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|. ANTECEDENTES

1.1 La Escuela Nacional de Archiveros, en adelante Ia ENA, es un érgano
desconcentrado del Archivo General de ia Nacién (AGN) que depende
administrativa y financieramente de ésta, y académicamente del Ministerio de
Educacién. Fue creada el 26 de junio de 1992 mediante Decreto Supremo N°
008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323, Sistema Nacional de Archivos,
Cap. lll, articulo 18.

1.2 La ENA tiene como su antecedente académico al Centro de
Capacitacidn para Archiveros el cual inicia sus actividades en el afio 1981,
Durante su funcionamiento, se imparti6 cursos de ambito nacional e
internacional. En el primer caso, cursos Basicos e Intermedios de capacitacion
en Archivos y en el segundo, el Curso Regional de Archivos, que contd con la
participacién de becarios procedentes de Argentina, Ecuador, Costa Rica,
Chile, Brasil, Bolivia, Uruguay y Paraguay. En todo momento, por el nivel de
ensefianza y conocimientos impartidos, se mantuvo el auspicio de la
Organizacion de Estados Americanos (OEA).

1.3 La carrera profesional en Archivistica, se imparte a partir de 1995,
tiene una duracién de cuatro afios, en ella los estudiantes reciben una sélida
preparacion académica en estudios generales, formacién archivistica y
tecnologia aplicada en los archivos. Asimismo sigue impartiendo cursos
basicos, intermedios y avanzados de archivos y ademas promueve

constantemente charlfas y conferencias de actualidad archivistica.

1.4 Actualmente la ENA se encuentra ubicada en ia Jr. Rodriguez de
Mendoza N° 153 en el distrito de Pueblo Libre, Los medios para comunicarse
son al Teléfono: 4630132, Fax: 4603400 o al Email: secretaria@ena.edu.pe, y
iz>3edenta con la pagina Web: www.ena.edu.pe.
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1.5 Al no tener personal que se encargue de dicho acervo, no se habian
realizado los procesos técnicos archivisticos respectivos, que restringian el
acceso a los documentos. El personal administrativo que requeria algun
documento ingresaba directamente al depdsito y naturalmente perdia tiempo
para conseguirlo, porque no estaban bien identificados. Al devolverlos, no se
dejaba en el mismo lugar. Cuando se inici6 el proyecto, ei local de la ENA no
contaba con un ambiente especial para el archivo, ni mobiliario adecuado.

El acervo documental de la ENA, fue objeto de varios traslados de  local y
de ambientes, desde su primer local en el distrito de Jesis Maria, luego en el
distrito de Lince y ultimamente, a su local definitivo, en el distrito de Pueblo
Libre,

1.6 En febrero del 2008, la Escuela Nacional de Archiveros convocd a un
equipo de trabajo para la Organizacion del Archivo Periférico, al haber
obtenido el apoyo econémico del Programa de Cooperacién ADAI".

Il. ALCANCE

2.1 El presente informe busca mostrar el cumplimiento del objetivo v los
entregables propuestos en el plan de trabajo, asi como presentar los
documentos preliminares de gestion archivistica, para su analisis, evaluacion,
desarrollo y aprobacién por la Direccion de la ENA.,

Con ello se tendria la base para Ia implementacién del Sistema de Archivos de
la  Escuela Nacional de Archiveros, que permita una potenciacion de la
gestion administrativa en base al adecuado tratamiento de sus documentos e

informacioén.

1. ' ADAI', que constituye un fondo financiero muitilateral cuyo objetivo principal es el
" ~.Jomento al desarrollo archivistico en Iberoamérica.
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2.2 El archivo periférico de la ENA, tiene por finalidad prestar los servicios de
consultas y préstamos de documentos a los administrativos de la ENA,
alumnos, profesores, egresados, titulados, capacitados, administrativos del
AGN, Ministerio de Educacion y toda aquella persona o institucion
debidamente autorizada. Para ello contara con un sistema que administre y
controle los préstamos, las transferencias, los usuarios, los documentos
custodiados, de tal manera que permita fortalecer la capacidad de gestion de
la ENA.

lll. DESCRIPCION DEL PROBLEMA

3.1 No se dispone de mecanismos necesarios que permitan desarrollar y
regular los procesos archivisticos. Existe la carencia de un Cuadro de
Clasificacién de Documentos, una tabla de Retencién de Documentos, un
manual de procedimientos archivisticos, un sistema informatico para el

control de los documentos.

3.2 Esta situacion afecta directamente al personal administrativo, académico,
archiveros y usuarios del archivo de la ENA e indirectamente a la imagen

institucional.

3.3 La accesibilidad no esti garantizada, se generan algunos extravios, el
servicio no es oportuno, se produce un desgaste de recursos y tiempo. La
gestion administrativa se hace lenta.

3.4 Para la solucion a este problema se requiere que el Archivo Periférico no
solo cuente con su acervo documental organizado vy descrito, ademas debe

contar con :

Cuadro de Organizacién de Documentos
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Cuadro de Clasificacion de Documentos (CCD)
Tabla de Retencién de Documentos (TRD)

Aplicativo para el control de documentos.
inventario General de los Documentos

3.5 Todos estos instrumentos permitiran optimizar los procesos archivisticos
y obtener la satisfaccidén de sus usuarios con informacion segura y eficiente
brindado por los administradores de la ENA.

IV. CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES

4.1 A continuacién se muestra el cuadro de avances del proyecto de
Organizacion del Archivo Periférico de la ENA, el cual sefiala dos lineas de
accion desarrolladas: Archivistica e Informatica.

ACTIVIDADES Avances %
LINEA DE ACCION: ARCHIVISTICA 101203040 }50(60|70!80{901]100

1. Diagndstico Situacional del Archivo

2. Inventario general de documentos

3. Elaboracién de Cuadro del
Clasificacion de Documentos (CCD)

“ Preliminar”

4, Elaboracién de la Tabla de Retencién | | | |

de Documentos (TRD) “ Preliminar”

5. Instalacién de los documentos

6. Capacitacion del personal
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LINEA DE ACCION: INFORMATICA

1. Planeamiento del Sistema

2. Concepcidn del Sistema

3. Elaboracion del Sistema

4. Construccién Sistema

5. Transicién del Sistema

6. Aplicacion del Sistema

4.2. Lineade accién Archivistica:

¢ A la culminacién del plazo establecido para el proyecto, dos de las seis
actividades generales de esta linea de accidn quedaron pendientes: la
instalacién de los documentos, debido a que no se recibié el 100% de los
requerimientos sefialados en el plan de trabajo inicial, principaimente, cajas,
estantes y el ambiente para el archivo. Asimismo el 4rea donde inicialmente se
encontraban los documentos, servira para que provisionalmente sean instalados
los documentos organizados, sin embargo, como se indicé en el Informe N° 001-
2008-AGN-ENA-ARCH, dicha area no cuenta con las condiciones basicas
necesarias para la conservacion de los documentos. Cabe resaltar que, para el
siguiente mes se obtuvo todo lo necesario para la culminacioén de dicho proyecto.

* la Capacitacion, fue dirigida a todo el personal de la Escuela Nacional de
Archiveros, debido a que todavia no se ha designado un responsable para la
administracién del archivo periférico con la finalidad de que desde sus
ordenadores puedan consultar la informacion contenida en el archivo y en hase
a un sencillo procedimiento puedan acceder adecuadamente a Ia
documentacién, momentaneamente hasta Ia asignacién de personal, se hara
cargo del mismo la Secretaria de la Direccién, aunque ello no garantiza la
continuidad de los procesos debido a que esta cumpliendo otras funciones que
le demandan mucha labor y tiempo.
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4.3 Linea de accién Informética:

De igual modo que en la anterior, dentro del plazo establecido, La aplicacion del
sistema, no ha sido efectuada al 100%, debido a que, no se contaba con los datos
correspondientes a las cajas, los estantes y principalmente los cddigos de ubicacion
topogréfica, porque demoré ia asignacion de ambiente definitivo. (ver mas detalles en el
informe técnico informatico (anexo N° 6). Sin embargo al siguiente mes se pudo
completar satisfactoriamente el integro del proyecto.

V. BREVE DESCRIPCION DEL PROYEGCTO

5.1 En el proceso de organizacién de documentos Se encontraron, fotocopias, folletos,
formatos y muchos documentos que no correspondian a la produccion natural de Ia
ENA en su mayoria son documentos sueltos y diversos ( documentos innecesarios
para eliminar” correspondientes a un conjunto de documentos del Archivo General de
la Nacién que se encontraba en proceso de eliminacion, para efectos de que los
alumnos puedan realizar practicas académicas fueron prestados, pero lamentablemente
con el pasar del tiempo, en gestiones posteriores, esos documentos llegaron a juntarse
con los documentos de la escuela en un mismo deposito). Estos han sido separados,
por otro lado los documentos no archivisticos como folletos o libros fueron remitidos a Ia
biblioteca.
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5.2 También se encontraron grupos documentales organizados parcialmente, que de
alguna forma ayudé a identificar las series documentales y permitir [a elaboracién de la
propuesta de Cuadro de Clasificacion Documental provisional.

5.3 En cuanto a la Conservacién de los
documentos, el diagndstico situacional
arojo que el repositorio se encontraba
un poco descuidado, ya que los
documentos permanecian sin cajas y :
algunos  archivadores de palanca :
estaban muy deteriorados .Se procedié
a la limpieza del depoésito v los_

documentos, para luego instalarlos en

cajas nuevas,

5.4  En cuanto al proceso de Descripcién
se hizo el requerimiento de una computadora
para la elaboracién del inventario general de
documentos, que fue la fuente de
informacién  para que  posteriormente
permitiera la elaboracion de la base de datos

para el archivo.
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55 A pesar que no estuvo contemplado en el proyecto, para la administracién del
archivo se evalué la necesidad de crear un sistema informético, que permitiera sostener
la organizacion de los documentos del archivo periférico, motivo por el cual, se
desarrolié el Sistema Administrador Bésico de Archivos para la ENA (SABA-ENA), este
sistema tiene por finalidad brindar un control de los documentos del archivo periférico,
en cuanto a los prestamos, los usuarios, los tiempo de retencién de la documentacion,
las transferencias. Se consideré también relevante de que este sistema permitiera
mostrar el contenido del archivo en cada una de las computadoras de los usuarios mas
importantes que son los mismos administrativos de la ENA, de manera que, para
logrario se utilizo el sistema en red cliente-servidor, ahora los usuarios pueden tener
acceso a la informacién y saber el estado de préstamo o disponibilidad del documento y
poder de esta manera solicitaro.

5.6 Bondades del SABA-ENA:

¢ Control sobre el ciclo de estados que los archivos pasan a través de &rea de
Archivos en la institucién: el sistema SABA-ENA permitira generar Consuitas
sobre la clasificacién de los documentos del archivo de acuerdo a sus categorias
y ios filtros de busqueda.

¢ Control sobre los préstamos de los archivos a otras dreas: el sistema SABA-ENA
permitira registrar los préstamos de los archivos y mostrar en tiempo real quien

los tiene y cuando se efectud el préstamo.
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o Generar etiquetas para los archivos y cajas: el sistema SABA-ENA pemitira la
impresion de las carétulas de las unidades de documentales.

e indicar el tiempo de permanencia de archivos en el rea: el sistema SABA-ENA
permitira mostrar los archivos cuyo tiempo de permanencia en la institucién esla
por terminar o ya termino.

o EL Manual de Usuario indica la forma de uso de las principales funcionalidades
del sistema, accesible desde cada una de las pantallas de sistema, pemitiendo
asf un rapido inicio en la operacion del mismo. Incluye

- Requerimientos minimos de! sistema SABA-ENA.

- Configuracion e Instalacion de las computadoras usuarios al sistema SABA-ENA.

- Administracion de usuarios del sistema SABA-ENA.

- Guia de las funcionalidades complementarias del sistema SABA-ENA.

3.6 La distribucién actual del archivo de la ENA tiene la siguiente configuracion;
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5.7 Luego de organizado el archivo y ios documentos, se procedié a la capacitacion
del personal administrativo de la ENA, como usuarios principales del archivo.
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Dicha capacitacion se llevd a cabo del 09 al 14 de junio del 2008, haciendo un
total de 10 horas; consistid basicamente en instruirlos sobre el funcionamiento y
servicio del Archivo de la ENA y el manejo del SABA-ENA. Culminado este
proceso de capacitacion se les otorgd un diploma a los siguientes participantes:

Marlitt Rodriguez Francia

Maria Mdnica Dongo Tisnado
Wendy Lesly Villanueva Diaz

Irene Pascuala Henriquez Cruzado
Rafael Hugo Martel Moya

Pilar Hannerli Rojas Crisdstomo
Ernesto Antonio Elguera Rios
Martin Malca Lazo

Luis Sandoval Gomez

Martin Loyola Hilario

FPrograrma A Al

- Archivo General de fo Nacion
 Escuelas Nactonal de Archiveros

 Cngadeal

@or s -participacion en las charfas “Faucionantiento y Servicio en ef Archive & f
Escueln Naciowal oe Arcliveros” realizady def 09 af 14 ot junio de 2008, como parte def
Proyecto de “Organizacivu del Archivo Pesiférico de fq Escuela Nacional de Archiveros”,
Sinanciado por of Prograna ADAL

Fueblo Lbn, junko & 2003

Dr. Edzarde Peaque] Cobos Lie. Masdiy Fodrizuey Frarela
Sk b ttudonal Dire ttora Nadenal
Arthivo General dela Mackin .. . . oo eo Fatvela Nadonal de Archiverss
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5.8 El 18 de julio del presente se realizd la presentacion oficial del proyecto a los
directivos del Archivo General de fa Nacién, docentes y personal administrativo
de la ENA. (Ver anexo 06).

De Izqulerda a derecha: Martin Loyola, Luis Sandoval, Chistian Ochoa, Maritt Rodriguez, Somnla Vargas y Ménica Dongo

De lzquierda a derecha: Guido Pelaez, Critstian tzquierdo, Marlitt Rodriguez, Sonla Vargas, Lizando Pasquel, Luis Sandoval, Monica
Dongo, Christian Ochoa, Ricardo Moreau.
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5.9 Los entregables de este proyecto son:

- Cuadro de Organizacién de Documentos (Anexo 01)

- Cuadro de Clasificacién de Documentos * prefiminar’ (Anexo 02)
- Tabla de Retencion de Documentos “ preliminar’  (Anexo 03)

- Inventario general de documentos del archivo periférico (Anexo 04)
- Sistema Administrador Basico de Archivos (Anexo 05)

Los instrumentos sefialados como preliminares, son materia de
desarrollo posterior, debido a que, requiere del andlisis de los
documentos de [a ENA en general, de tal modo que se podré tener todos
los elementos de juicio para la elaboraciébn de los instrumentos
definitivos, los cuales son fundamentales para ia implementacién de un
sistema institucional de archivos de la ENA.

17




5.10 Existieron algunas limitaciones importantes:

» Demora en la entrega de las cajas archiveras solicitadas y los estantes de

metal de angulos ranurados.
¢ Conexién del archivo a la red interna y a Internet, que fueron necesarios
para el acceso a los correos y el traslado de informacién entre los

miembros del equipo de trabajo.

» Conexién a la impresora, pues se tenfa que trasladar la informacién en una memoria

USB hasta la computadora de la secretaria que si tiene conexion a la impresora.

¢ La disponibilidad de tiempo del personal administrativo para el proceso de

recopilacion y verificacién de la informacién por lo recargado de sus labores.
» No se conté con practicantes archiveros para el apoyo de las labores
netamente operativas.
VI. EL SISTEMA DE ARCHIVOS DE LA ENA

6.1 REQUISITOS
6.1.1 Se requiere de la permanencia de un personal que se encargue de realizar
las actividades del archivo periférico de la ENA, de manera que, permita
mantener organizada los documentos y actualizada la informacién en la base de
datos del Aplicativo SABA-ENA.
6.1.2 Se ha habilitado un espacio (aula) apropiado para el archivo, el cual,

cuenta con las areas de deposito, de trabajo y de servicios.
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6.1.3 Se requiere potenciar la computadora del archivo para que pueda soporiar
el aplicativo SABA-ENA, el mismo que requiere de un punto de red para colgar la
informacién de la base de datos y ser visualizada por los usuarios potenciales en

las oficinas de la ENA, Se estd tramitando esta necesidad.

6.1.4 Sobre los puntos anteriores, las oficinas competentes estan coordinando
las acciones respectivas para su atencién de acuerdo con las autorizaciones para
el uso de los recursos disponibles. Cabe anotar que el AGN hace lo posible para

que la Escuela cumpla con su labor de formacién y capacitacion.

6.2 VENTAJAS DEL SISTEMA DE ARCHIVO

6.2.1 EIl Sistema de Archivo cuenta con los instrumentos béasicos para su
funcionamiento que son: el cuadro de organizacién documentos del archivo
periférico, el cuadro de clasificacién de los documentos preliminar, la tabla de
retencién de los documentos preliminar y el Sistema de Administracién Basico de
Archivos, de manera que el encargado del archivo podra realizar sus actividades
sin ningun problema y los usuarios estaran satisfechos con los servicios recibidos

de documentacion e informacion, previa autorizacion de la Directora de la ENA.

6.22 El personal administrativo, académico, el archivero, los usuarios de la ENA
estaran debidamente identificados y podran acceder mediante un ID de usuario y
una contrasefia al sistema SABA-ENA desde sus propias computadoras y realizar
sus consultas sobre los documentos que se encuentran en el Archivo periférico o
también consultar sobre las series documentales de la ENA e identificar sus
documentos producidos. Los usuarios autorizados y niveles de accesibilidad

estaran delimitados por la direcciéon de la ENA.

6.2.3 El Sistema SABA-ENA administra las secciones, subsecciones, las series

documentales, los tiempos de retencién de los documentos en las oficinas, los
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usuarios validos, las unidades documentales que se encuentran en el archivo, los
prestamos, las transferencias al archivo central, las unidades de almacenamiento,
los manuales de uso y archivistico, entre otros aspectos que permiten el

adecuado tratamiento de los documentos.

6.2.4 La respuesta de atencion de los documentos en préstamo es inmediata
porque todas las unidades documentales estan identificadas con un cédigo unico
y estas estan almacenadas en cajas archiveras debidamente identificadas. Las
busquedas de documentacién e informacién se realiza desde el aplicativo SABA-
ENA 'y se procede localizar y servir el documento de manera facil e inmediata.

6.2,5 Es necesario mencionar que el proyecto, inicialmente, sélo incluia una
base de datos para ingresar la informacién del inventario general; sin embargo,
por un pedido especial de la Direccién y con e! mejor &nimo de brindar una
colaboracién mayor con la ENA, el Equipo de Trabajo responsable de este
proyecto decidi6, agregar un producto mas completo denominado Sistema Saba-
ENA, de igual manera también se desarrollé6 una Capacitacién, que constituyen
aspectos importantes y necesarios para garantizar un adecuado tratamiento
archivistico de la documentacién.

Vii. CONCLUSIONES y RECOMENDACIONES

7.1 La necesidad de contar con documentos organizados para una gestion
eficiente, ha hecho posible que las Autoridades del Escuela Nacional de
Archiveros realicen las gestiones necesarias para hacer posible que se cuente
con un Sistema de Archivos, cuyo impacto esta en beneficiar a los
administradores, archiveros y usuarios (alumnos, profesores, titulados, personal
del la ENA, personal del AGN, externos, etc.), mejorando la imagen institucional
de la ENA.
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7.2 La solucién a las dificultades iniciales presentadas seran disminuidas
notablemente en base a los instrumentos archivisticos elaborados. El cuadro de
clasificacion de documentos detallard todas las series existentes en la ENA; la
tabla de retenciéon de documentos asignara los tiempos de retencion en cada
nivel de archivo, inclusive propone un posible tiempo de retencién en el archivo
central; el manual de procedimientos asignard las actividades archivisticas;
finalmente el Sistema Administrador Basico de Archivos SABA-ENA integrara

todos los instrumentos para controlar los documentos generados por la ENA.

7.3 Se debe tener en cuenta que el cuadro de clasificacién de documentos
preliminar y la tabla de retencién de documentos preliminar, son instrumentos
elementales que deberdn ser revisados y mejorados, para lograr realizar en
ambos casos una versién definitiva para efectos de que se conviertan en
instrumentos dtiles y actualizados y se pueda constituir un Sistema Institucional
de Archivos para toda la ENA que se incorpore dentro del Programa de Control
de Documentos, elaborado por el Archivo Central del AGN, que también contd
con el apoyo de ADAI.

74  Se requiere una continuidad en la atenciéon del archivo, con recursos
humanos, logisticos y tecnoldégicos para garantizar la accesibilidad a los
documentos e informacion como soporte a la gestion institucional y la

salvaguarda del patrimonio documental potencialmente histérico.

7.5 Este proyecto ademas de permitir e! registro de datos de un inventario
documental; con el mejor animo de brindar una colaboracién mayor a la ENA de
parte del equipo responsable de este proyecto, se disefié el Sistema SABA-ENA,
asimismo la Capacitacién ha sido otro producto entregable que no estuvo
considerado en un inicio, pero que se convertia en una necesidad ante la falta de
personal que se dedique a tiempo completo a la administracién de! Archivo. Este
valor agregado al proyecto se realizé por la estima y agradecimiento que como
i [gsados tenemos ios que conformamos el Equipo de Trabajo hacia la ENA,
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nuestra Alma Mater. El equipo de informéticos también mostré satisfaccion con
el logro alcanzado, habiendo desarrollado con el presente proyecto una
identificacion institucional con la ENA.

7.6 Es recomendable que el Archivo de la ENA progresivamente se vaya
incorporando al Sistema de Archivos del AGN, sin perjudicar nada de lo que
hasta ahora se tiene avanzado.

7.7 Se agradece el apoyo oportuno de la Fuente de Cooperacién ADAI vy las

Autoridades del AGN y ENA que unieron esfuerzos para lograr este importante

proyecto.

Pueblo Libre, junio del 2008
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