTE

Ny o anssdaaansensnssed
Aaoseave sy

“Dr. Augus

Consejo Nacional de Ciancia. Tecnologm
¢ Innovacion Tecnolégica



PLAN ANUAL DE TRABAIO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS DEL CONSEIO NACIONAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVWACION TECNOLOGICA - CONCYTEC - EJERCICIO 2011

El presente Plan es un instrumento de gestion necesario en el Area de archivo en el cual se
establecen las técnicas y procedimientos a utilizarse a fin que se garantice un servicio
informativo documental eficaz y eficiente, para facilitar e impulsar el desarrollo de la Mision
Institucional y lograr los objetivos institucionales.

ALCANCE:

El presente documento rige para todas las unidades orgénicas (Archivos de
Gestion) que producen y conservan documentos y que forman parte del Sistema de
Archivo Institucional (SAl) del CONCYTEC.

OBJETIVOS GENERALES:

El Plan de Trabajo del Archivo del CONCYTEC tiene por objetivo optimizar la
administracion de los documentos que genera la Institucion y garantizar un eficiente
funcionamiento de sus archivos.

Sus Objetivos principales son:

e \Velar por la adecuada proteccion, conservacion y disposicion de la
informacién documental.

e Lograr una adecuada organizacion, descripcion del acervo y prestacion del
servicio documental.

e Generar condiciones necesarias para facilitar el acceso a la informacion

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Los objetivos que la Institucion pretende alcanzar respecto a su archivo central,

son los siguientes:

e Establecer los criterios para la organizacion documental en el Archivo
Central y Archivo de Gestion del CONCYTEC.

e Mantener actualizado la base de datos del Sistema de Gestién del Archivo
Central - SISGAC.

e Mantener un adecuado programa de conservacion y proteccion de los
documentos.

e Descongestionar periodicamente de los documentos generados en las
diferentes oficinas (eliminacion).

e Culminar las actividades que no fueron concluidas en el afio 2010



IV. POLITICA INSTITUCIONAL

Los Lineamientos de Politica Institucional que normaré el que hacer archivistico del

CONCYTEC para el afio 2011 son los siguientes:

e EICONCYTEC promueve y garantizar la buena organizacion, conservacion del
acervo documental en los distintos niveles de Archivo de la Institucion:

e El CONCYTEC cuenta con un acervo archivistito a disposicién del publico
institucional y del publico en general.

V  REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
5.1  Organizacion:

El archivo de CONCYTEC cuenta con dos niveles de Archivo:

1. EI Archivo Central del CONCYTEC depende de la Secretaria
General, y desarrolla sus funciones en coordinacion con los Archivos
de Gestion y de acuerdo al Manual de Procedimientos Archivisticos
y otras normas pertinentes.

2. El Archivo de Gestion ¢ Secretarial, son las que corresponden a las
unidades y 6rganos siguientes:

ORGANOS DE ALTA DIRECCION
» Consejo Directivo
> Presidencia
> Secretaria General

ORGANOS CONSULTIVOS
» Consejo Consultivo Nacional de Investigacion y Desarrollo para
la Ciencia para la Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Tecnologica — CONID

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANOS DE ASESORAMIENTO
» Oficina de Planeamiento y Presupuesto
» Oficina de Asesoria Juridica

ORGANO DE APOYO
> Oficina General de Administracion

ORGANOS DE LINEA
> Direccién de Politicas y Planes de Ciencia, Tecnologia e

Innovacién.
> Direccion Articulacion y Gestion del SINACYT



» Direccién de Ciencia y Tecnologia
» Direccion de Prospectiva e Innovacion Tecnologica
» Direccion de Sistemas de Informaciéon y Comunicacion de la
CTEI
FONDO NACIONAL DE DESARROLLO CIENTIFICO,
TECNOLOGICO Y DE INNOVACION TECNOLOGICA
(FONDECYT)

5.2 Normatividad:

El Archivo Central del CONCYTEC se rige por:

Resolucion de Presidencia N° 125-2006-CONCYTEC-P donde se crea
el Archivo Central del CONCYTEC.

RJ N° 346-2008-AGN/J aprueban Directiva "Normas para la
formulacion y Aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo de
Administracion de Archivos de las Entidades de la Administracién
Publica”

Directiva N° 003-2008-AGN-DNDAAI “Normas para la Formulacion y
Aprobacion del Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion
de Archivos de las Entidades de la Administracién Publica”

Resolucion de Presidencia N° 144-2009-CONCYTEC-P, donde se
designa al Comité de Evaluacion de Documentos.

Con RP N° 166-2006-CONCYTEC-P aprueban el Programa de Control
de Documentos

RP N° 308-2010-CONCYTEC-P Manual de Procedimientos
Archivisticos del Archivo Central del CONCYTEC.

Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado con Decreto
Supremo N° 029-2007-ED

Plan de Prevencién de Siniestros del Archivo Central del CONCYTEC.

5.3 PERSONAL:

El CONCYTEC en su area de archivo, cuenta con un equipo de trabajo
integrado por tres trabajadores nombrados:

Maria del Rosario Mercado Medina - Encargada del Archivo Central
con nivel Profesional (P-1). Con veinticuatro afios de servicio al
CONCYTEC Bach. en Ciencias Contables, con Maestria aprobada en
Administracion de Empresas y Diplomado en Gestion y Administracion
Documentaria, Elabora Manuales, y Directivas sobre el manejo
Archivistico; elabora los Planes y su evaluacion; realizar el proceso de
eliminacion en todas sus fases; y actualiza la base de datos del
Sistema de Gestion del Archivo Central - SISGAC



5.4

3.5

e Mario Salas Oliveros — Auxiliar Administrativo (SA) con veintiin afios al
servicio del CONCYTEC, con el curso Béasico aprobado en la Escuela
de Archiveros, realiza la tarea de ubicacion fisica de los documentos
en el Archivo y recibe los documentos que transfieren los Archivos de
Gestion; toma de inventarios e identificacion de los documentos para
el Proceso de Eliminacion. Realiza el mantenimiento y conservacién de
los documentos.

e Wiler Ruiz Panduro - Auxiliar Administrativo (SA) con veintidés afios al
servicio de CONCYTEC, Técnico en Micro computacion, realiza el
escaneo de documentos, registro de documentos en la base de datos
del Sistema de Gestién del Archivo Central - SISGAC .

LOCAL Y EQUIPOS:

El Local del CONCYTEC provisionalmente esta ubicado en la Av. Del Aire N°
485 San Borja; el Archivo Central ocupa un espacio fisico de 75.6 m2, el
mismo que comprende tres ambientes con poca estanteria por el reducido
espacio; el equipo de trabajo realiza sus actividades administrativas en el
ambiente de la Secretaria General.

El Archivo Central de CONCYTEC cuenta con los siguientes equipos:
e Dos computadoras, una Pentium IV, la otro Pentium |

Dos escaner Side Kick 1200 y una hp Scan jet 5590hp

Dos extintores de polvo quimico contra incendios

Una Impresora Laser jet 4100

Dos sistemas de deteccion de humo

Una mesa de trabajo para realizar los procedimientos técnicos

Tres sillas

06 Cuerpos de angulos ranurados (de cuatro pisos)

lluminacion se cuenta con 4 equipos fluorescentes

Ventilacién: se cuenta con 1 ventilador

Humedad: se cuenta con dos deshumedecedores

Los documentos del archivo estén protegidos en cajas especiales de

retencion.

Temperatura: no se cuenta con equipo de aire acondicionado

e Carece de iluminacion y ventilacién natural.

FONDO DOCUMENTAL (FD):

Los documentos que custodia el Archivo Central del CONCYTEC son los
documentos enviados por cada Unidad Orgénica 6 archivo de Gestion
generados de sus actividades. Las series documentales, son el conjunto de
documentos que tienen caracteristicas comunes, y constituyen el FD, las
principales son las siguientes:

FECHAS EXTREMAS

e Boletas de pago 1982 - 2006
e Comprobantes de pago 1995 - 2006



e Conciliacion presupuestal 2000 - 2004

e Contratos 2004 -2005

e Control de asistencia 2000 - 2005
e Convenios 2000 - 2005
e Correspondencia 2000 - 2006
e Ejecucion Presupuestal 2001 - 2005
e Estados Financieros 2000 - 2008
e Legajo personal 1960 - 2006
e Libro banco 2000 - 2008
e Libro caja 1996 - 2008
e Libros de contabilidad 1995 - 2004
e Memoria de gestién Institucional 2000 - 2005
e Notas de contabilidad 2000 - 2004
e Ordenes de compra 1997 - 2000
e Ordenes de servicio 1997 - 2000
e Plan operativo 2000 - 2009
e Planilla de remuneraciones 1982 - 2006
e Recibos de ingreso 1996 - 2007
e Recibos de Subvencién de eventos 2000 - 2005
e Recibos de Subvencién de publicaciones 2000 - 2005
e Recibos de Subvenciones especiales 2003 - 2005
e Recibos de Subvencion de Proyectos 2000 - 2005
e Recibos de Subvencién de tesis 2000 - 2005
e Rendiciones Ténicas y econémicas 1995 - 2006
e Resoluciones de Presidencia 1986 - 1994

5.6 Procesos Técnicos y Actividades Archivisticos:

Organizacion:

La documentacion que custodia el Archivo Central est4 organizada de acuerdo
al principio de procedencia y de orden original, la clasificacion se realiza en
base al Cuadro de la Clasificacién de Documentos y el ordenamiento de los
documentos es respetando el orden de cada uno de los archivos de gestion.
Los documentos que custodia el Archivo Central del CONCYTEC, estan
organizados y dispuestos por Unidad Organica del CONCYTEC.

Descripcién:
EI CONCYTEC cuenta con los siguientes Instrumentos de descripcion:

e INVENTARIO DE SERIES DOCUMENTALES DE
Comprende los documentos de:
» Consejo Directivo
» Presidencia
> Secretaria General



Consejo Consultivo Nacional de Investigacion y Desarrollo para
la Ciencia

Organo de Control Institucional

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina General de Administracion

Direccion de Politicas y Planes de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

Direccion Articulacion y Gestion del SINACYT

Direccién de Ciencia y Tecnologia

Direccion de Prospectiva e Innovacion Tecnoldgica

Direccién de Sistemas de Informacién y Comunicacion de la
CTEI

Fondo Nacional de Desarrollo Cientifico, Tecnolégico y de
Innovacién Tecnologica (FONDECYT)

YV VYVVVV VVVVY VY

BASE DE DATOS DE LAS SERIES DOCUMENTALES

Comprende el registro en una base de datos de todas las series
documentales diferenciados por el ROF segun el periodo de vigencia
del mismo.

ROF 1 de 1981 al 1985

ROF 2 de 1986 al 1996

ROF 3 de 1997 al 1998

ROF 4 de 1999 al 2000

ROF 5 de 2001 al 2007

ROF 6 de 2008 para adelante

VVVVVY

DOCUMENTOS POR DIGITALIZAR

El Archivo Central del CONCYTEC cuenta con un Sistema de Gestién
del Archivo Central SISGAC, el cual consiste en el Ingreso manual
documento por documento, para un mejor control y ubicacién dentro del
Archivo, también se controla los afios de retencién que deben
permanecer en CONCYTEC.

DOCUMENTOS ESCANEADOS

En el afio 2010 el Archivo Central tuvo como meta contar con un Archivo
Digitalizado y se logro digitalizar los documentos de Convenios y las
Resoluciones de Presidencia, Resoluciones de Secretaria General y
Resoluciones Directorales emitidos. A fin que el publico tenga acceso
directo a esta informacion se creé un Modulo Administrador de
Documentos que visualiza en PDF a través de un indice de seleccion

En el presente afio, se continuara con los contratos, boletas de pago y
otros



SELECCION (TRANSFERENCIA Y ELEMINACION)

Este proceso permite identificar, analizar y evaluar todas las series
documentales del Archivo Central de CONCYTEC para su registro en el Sistema
de Base de Datos, el cual se actualiza constantemente, en el cual estan definidos
las series documentales de cada Oficina, asi como su plazo de retencién en cada
nivel de archivos (gestion y central) hasta su transferencia y/o eliminacion.

El Comité de Evaluacion de Documentos, constituido por Resolucién de Presidencia
N° 144-2009-CONCYTEC-P del 21 de mayo del 2009 conjuntamente con cada
director o jefe determina los documentos ha eliminar de acuerdo al TDR.

Es asi que se cumple con el objetivo del proceso de eliminacién de documentos que
es descongestionar periédicamente los archivos, eliminando los documentos que
han cumplido su plazo de retencion en el Archivo Central.

CONSERVACION:

Uno de los principales medios de conservacion es la limpieza permanente de los
documentos que se manipulan, retirando de estos todo material metalico (clips,
grapas, etc.) y adhesivo (cintas engomadas) asi como de las estanterias, unidades
de instalacion y el cambio oportuno de estas (file, archivadores de palanca, cajas de
archivo, etc.).

Actualmente, el Archivo Central cuenta con novecientos cuatro (904) cajas de
archivo las mismas que cumplen los requisitos establecidos de una adecuada
conservacion de los documentos. Otra forma de proteger la documentacion es a
través de los deshumedecedores para evitar la humedad de los mismos.

Este afio se ha programado el servicio de fumigacién en prevencion a cualquier
plaga de insectos, de acuerdo a las especificaciones técnicas y caracteristicas
propias de un Archivo.

SERVICIO:

Por Resolucion de Presidencia N° 308-2010-CONCYTEC-P se aprobo el Manual de
Procedimientos Archivisticos del Archivo Institucional del CONCYTEC, asi como los
Formatos de Transferencia de Documentos, los mismos que facilitan la atencion
de los usuarios.

Los servicios que brinda y los que continuaran ofreciendo el Archivo Central del
CONCYTEC, son los siguientes:

v" Servicios de consultas y préstamos de documentos.

e El servicio de consulta de documentos se realiza en el mismo local del
Archivo, previa autorizacion verbal o telefonica de la Oficina respectiva,
para cuyo efecto se lleva un registro de los usuarios autorizados.

e El servicio de préstamo se realiza a solicitud de la autoridad de la Direccion
u Oficina correspondiente previa autorizacion del Secretario General



e Los documentos prestados no podran permanecer fuera del Archivo mas de
cinco dias Utiles. Excepcionalmente, se podra tener en préstamo por
periodos mas largos, previa renovacion de la solicitud de préstamo.

v’ Brinda asesoramiento a Oficinas solicitantes, en casos de organizacion y
transferencia

v Una meta en este aspecto es tener una Base de Datos de todos los convenios
con otras Instituciones, Resoluciones de Presidencia, jefatural boletas de pago
etc. a disposicion del usuario autorizado.

v" En el presente afio se continuara con la elaboracion de la resefia historica de la
gestion de los ex Presidentes del CONCYTEC.

Entre los documentos que mas se consultan se encuentran las siguientes
series:
Resoluciones de Presidencia, Secretariales y Directorales
Rendiciones econdmicas y rendiciones técnicas
Convenios
Ordenes de Servicio y Ordenes de Compra
Comprobantes de Pago
Boletas
Contratos

e Legajos
Para este fin se ha previsto continuar con la elaboracion de los instrumentos de
descripcion (inventarios) los cuales ayudaran a continuar brindando un rapido y
eficiente servicio.

V. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

En el Anexo A, se muestra el cronograma de actividades que desarrollara el
Archivo Central del Consejo Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Tecnologica.

VII. PRESUPUESTO
El Presupuesto del 2011 fue aprobado con la RP N° 015-2011-CONCYTEC-P

|. TRIMESTRE S/. 40,010

Il. TRIMESTRE 37,738

. TRIMESTRE 47,854

IV. TRIMESTRE 39,185
MARCO ANUAL PROGRAMADO

PARA GASTOS FIJOS S/ 164,787



29]£0U07) UOD SOIUSAUOYD SO| A SOUOION|0SY SE| SEPO} 8p 09UBdS A sajuspisald op euolsiH (€)
SOJUBWINDO(] Op Bloualajsuel] A SOOIISIAIYDIY S0S8201d (2)
[BJJUSD OAIYDIY [Op SO}USINOO(] 8p UQIDBUIWIT 8p 0S820id A sojuswnooq ap uonsas A ugioeloqe(3 (1)

ojpahold dy uoo| sdw} |} I ojuswnsoQd 210z |@ eied ofeqels) ap| (}) eleIpOwWUI 02y
eganide 8s '9°'S |enuy ueld [ap 03}0akold |9 Jelogel]
' 00UQ)SIH O3LAONOQD| sesaw ¢|0¢ Gl |G1 sojuswnooq O31LAONOD |8p s8juspisald (¢) osad0.d
OAIYDIY Jeioge|g |ejjuan OAIY2IY op 0JBWNN X3 op S0OLQISIH SOAIYDLY SO| Jeioge|]
sojuswnoo| 9'YaIy/ue9 199Sg| Sas8W €/000°8C 00GE |00GE |00GE |00GE |00SE |00SE |00GE |00GE sojuawnooq |D3LADNOD U0 SOlUSAUO) Jezijenjoe (¢) osao01d
ap JOpEeJISIuIWPY ap oJawnN ‘obed op sejojog ‘sauolonjosay
O|NpPOJ\ 0810 8 op 0aueos3 A ugioe|idoday
UBJUSWNE BIP| 9'YdIy/ue9 I08S| selp 012 |85 oL |oL| GI Gl 8l Sl Gl Gl Sl 0L [0} |0l | owesaid sejnsuo) A soweisaid| (1) ejelpawul ooy
epeo eioualedsuel | ap sapnyoI0S
ap SepNJII|oS SET
uonsen| oyolyue0ag| Sselp z|e 1 L seley) SOjuUBLINDOpP ap ugioeljo4 ews} |8 (|) ejelpawulOdY
9p SOAIYDIY SO| 9p 2100S UQIOEN E| 3p |BJaua9) OAIYDIY |9
UQIDUSAIB)UI B] UOD U0D UQIOBUIPIO0D UD SElJeYD Jenjos)]
B
SBJp SO| SOP0} 3P| 9'YdIy/u99 IS FIsaW ¢110801 06 |06 | 06 06 06 06 06 06 06 06 |06 |06 | sopessooid (01010198 A UQIDBAIBSUO) ‘UQIDDS|9S (¢) 0se0944]
S021UDY| SO0S820.d sojuawnoop ‘ugioduosaq ‘ugioeziuebiQ) 3
ap sele) SOJUBWINDOP SO| UOD SOJNISIAIYDIE
s0s9001d SO| OUEIp B JEZ||BaY
BuDyO Jod| 9'Yyoiy/us 109g| SeseW 6(061 oc | o€ 0¢ 0¢ 0c 0c ol ol ol sefe) [eJjua) OAIYDIY e soplidjsuel) (2) osad
seleD 0} SeuIdyo 61 uos A UoglyeD) 8p SOAIYDIY SO
Jod seoualgjsuel] us ugIouajal ap opouad ns uossldwino
anb sojuswnoop ap ugindasey
eloualssuel}| 9yoly/ue9 10ag| sesaW 6|61 Z z Z Z ¢ 4 4 Z Z sawloju| |eJjuad OAIYDIY (2) osao01d
ns Jezijeal |e SOJUBLLINOOP BpP SBlOUdId)SUEl}
ejed seuolo sns Jezijeal esed ugpsab
.61 Se| e BlIOSasY ap SOAIYDIe SO| B JBl0SasE A Jeulpioo)
NOV |8 us| 9'yoiy/ues) 10ag| sessw gz o N sawuoju| NOV |8 8jue euejuswnood| (}) ejeipawul o0y
Sepejiwel} ugisan uoIISe5) P SOJUBWNDOP SO| SOPO} Bp
ap sojusawnooq uoioeqoide ap uonsab A ugoeloqeq
sepeoyipow| ©'yoly/ue9 109 | sasaw |61 e 9 9 p sawioju| ‘gjuabin 4Oy |8 unbas| () ejelpawul 22y
se|qe} sns SauOoIOUS)al Bp B|qE]} B| ‘SBejUaWNI0Q
UeIAUD SBUIDLO 61 S8119G 9p SOLIBJUSAU| SO| JEOLIPON
9'yoiy/uany 10ag| sesew ¢lg| S G G |eaui] oJis\ sojuaWN20Q 9p UoIBUIWIT (1) osao01d
O'Yaly/ue 109g| Selp 0c¢|l L ojuswnoo( UQIOEN EB| 8p |eJaua9) OAIYdIY| () BJeIpaWwUI DY
|e Jejuasald A OAIYDIY Bp |[ENUY ue|d
|op ugioen|eAs ap awlojul Jejoqe|q
SANOIOVAYISEO | 319VSNOdS3y | NQID |lenuy | 4 | N (o] S v r r N \4 N 413 vaiaaw SVAVNVYO0¥d S3AVAIAILOV avaiyoid
vdna | ejolL avainn
v 1 3 W
V :OX3aNV TT0Z OI0I2H3r3 -031AONOD - VOID0TONIIL NOIDVAONNI 3

VI90TONI3L ‘VION3ID 3a TYNOIOVN OrASNOD 13d S3AVAIAILIY 3a VINVHIOUd



