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Proyecto ADAI-2009-AGN/ENA

INFORME TECNICO

INTRODUCCION.

El Proyecto N° 2008/84 “Implementacion el Sistema Institucional de
Archivos sobre la base de la automatizacion de la Gestion Académica
y Administrativa de la Escuela Nacional de Archiveros” fue presentado
por el AGN al ADAI en el afic 2008, aprobado en marzo del 2009 y la

ayuda fue recibida en el mes de enero del 2010.

Este proyecto, aprobado por el Fondo Financiero Multilateral de Fomento
para el Desarrollo Archivistico en Iberoamérica, seria parte de un
“proyecto integral’ y se estaria realizando en tres fases: la primera fue en
el afio 2008 (implementacion del Archivo Periférico de la ENA), la
segunda, este afio 2010 (Coordinacion Académica);, y la tercera,
posiblemente el préximo afio (Capacitacion); en vista que se esta llevando
a cabo de acuerdo al apoyo econémico que se va recibiendo gracias al
ADAIl y ya que faltaria la parte del 4rea de Capacitacion; tal y como se
habia considerado en el proyecto original, pero por la disminucién de los

recursos econdmicos no pudo ser.

En relacion al presupuesto aprobado, el proyecto fue reprogramado; y de

acuerdo a ello, durarfa cinco meses, comenzaria el primero de marzo y

cuiminaria el 31 de julio del presente afio.

E! Proyecto, en si, consta de dos partes:

a) Desarrollo del Programa Intranet (Coordinacién Académica).
Desarroilar un sistema intranet, de tal manera que se elabore una
nueva aplicacion gue automatice los procesos internos del area de

Coordinacién Académica de la ENA, para que puedan brindar un
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eficiente servicio de informacion a los alumnos, egresados, titulados,
docentes, personal administrativo de la ENA, del AGN, la Direccion
Regional de Educacién de Lima Metropolitana ~DRELM, Ministerio

de Educacion, etc.

b) Mejoramiento del Programa SABA.
Modificaciones de fa base de datos del Archivo Periférico de la ENA,
a fin de que brinde un mejor servicio.
Revision de las series documentales y Documentos de Gestion
Archivistica que ponga en marcha el Sistema de Archivos
Institucional; para lo cual el Archivero analiza la gestidn técnico —
administrativa - archivistica y presenta propuestas, entre elias,
Directivas internas de Servicio y Transferencia

OBJETIVOS

Se han logrado alcanzar las metas y los objetivos previstos en el Proyecto

“Implementacion del Sistema Institucional de Archivos sobre la base de la

Automatizacion de ta Gestion Académica y Administrativa de la Escuela

Nacional de Archiveros”, siendo los mas resaltantes jos siguientes:

La elaboracion de propuestas de documentos de gestion archivistica;
los cuales, posteriormente seran revisados y evaluados para su

correspondiente aprobacion.

Elaborar una nueva aplicacion que automatice los procesos internos
del area Coordinacion Académica de la ENA (control de informacion
de alumnos, profesores, cursos y horarios, toma de asistencia), a
través del desarrollo de un sistema intranet para los alumnos,

profesores y personal técnico académico administrativo.
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o  Mejorar y/o actualizar el Sistema Administrador Basico de Archivos -
SABA que utiliza el Archivo Periférico de la Escuela Nacional de
Archiveros para el Inventario General de los documentos que
conserva como medida de control y a fin de brindar un servicio mas

eficiente.

DESARROLLO DEL PROYECTO

Como se mencionara al principio de este informe, el Proyecto fue
presentado por el AGN al ADAI en el afio 2008, aprobado en el 2009 y la
ayuda fue recibida en el mes de febrero del 2010; motivo por el cual

comenzo sus actividades el primero de marzo del 201 0.

El Proyecto original requeria de la subvencion de 10,200 euros; pero
cuando se aprobo, el financiamiento quedd reducido a 4,000 euros; lo
que nos obligdb a reformular algunos aspectos. En tal sentido, se
reprogramaron las actividades y con las autorizaciones correspondientes,

se propusieron cambios en relacion al rubro de personal y sus honorarios.

Inicialmente se habia considerado que el archivero trabaje a tiempo
parcial solo cuatro meses, dado que era mas labor informatica (estaba
incluida toda la ENA, pero ahora solo el area de Coordinacion
Académica); sin embargo, tomando en cuenta las imperfecciones
detectadas en las areas académicas y administrativas, y que repercute en
la gestion archivistica, fue necesario y conveniente la participacion a
tiempo completo del archivero durante los cinco meses que durd el
proyecto, por lo que tubo que cambiarse el costo de sus haberes a
1,000 mensuales. Por otro lado, lo justifico el hecho de que las Gitimas
normas que exige el Sistema de Control, habfa una necesidad urgente de
implementar los archivos de gestion, base en la cual se desarrollaria el

proyecto, en los términos de aplicacion tecnoldgica.
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En relacién al equipo técnico informatico hay que indicar que, habiendo
hecho un estudio de mercado, se supo que un ingeniero de sistemas gana
alrededor de 3,000 a 4,000 soles mensuales; y considerando |a reduccion
de ayuda econdmica a nuestro proyecto inicial, con el actual monto, solo
s& pudo contar con un bachiller con experiencia que pueda hacer el
trabajo requerido y un asistente en los ultimos afios de ingenieria de
sistemas; ademés, tomando en consideracion que, el trabajo ya no seria

todas las areas de Ia ENA, solo el de Coordinacion Académica.

En vista de lo anterior, se decidié que el Jefe de Proyecto y el Archivero
trabajaran tos cinco meses que dure el proyecto (marzo a julio) y que por
reduccion del presupuesto, el Asistente Informatico solamente trabajaria

cuatro meses, es decir hasta junio 2010

Acciones que se desarrollaron

El Proyecto comenzé sus labores el 01 de marzo del afio en curso. Ese
mismo dia, como iniciando las actividades, se llevo a cabo Ia primera

reunion de coordinacién; en la cual se decidio:

*  Cronogramas de trabajo. En base al cronograma general presentado
y/o aprobado en ef Proyecto, el Jefe del Proyecto y el Archivero
elaboren y presenten un cronograma especifico de las actividades
que realizarfan, ambas personas, en relacion a sus funciones. Se

adjuntan dichos cronogramas.

» Se vio por conveniente que una vez a la semana, de preferencia los
dias viernes, se realice una reunion entre la Coordinadora
responsable y todo el personal del Proyecto, para coordinar
acciones, tomar nota de los avances y/o inconvenientes en el
cumplimiento de metas, etc. Reuniones que se llevaron a cabo y

resuitaron ser de mucho beneficio.
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Levantamiento de informacién. Para el levantamiento de informacion,
que tenia que efectuar el personal del proyecto, para el servicio de
intranet a elaborar y para el mejoramiento de la base de datos del
Archivo Periférico, se pensé en entrevistas; previamente se
elaboraron cuestionarios de preguntas que iban a efectuarse al
personal de la ENA, con el fin de tenerlo por escrito; lo que serviria
para que cada persona encuestada pueda colaborar o verificar y/o
corregir las supuestas respuestas dadas, de esta manera se evitarian
errores e inconvenientes en el desarrollo de las actividades

programadas del proyecto.

Inmediatamente después, se efectuaron las coordinaciones con la

Direccion Nacional y con el personal administrativo y académico de la

Escueta Nacional de Archiveros a fin de que el personal del Proyecto

pudiera efectuar, mediante los cuestionarios anteriormente mencionados,

el levantamiento de informacion de manera eficiente, de las siguientes

areas:

SECRETARIA ACADEMICA

COORDINACION ACADEMICA

AREA DE CAPACITACION

SECRETARIA DE LA DIRECCION NACIONAL
ARCHIVO PERIFERICO

Entre la informacion que se requeria saber el personal del Proyecto, para

la elaboracién de la Intranet tenemos:

Horarios de clases

Acta de Notas

Control y proceso de pagos y/o deudas
Cursos

Docentes

Tomar conocimiento sobre el proceso de matricula
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Informacién  que podran acceder los alumnos, profesores y

administrativos, debidamente autorizados.

Se solicitd informacion a Coordinacion Académica, referente a la Carrera
de Archivos, tal como ‘la relacion de los cursos, el procedimiento
académico administrativo que efectlian los docentes para el registro de

notas, etc.

Si bien es cierto, como se mencionara en la introduccion, el presente
proyecto tiene dos partes: el Desarrollo del Programa Intranet y el
Mejoramiento del Programa SABA (Sistema Administrativo Basico del
Archivo);, es decir, la informatica y la archivistica; las cuales se
complementan. En ese sentido, para un mejor control de las actividades
desarrolladas se han agrupado de acuerdo al “sistema” al que pertenecen

y de acuerdo a ello se estan elaborando los informes.

. Proyecto Intranet — Coordinacion Académica
. Sistema SABA — Archivo Periférico

) Gestion Archivistica

Desarrollo del Programa Intranet

El proyecto sistema intranet esta conformado por dos partes
fundamentales: La base de datos, que permitira la administracién y control
de los datos, los cuales seran accedidos mediante la aplicacion Web. La
aplicacién Web, es quien se encargara de interpretara los datos y

convertirios en informacion Gtil a los usuarios del sistema.

Para el desarrollo de la intranet se han definido las herramientas y las
tecnologias con las que se implementaria el sistema; estas han sido
seleccionadas en base a su buen desempefio, estar libre de pagos por

licencia y por la experiencia del equipo utilizandolas.
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Para el soporte de los datos se decidio trabajar con la base de datos
MySQL: Para la implementacién del sistema Web se ha seleccionado el
lenguaje Java utilizando la plataforma de desarrollo Netbeans 6.1 (por
considerarsele una version estable con respecto a sus predecesoras) y el

modelo vista controlador para la programacion de la aplicacion.

La revision de la informacién obtenida en la etapa inicial nos ha permitido
conocer, en mayor detalle, los procescs que actuaimente se ejecutan y
encontrar propuestas para mejorarios mediante el sistema intranet. Esto
permite la creacion del catalogo de requisitos del sistema en su version

final.

Esquema de la base de datos.

El grafico siguiente permite ilustrar la organizacion de los datos que
hemos identificado durante el levantamiento de informacion, agrupandolos
en tablas de datos que conforman la estructura digital que se encargara
de almacenar la informacion referente al sistema intranet, la cual

denominaremos base de datos.

La generacién de esta base de datos tiene una gran importancia debido a
que sobre ésta se apoyard el sistema intranet para realizar los procesos
para los que ha sido programado. Es debido a esa importancia que su
creacién recibe una atencion y dedicacién de tiempo considerable para
tratar de establecer relaciones entre los datos para que luego formen parte
de los procesos del sistema y buscando minimizar el impacto en posibles

cambios en la estructura de la base de datos.
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iz talumno
idalumno: INTEGER
codigo; YARCHAR(50}
nombres: YARCHAR(S0)
apePaterno: ¥YARCHAR{5D)
apeMaterno: YARCHAR({S0)
dni: YARCHAR({50)

telefono: VARCHAR(Z0)
direccion: VARCHAR(S0)
celular: VARCHAR(1D)
idEstado: INTEGER

1o idUsuario: INTEGER

1o fecNacimiento: YARCHAR(50,

G

i taviso

|zidAvisor INTEGER ‘|22 idCargo: INTEGER
o idUsuarioCreador: INTEGER | |2 descripcion: ¥ARCHAR(SO
o tiponvisn: VARCHAR(SD) )

o fensaje: WVARCHAR{100D}
1o fecCreacion: DATETHHME

“}o fecinicioAviso: YARCHAR(SO
1o fecFinaviso: YARCHAR{S0)
“‘lo idErnpresa: INTEGER

1o idEstado: IMTEGER

o I

o) * o feclnicio: WARCHAR(S0)

-_L?"tciclu
1 jdCiclo: INTEGER
To cicloAno: VARCHAR(SD)
Yo ciclo: VARCHAR(SD)
o tipoCicla: VARCHAR(S0)
1o nambreCiclos VARCHAR(S®

lo email: YARCHAR(50)

i tdocumento
1,2 idDocumento: INTEGER

Jo rodDocurnente: YARCHAR(ZD)
1o normDocurnmento: YARCHAR(1D0;
to tipoDocurnento: YARCHAR{ZD}
1o idEstadn: INTEGER

testado

1 idEstado: INTEGER :
Jo descripoiont VARCHAR(SO |-
.._.::{‘}]ii'.:'.
' thorario
‘|2 idHorario: INTEGER

Jo codHorario: WARCHAR(SD)
1o nombreHorario: VARCHAR(SO

o idEstado! INTEGER
1o idcicla: INTEGER

| i
. i¥tusuario

~ idUsuario: INTEGER

& usuario: VARCHAR(SD)
o password; YARCHAR{SD)
& idEstado: INTEGER

¢ autorizacion: YARCHAR(2D,

© . {i'tpagoalumno

T M ———— 4]

1
 { 'tpersonal ~ -EfecFin: VARCHAR(SO)
| 1dPersonal; INTEGER STTE T s SR
e o7  VARCAAR(SD) | [z tdecente ‘
& apePaterno: VARCHAR(S0) | 7. idDocente: INTEGER
Lo apeMaterno: YARCHBR(50Y | lo nombres: YARCHAR{SD)
o dni: VARCHAR(SD) ‘o apePaterno: VARCHAR(50)
o tetefono: VARCHAR(S0) - 1o apeMaterno: VARCHAR(SD)
o direccion: VARCHAR(SD) Lo dair VARCHAR(50)
& celutar: YARCHAR(S0} {', & telefono: VARCHAR(SO)
‘I idEstado: INTEGER 1o direccion: VARCHAR(SD)
& idUsuario: INTEGER 1o celular: YARCHAR(S0}
< idCargo: INTEGER " {o idEstado: INTEGER
o fechlacimiento: VARCHAR(S0 | o idUsuario: INTEGER
_ Emaii: YARCHAR(S0) o cargo: VARCHAR(SD) :
L T -|¢ fechlacimisnto: YARCHAR(SD . -
A ilj Ci T e emaik VARCHAR(SD)
tnotaxalumyrcursexcicl - -

q -."

T

“tmoneda

Cle idMoneda: INTEGER
To nombre: YARCHAR[2D)

" 1o simbelo: VARCHAR(S)

Yo codMoneda: WARCHAR(Z,

R T T e T e L A R R )

© } = idNota: INTEGER
| idalumno: INTEGE
- 'l = idCurso: INTEGER
{2 idCiclo: INTEGER
. [o nota: INTEGER

S T
tempresa
. idEmpresa: INTEGER
codEmpresa: VARCHAR(ZL)

nomEmpresa: VARCHAR(ST
razonSocial: VARCHAR(2D)
RUC: YARCHAR{10)
direccion: VARCHAR(S0)
contactol: YARCHAR(20)
contacto?: VARCHAR(20)
telefono: YARCHAR(Z0)

s idCurso: INTEGER

> cedCurso: VARCHAR(SO)
o nornbreCurso: VARCHAR(SD 3~ - -
& tippCurso! VARCHAR(SD}
& nuraHoras: INTEGER

& idEstado: INTEGER

A idPagoAlumno: INTEGER

& idalumne: INTEGER
o imnporteMbl: YARCHAR(SD)

o importeME: VARCHAR(SD)
& idMoneda; INTEGER

& tipoCambio: YARCHAR{SD
& idDacumentn: INTEGER

o fecha: DATETIME

o idEstado! INTEGER

¢ importePendientsMi: WARCHAR{SD)
y

& ohbservacion: WARCHAR(LOOD)
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La creacion y esquema de la base de datos estan basados en el material
obtenido en la etapa de levantamiento de informacién; se establecieron las
estructuras necesarias para mantener relacionados los datos; lo cual,
permitira un mejor rendimiento al acceder a la informacion mediante la

aplicacion Web.

La organizaciéon de los datos que, se han identificado durante el
jevantamiento de informacién, agrupandolos en tablas de datos que,
conforman la estructura digital que se encargara de almacenar la
informacion referente al sistema intranet, la cual denominaremos bhase de

datos.

La generacién de esta base de datos tiene una gran importancia debido a
gue sobre ésta se apoyara el sistema intranet para realizar los procesos
para los que ha sido programado. Es debido a esa importancia gue su
creacion recibe una atencién y dedicacion de tiempo considerable para
tratar de establecer relaciones entre los datos para que juego formen parte

de los procesos del sistema.

Arquitectura del sistema intranet en base a tecnologia existente utilizada
para el desarrollo de aplicaciones Web. En base a las tecnologias
existentes utilizadas para el desarrollo de aplicaciones Web, junto con las
caracteristicas requeridas para el proyecto y la experiencia del equipo de
desarrollo se ha considerado conveniente trabajar con una arguitectura en
capas para mantener diferenciadas el disefio, datos y métodos para el

acceso a la base de datos.

El Sistema Intranet para efectos de su desarrollo ha sido dividido en
modulos que permitan mostrar la informacion requerida. Se han
desarrollado modulos de seguridad, perfiles y acceso de usuarios al
sistema. Se han establecido los perfiles necesarios para mantener

diferenciados los accesos a las funcionalidades, lo cual forma parte del

Archivo General de la Nacion - Escuela Nacional de Archiveros
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moédulo de seguridad. Para todo ello, se han elaborado pantallas y/o

paginas; en tal sentido, se ha creado lo siguiente :
« Moduto De seguridad
» Pagina de inicio del Sistema
e Moédulo De alumnos
» Pagina principal de Entrada
» Pagina Personal del Alumno o Profesor
» Pagina de Notas
e Médulio de Matricula
Pagina para el mantenimiento de ciclos
Pagina de Registro de Cicios Académicos

Pagina de Mantenimiento de Cursos

Pagina de Registro de Cursos

v VvV YV VY V¥

Pagina de Curricula de la Carrera

e Modulo de Horarios

» Pagina de Apertura de Cursos por Ciclos

» Pagina de Horarios

« Médulo de Notas

" « Médulo de Boisa de Trabajo
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De igual manera, se han llevado a cabo el desarrollo de interfaces

graficas de los siguientes modulos:

¢ Bolsa de Trabajo
» Matricula

¢ Horarios

Se han creado pantallas de las siguientes paginas:

» Para el Mantenimiento de Ciclos Académicos
o De Registro de Ciclos Académicos

» De Mantenimiento de Cursos

+ De Registro de Cursos

» De Curricuta de la Carrera

¢ De Apertura de Cursos por Ciclo

e De Horarios

» De Notas Finales del Ciclo

» De Mantenimiento de Personal

« De Registro de Personal

+ De Mantenimiento de Ofertas Laborales
» De Registro de Ofertas Laborales

¢ De Panel de Anuncios

Desarrolio de las Interfaces Graficas de los Médulos

A continuacion, se muestra un disefio preliminar por cada una de las

paniallas creadas para el Sistema intranet.
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! Ciclos Acaddmicos

oz Clia Fecka gy FeikaFin Estidy . Sefaclonx

R
W

il

Pagina para el Mantenimiento de Ciclos Académicos

Ciclo Académico

Cicla
Fatha o
FeckaFin

Estrdo

Pagina de Registro de Ciclos Académicos.- Permite crear Ciclos

._ (‘\\ Académicos indicando su fecha de inicio y fin de cada uno.
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! Cursos

I e - § o
: (-ﬂ'miy-ré"’"’ N=se 205 S¥ecticrs

Pagina de Mantenimiento de Cursos.

Kurso
oty
Kbe

[t Fedia]

Mgl (Ui M ga ey

Pagina de Registro de Cursos.- Lugar en donde se podra agregar todos

los cursos que se ensefian y ensefiaran como parte del Plan Academico.

1

! pusrieuta dela canera

D Pagina de Curricula de la Carrera.- Donde se podran mostrar los cursos

o 37 obligatorios como electivos de la Curricula actual de la Carrera.
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. Apertura de Curgos por Ciclo

Carsy (igateails

Facuredsstad

R

§ e G
D Lendt LETLGUAE T

+ T MATEMATES 15
L1 i LATESIATICA 74

Pagina de Apertura de Cursos por Ciclo.- Donde al inicio de cada Ciclo

se permitird indicar qué cursos van a ser dictados

hpeﬂura e Horarios por Cursos por Ciclo « 'feita para agregar hosarios X cursoy dias x horario’

Trtedzsad e

: “Ceio
wrst LENGUAE 1

Frafadd

Chums

X}

C bnpedimen | A=

Reg=sacs

E

Pagina de Horarios .- Donde se registraran los Horarios de los Cursos

gue se hayan aperturado para el presente Ciclo
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! Replstro de tlotas Finates

Cicla A |
Tuasa LEHEDL i
HorEn oL

ABAIIO TERRGLES EDUSPLOAVER
T GE LGS 5008 paza 1ANCARIG
CHOA AT CHRISTAN AEREFAY
T AYASEZMORALES RONMD GIOVARY

Pagina de Notas Finales del Ciclo.- Donde al final del Ciclo se

registraran las Notas Finales de los alumnos en cada Curso que hayan

llevado.

Regisiro de Personas relacionadas con {a Institucién

loep mEhabaens | nelitiiiiens Kowtres s Pratusi Frand  SHciow

Pagina de Mantenimiento de Personal.
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Registeo dg Personas relacionadas conla Ingtitucion

cosgo senms

 ppemsbam . DCHAIEND

U esmwmee -
N:;;.'ﬁei

et ) IBETEIR2

G | AVDWERFRAO s
Tesetena 1225555
T ceiatenms

Ficha d2 Neorieta :

3V,
. CoaspHsamiciol

E (.;mue'f\:u-‘u;‘l»:az tCere

Esiado o0 Auand "_ 2

Estatpioss Profes™ |

Dofstaiscopa Pasead Seere

Pagina de Registro de Personal.- Donde se registraran a todas las
personas relacionadas con la institucion’ como alumnos, profesores y

trabajadores gue tendran acceso al sistema

Ammdo : e e ]
;_ 1

o oy iz Baciat T fpaciOhelt | Teep

|
i

Pagina de Mantenimiento de Ofertas Laborales.

{ Bnuncio

L3y
Ergresa

Tt Go Orecly

Cayr

Y T : 1

Pejistes

Feha g v

Pagina de Registro de Ofertas Laborales - Donde se especificaran los

datos laborales de |a oferta.

Archive General de la Nacioén - Escuela Nacional de Archiveros



19
Proyecto ADAI-2009-AGN/ENA

Wnuncios

Facha 2 pubinaite

Facra deaergoiere

cagr e hias
a Fapims
e

Cormit

Teehra

Fesam
Focrs daner

Pagina de Panel de Anuncios.- Donde los alumnos podran ver los

anuncios actuales registrados de ofertas laborales

Modificacion del Menu del Sistema

Para finalizar, se hizo un cambio en la parte grafica del menu de

funcionalidades para brindar un mejor aspecto visual del sistema.

ABRAHEL (20007332

20682 ~

Informacion docente

lan de estadios

AETUH U CTTT

aric de malricuia Horasio de clages

a8 finales en &l diclo {istoria académica

tora académica

I
sotidado cusricular I
l

taral ecanbmico

38 - 1. Rodriguez de KMendoza 153 - Pueblo Liore Teléfono: 463-01132 7 Fax $60-3400
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Mejoramiento del Programa SABA.

Como parte de las actividades planificadas, en relacion al mejoramiento
del Programa SABA - Sistema Administrador Basico de Archivos, se esta
redisefiando dicho programa, para cubrir las carencias de la version
anterior, en base a las coordinaciones previamente realizadas con la
responsable del Archivo Periférico de la ENA y con el Arch. Jorge

Espinoza, especialista archivistico
Modificaciones del Sistema SABA

La nueva version del Sistema SABA cuenta con un disefio grafico, el cual

podemos ver en las siguientes pantallas del sistema:

Archivo Generil de fa Najinbs
3]
Escuela Nacional de archi . e e ) =
Cading: H 808 Setie: ;
SubSeceidn: (- . SubSenie,
Sesion Descripeion:
Delalle Archivo
Estante-Cuerpo-Balda-Poslion
Consullas Tipo Unidad: Archivo Patanca . Ublcatidn Topografica: o e I i
Estado Archivo:  Por Procesar s Obsenwtion: [
i
Reggsirar 4 Eslado Prestame: Cigital
Archivos ;
PrastaT: .
Numero Caja: i
Datos Fechas Datos afos
Configuracidn Fecha niio: f = Relencion Archivo Qestion: [ afios
Fecha Fin: r_ R Retencidn Archiyo Penférico: ; a afios
Seguridad Fecha Reglstro: 3 PR TiempoPracaucional: 0 afios
Fecha Fin Relencién: | Tiempo Tata! Retention: P anos
Docurnentos
Grabiar Cancelar
Ayuia
iy
P . g N
“5‘ 5 Nueva interfaz grafica del sistema.
I A } -
5.\ e \\‘\5}’ g
\\,’&\.

Archivo General de la Nacién - Escuela Nacional de Archiveros
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Para el mejoramiento del Sistema Administrador Basico de Archivos se

efectuaron las siguientes tareas:

. Revision del Sistema Administrador de Archivos — SABA y de la base
de datos para el médulo de impresion de documentos digitales.

) Establecimiento de reglas para el desarrollo del moédulo de
préstamos.,

. Generacién del reporte de préstamos.

. implementacién de las interfaces graficas para los modulos.

. Elaboracion de modulos de:

» Préstamos y

> Digitalizacion de imagenes.

El sistema permite realizar mas de una operacién a la vez, dicho cambio

brinda mayor control y acceso a la informacién de la intranet.

Archivo General de la Nacidn
5L
Sefles
. ...-SupSeicion i Sene
DIRECCION ACTIVIDADES ACADEMICAS [
- Vi g

DIRECCION EXPEDIENTES DE COMISIO ubSecclones
DIRECCION CORRESPONDEHCIA : o HUMETD Hombre SubSaccidn
DIRECCION EVENTOSDEPROYECCION 73 [ DIRECCION .
DIRECCION PROYECTOS (COPLAS) ¥ SECRETARIA ACADEMICA

c DIRECCION RESOLUCIONES DIRECTO... 3 COORDIHACION ACADEHICA
DIRECCION RESOLUCIONES JEFATURA 4 CAPACITACION
DIRECCIGH AUTORIZACIONES DE TRAS. . i5 DIFUSIOHN
DIRECCION COFIAS DE RECIEOS DE S, ] BIELIOTECA
DIRECCIGH DOCURMERTOS DE GESTIO 7 ARCHMG
DIRECCION INFORMES A JEFATURA i3 TUTORIA DE PRACTICAS

A DIRECGION RIFORMES INTERHOS
DIRECCION LEGAIDS DE DIRECTORES
DIRECCION WEMORANDUMS ALA OFICL,,
DIRECCION MEMORANDUMS INTERNOS
DIRECCION OFICIOS DE PRESENTACIA...
DIRECCION OFICIOS EMIMDOS A INSTIT. .

Cord  IDIRECCION PECOSAS :

DmamessAN RCATETRA P CaAs e

3 Agregar Hodificar Gancelar Agrepar 1adificar Canzelar

Doctumentas
e SISTEMA ADMINISTRADOR BASICO DE ARCHIVOS
0 El sistema podra realizar mas de una tarea a la vez.
W
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Las siguientes pantallas corresponden al modulo de préstamos.

Archivo General de la Nacior 3 ;
H
Escuela Nacional de Archiverod Busqueda f
" Fecha DetPresta. . N Estado Prestamo E
. i
{" Fechz Limie Prest. | [ Cedlgo Archt |
Seslon .- . i
" Fecha Devotucon .. 3 e} Mumero Prasiamo E
E
P i
Nombre : | f
Consullas !
Nuevo Prestame Editar Limpiar Buséar {
Registre Arcfivo
i
Hchtios PralaTas . Resultado 5
H
humarg .. pomure ... FechaPrestamo o Fechs Deeolution !
%ﬁ
Configusacion
H
H
i
i
i
Seguridad :
§
i
Documentos I
Ayuda T i T R T
“SISTEMA ADMINISTRA | VOS |

En esta pantalla se deben ingresar los datos para poder registrar el

préstamo de un documento.

nume Godigo
Fecha Prestamo; | wnen . . -0y

Fecha Devolusion:

Codigo ér o ' Agsegar-»

Estado Prestamo: {;

Qbsenvacion:

Area Prestamao: DIRECCION

Responsabl..
Pezslalario o

Prestar Devolver Cancelar

Archivo General de fa Nacion - Escuela Nacional de Archiveros
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En relacion al moédulo de préstamos, se han corregido las operaciones de
tal manera que permitira llevar un control historico de los préstamos
realizados: se han desarrollado mecanismos que permitan controlar los
préstamos que se realicen a fin de que quede registrado, a fin que se
tenga un historial de los documentos que fueron prestados, el usuario a
quien se le prestd y la fecha en que deberia ser devuelto y/o regresado.
Se ha elaborado un Manual de Ayuda para fos usuarios y un Manual de
Configuracién del SABA de orientacion técnica para el personal de
Sistemas del AGN y/o ENA.

Implementacién del Médulo de Digitalizacion de Documentos

El modulo de digitalizacion de documentos permite visualizar uno o varios
documentos previamente digitalizados (escaneados) desde una o mas
computadoras en simuitaneo.

En la pantalla, que se muestra a continuacion, se realizan las busquedas

de los documentos, mediante el ingreso del nombre especifico de fa serie

o de varios.

Archivo General de Ja Nacion - Escuela Nacional de Archiveros
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Critering de blisqueda

Docurnento: {

Buscar

Serie: I Todas

Resultados

Regisirar nuevo Moditcar Efirninar Visualizar

Docurmentos enconfrados: | 0

Pantaila de busqueda de documentos ¥y visualizacién de los mismos.

En la siguiente pantalla se registra en el sistera un nuevo documento digitalizado

Datos del Docurnento

H

pambre:

Sarie gTur:ias

Uhicacion:

Guardar

Archivo General de fa Nacion - Escuela Nacional de Archiveros
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Adicionalmente se ha agregado la funcionalidad de asociar un documento

digitalizado a un archivo existente o nuevo.

Datos Archive
Codigo : % 808 Serie: i
SubSeccidn: - SubSerte: i
Descyipcidn: ,
Detaile Archivo
Estante-Cuerpo-Batda-Fosicion
Tipo Unidad: Archivo Palanca Unicacion Topografica: e — o
;
Estatio Archivo:  Por Procesar w  Qbsewacidn:
i
Estado Prestamo: .. Digital
humero Caja: §
Datos Fethas Datos afios
Fecha inicio: { Retenctn Archivo Gestdn: ! 0 afios
Fecha Fin: ' Retencidn Archivo Periférico: 0 afiog
Fecha Registra; TiempoPrecaucional: 1 _ anos
. O _— -
Fecha Fin Retencion: { Tiempo Tolal Retencion: S0 afios
Grabay Cancelat

Gestion Archivistica

En relacion a la gestién archivistica se efectuaron las siguientes labores:

. Estudio de} fondo documental que custodia el Archivo Periférico de
la ENA. Revisando e! inventario y el fisico de los documentos.

e  Analisis de la gestién documental.

e  Entrevistas a los encargados de las distintas areas de la ENA.

° Elaboracion de cuestionarios para aplicar al personal de la ENA.

. Procesamiento de informacién sobre las actividades que realizan las

diferentes areas de la ENA.

Archivo General de la Nacion - Escuela Nacional de Archiveros
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Evaluacién sobre los procesos técnicos archivisticos aplicados en la
ENA.

Al término de la revision, estudio y andlisis de la Gestidn
Archivistica de la ENA, los resultados se han visto reflejados en los
proyectos de documentos de que gestidn archivistica que se han
presentado.

Para la elaboracion del proyecto del Manual de Procedimientos
Archivisticos, se tomd como base la Legislacion Archivistica, en
especial, las Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos,

en relacion a los siguientes Procedimientos Técnicos Archivisticos:

Organizacion,
Descripcidn,
Seleccion,
Transferencia,

Servicios Archivisticos y

Y VvV Vv VYV ¥ VY

Eliminacion.

Asimismo, en relacion a la elaboracién de los Instrumentos de
Gestién para la Implementacién en el Sistema de Archivo, se ha
preparado, de acuerdo a la Directiva N° 004-86-AGN-DGAI “Normas
para la Formulacién del Programa de Control de Documentos en los
Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional”, un proyecto
sobre el Programa de Control de Documentos (PCD) de la ENA;
instrumento de gestién archivistica. El PCD ayudaréa a establecer las
series documentales de todas las areas precisando el nimero de
afios que deben conservarse. De acuerdo a la Norma antes
mencionada, el PCD esta compuesto por: El Inventario de las Series
Documentales, el indice Alfabético de las Series Documentales vy la

Tabla General de Retencion Documentos.

Archivo General de fa Nacidn - Escuela Nacional de Archiveros
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o El disefio del proyecto de Manual de Procedimiento de
Transferencia se ha elaborado, tomandose en cuenta la Directiva N°
005-86-AGN-DGAI, “Normas para la Transferencia de Documentos
en los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional’,
aprobada mediante R.J. N° 173-86-AGN-J.

° La evaluacién de fos Procesos Técnicos Archivisticos ha sido
concluida y como resultado de ello, se ha elaborado, de conformidad
con la Legislacion Archivistica, una propuesta de organizacion de la

serie documental “Legajo del Alumno”.

Requerimientos

Servicio de Hosting.- Dentro del Proyecto estaba considerada la compra
de un servidor para el funcionamiento de la Intranet, pero se tomé en
consideracion las recomendaciones que efectué el Jefe del Proyecto,
quien menciono6 que: “Después de evaluar la arquitectura de un software
para el Sistema Web de Intranet, se recomienda la no compra de un
servidor para la ENA”, en vista que: "La compra de un servidor por parte
de la institucion implicaria la contratacién de personal téchico
especializado, asi como la designacién y acondicionamiento fisico de un
4rea especial con aire acondicionado y sistema eléctrico especial para
mantener este servicio Web durante las 24 horas, 7 dias a la semana, 365
dias al afio, lo que llevaria a elevados costos de mantenimiento. Ademas

de no poder contar con personal que trabaje en esos horarios”.

Por lo anteriormente expresado y de acuerdo a lo recomendado por el
Jefe del Proyecto, para un adecuado funcionamiento, el Sistema Web ha
sido implantado en un servicio hosting, de parte de un tercero; ellos se
encargaran de dar el mantenimiento requerido al servidor permitiendo
brindar un servicio de 24 horas, 7 dias a la semana, 365 dias al afio a los

usuarios de la ENA.

Archivo General de la Nacién - Escuela Nacional de Archiveros



B
I

SouzM A,

Yoryvy

28
Proyecto ADAI-2009-AGN/ENA

Scanner.- Debido a los ajustes y mejoramientos del Sistema SABA,
mencionados en la reprogramacién de actividades del proyecto, mediante
los cuales se incorporarian nuevos modulos que permitirian ver
digitaimente las resoluciones directorales y diferentes documentos del
Archive de la ENA, se hizo necesario el uso de un equipo de escaner para
digitalizar, ya que sin este, no se podria almacenar esa informacion en el
Sistema Administrativo Basico de Archivos de la ENA; por lo que se
recomendo la adquisicién de un equipo Epson Office TX600FW, tomando
en consideracion el costo v la calidad grafica al momento de escanear los
documentos; y previendo el no deterioro y el no maltrato de los
documentos al momento de realizar dicho trabajo, por lo que se eligio

modelo plano.

Materiales.- Adicionalmente a la compra del scanner que efectuo el
Archivo General de la Nacién; para el personal y el desarrollo del
Proyecto, se solicitd y se nos proporciond por parte de la Oficina de

Abastecimiento del AGN, materiales, tales como:

. Tonner para impresora

. Pape! Bond A-4

° Cuaderno de apuntes

. Lapiceros

. Lapices

J Borradores

. Guardapolvos

. Mascarillas quirtirgicas descartables
. Guantes quirdrgicos descartables

. Alcohol

. Jaboén desinfectante

Archivo General de la Nacion - Escuela Nacional de Archiveros
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También se requirié de un equipo de cémputo para el archivero, en vista
que en razén a las actividades que tenia que cumplir, necesitaba de dicho
equipo para el desarrollo de sus funciones (elaboracion de documentos y
otros), por lo que la Direccién Nacional de la ENA dispuso la instalacion
de uno, en el Archivo de la ENA, con acceso a Internet. El servicio de
Internet le permitié poderse comunicar permanentemente con el resto de
los integrantes del equipo de trabajo del proyecto en mencion. De igual
manera, mediante dicho equipo de computo también tendria la facilidad de
poder acceder al Sistema Administrativo Basico de Archivos - SABA, base
de datos del acervo documental gue custodia el Archivo de la ENA, para

el mejor desemperfio de sus labores.

Participantes que intervinieron en la ejecucion del proyecto

En relacion al requerimiento de personal, para la realizacion de ios
trabajos a realizar, se sugirié6 tomarse en cuenta gue, este proyecto, en
cierta forma, venia a formar parte de un “proyecto integral”, en el
sentido que, supuestamente es la continuacion del anterior proyecto
“Organizacion del Archivo Periférico de la ENA”, llevado a cabo en el
2008; por lo que si bien es cierto, en esta ocasion, basicamente, se
“Disefiarfa y desarrollaria un Sistema de Gestion Académica,
Administrativa y Archivistica (intranet)’, pero también se realizarian
“Ajustes y mejoramiento del Sistema Administrador Basico de Archivos” y
la “Evaluacién del funcionamiento del Sistema Administrador Béasico de
Archivos”. Es por ese motivo gue, se vio conveniente considerar que el
personal informatico que trabaj6é en el primer proyecto, sea contratado
para esta segunda parte, en vista que ya contaba con conocimientos de
las necesidades y peculiaridades de la ENA y con la experiencia ganada

en el primer proyecto.

Archivo General de la Nacién - Escuela Nacional de Archiveros
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Cabe indicar que el Jefe de Proyecto y el Archivero trabajarian los cinco
meses que dure el proyecto (marzo a julio) y por reduccion del
presupuesto, el Asistente informatico solamente trabajaria cuatro meses,

es decir hasta junio 2010.

El personal contratado a partir del primero de marzo del afio en curso,

fue el siguiente:

e« EDUARDO JAVIER ABANTO TERRONES Jefe del Proyecto
e RICHARD ABRAHAM OCHOA PATINO Asistente informatico
e SAMUEL ELISEO LUCIO QUINTO Archivero

Al mes renunciarfa el Jefe dei Proyecto, Bach. Eduardo Abanto, por

cuestiones personales y se contrataria a.

« RONALD GIOVANNI ALVAREZ MORALES

Posteriormente, de acuerdo a las necesidades del Proyecto, se vio por
conveniente dar por concluido los servicios de! Sr. Samuel Lucio Quinto y
contratar a otro egresado de la Escuela Nacional de Archiveros de la
Carrera de Archivos con experiencia en la elaboracion de documentos de

gestion archivistica; siendo este el sefior:

« JORGE RICARDO ESPINOZA LOPELZ.

Se adjunta en anexo los cargos, el perfil y las funciones del personal

considerados para la contratacion del personal.
Cabe mencionar que también participé en el Proyecto la Arch. Lourdes

Paz de Noboa Rodriguez, como Coordinadora responsable, personal de

planta del Archivo General de la Nacion.

Archivo General de fa Nacidn - Escuela Nacional de Archiveros
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Dificultades encontradas

o Renuncia de! Jefe del Proyecto por motives perscnales de fuerza
mayor.
. Cambio de Archivero por no cubrir las expectativas.

¢ Demora en la adquisicion del servicio de hosting.

Logros alcanzados

e La elaboracion de documentos de gestion archivistica que
contribuirdn a poner en marcha el Sistema Institucional de Archivos,

siendo esta una de las metas deseadas.
) Siendo una de las metas, se ha culminado, la elaboracion del

proyecto del Manual de Procedimientos Archivisticos, en relacion

a los siguientes Procedimientos Técnicos Archivisticos:

Servicios Archivisticos y

» Organizacion,
> Descripcion,
> Seleccion,

» Transferencia,
»

»

Eliminacion.

) Se ha preparado, en proyecto, de acuerdo a la Directiva N° 004-86-
AGN-DGAI “Normas para la Formulacion del Programa de Control de
Documentos en los Archivos Administrativos del Sector Publico
Nacional”, el Programa de Control de Documentos (PCD) de la
ENA: instrumento de gestion archivistica. El PCD ayudara a
establecer las series documentales de todas las areas precisando el
nimero de afios que deben conservarse. De acuerdo a la Norma

antes mencionada, el PCD esta compuesto por: El Inventario de las

Archivo General de la Nacion - Escucla Nacional de Archiveros
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Series Documentales, el Indice Alfabético de las Series

Documentales y la Tabla General de Retencion Documentos.

o El disefioc del proyecto de Manual del Procedimiento de
Transferencia, tomandose en cuenta la Directiva N° 005-86-AGN-
DGAI, “Normas para la Transferencia de Documentos en los Archivos

Administrativos del Sector Publico Nacional”.

. Como uno de los resultados a la evaluacion de los Procesos
Téenicos Archivisticos, se ha elaborado, de conformidad con la
Legislacion Archivistica, una propuesta de organizacion de la serie

documental “Legajo del Alumno”.

« Actualmente el Sistema SABA, del Archivo Periférico de la Escuela,
podra brindar un mejor servicio de informacion en relacion a la
busqueda de documentos.; y dentro dei Inventario se podra contar

con documentos escaneados.

« La ENA podra contar con una intranet que administre y brinde
informacion relacionada al Area de Coordinacion Académica sobre
los alumnos (notas, pagos, etc.), los docentes, los cursos de la
carrera, etc. Esto sera de gran beneficio para la Escuela Nacional de

Archiveros.

Conclusiones

Luego de varios meses de arduo trabajo y de varias reuniones de

coordinacion entre el equipo de desarrollo, el especialista archivistico y

R la coordinadora de! proyecto damos por concluido el desarrollo del

?\ Sistema Intranet y de las modificaciones del Sistema Administrador
\\\r\}yw Basico de Archivos - SABA - ENA; asi como las labores técnico

archivisticas.
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Durante el tiempo que ha durado el proyecto se ha logrado la integracion
de un equipo interdiscipiinario y como resultado de las buenas
relaciones y de! trabajo en equipo se ha logrado culminar el cronograma

de actividades establecido.

Pueblo Libre, Agosto 2010

QU SO .

Arch. Lourdes Paz de Noboa Rodriguez Bach. Ronald Alvarez Morales
Coordinadora del Proyecto. Jefe del Proyecto

Archivo Genera! de la Nacién - Escuela Nacional de Archiveros






.

e/
s ﬁ« 7 4566qu
AR

SOUBAIYDIY BR/fUCIORN BIENIST - UGIOBN Bl 8P [BISUSE) OAYY

(c) lenoala 104 -

(o) opejnoaly -

® © o ] "soLEeNsN ap uge)oedeD ||
®| o o o o e T2 B A ‘peplRD ap |04U0D) A seqanid ‘0L
o e ' ) JoUBNUL BWSISIS [@P ojuaiweuoung A uopeuedw| 6
' ) ' ) oleqel] esjog ONPOW 2p O[|oLESaq ‘g
. ' ) e o0 e '$810$8J01d ‘SOUWIN|Y ‘SOSINT ‘OLBIOH O|NPOIA 3R O||oLES3T '/
. ' ) e o oo BNOLIE O|NPOIA 8p Oljodesag ‘g
e o e o ol oo EWSISIS |5p
elnpalnbly A scuensn ‘sajiuad ‘pepunbBag onpopy ep ojolieseq S
o o ' ) o o o oo J3UBlU| BWSISIS 8P ojjollesa] b
o o o JOUEBIU| BIIWUSPEDY UQNSAC) ap BWAISIS [ap ouasiq '€
o o o o o o EOISPEIY UQIDBLIPIOOD) 8p eale |ap Uonsab | ap sis|guy g
eotllspeDYy
o o o0 o @ ; .
UOIOBUIPIOOD) 8P BSJY [8P UQIBLLIOJ| 8P OjUSIWEIUBAST |
rAES" £ g ¢ S Z v v el b ¥ oE T 1INVHLINI VINILSIS
oby onnr ownp ohep gy ozZiely SVYav.Lnoard s3aavdalAlLOY 3d VINVHOONOHD

£

YNI/NDV-6002-17 (Y 0108doid







SOJBAIYDLY Bp [BUCIOBN BJONIST - UQIDEN Bf 8P [BI8USS) OMYIIY

Jeynoals yod -

[ (o)
ek (o) opejnoaly -
® e vavs ewsisis uoloejoede) g
SOJUBWN30(]
@ o o o e el e
8p owelsald ap |oue op ewelfoid ap ucioeloge|3 §
(so|npow
o o o oo e ¢/ o o 0o 0 @ o o0 .
SOABNU 8P UQIDBI0dIOOUL) YEYS |9P SeIo[awW A uQIoRZIBnoY '€
e o SOAIYRJY Sp 02ISeq JOPeJISIUILPY BUISISIS |Sp UQIEN|BAT Z
(] o e uotonoale us SODINDP | SOSS001d SO] 9P UQIeNnBAT |
Z| b 7| £ 2] L e 2 L ¥l €l 2V ¥ £ T gl ¢ vavs vA3LsIS
oby ofngr owunp ohep gy oziep $S3AVLNO3Ar3 S3AVAIAILOVY 3Ad VINYHDOONOY™D

YNI/NOV-6002-1¥Qy 0j08A0.d







SOIBAIYIY 3P [BUOIOBN BIONIST - UQIDBN €[ 8D [2JaUBL) OAIYILY

(o) lejnoala oy -
ONTG (o) opejndaly -
U ML
° VYAV 0}0240.d [8p BLOWSY — JEUI4 SULIOJU| UDIDEJUSSalY
® ® ) ® [ ] SEISIN 9P SOUBAY SSWIOJU| Bp UDIORJUSS3ld
o o YN3 - VEVS BWSISIS [9p UOIOBWIOJUI B 9P UQIOBZI[EN)OY ~/
® o 0 00 0 0 0 06 o o o o e oo "SODIISIAIYOLY SOOIUDY| SO0S220.d SOj 8p UQIoen|ead g
e uslaisuel |

9P SOJUBIWIPE00Id 8P [ENUB [3P 0}034A0.d (8P UCIDEIOCR(T '

SOAIYDIY 9P BLUSISIS 19p uoeuswa|dul
e| eled uonsab sp sojuswnilsul S0 ap uooeloqe|d ¢

e o 0|0 0| oo "SOOHSIAIYOLY SOUDILIPS20IH 8P |ENUEBJ 8P UOIRIOq.|T ¢

® 0 0 00/ o0 00 o 0 o o 0 o o0 eee BOIISIAIYOIY UQIISSC) B[ 3P UQISIASY 7

EOIUSPEIY UQIDBUIPIOO) Sp BaLY [9P (Jauenul)
© 00 6 0 0 0 000 0 00 000 e 0 o BOISINUILY ‘BAIRISIULIPY ‘EOIWSPEDY UQNSSS) Sp BUWS]SIS
[2p ojjolesap A cuesip |8 eied oAode |@ us UQIBRUIPIOOY '|

Sl v e T L Y| e TV V| e T L P T L Y] oEl Tt VOLLSIAIHOYV NOILSTD

oby oynr olunp okep [2]= 47 oZIep SYavinoara saavaiAlLOv 3a YWYHOONOHD

YNI/NODV-6002-1YTY 0}08A0id






Proyecto ADAI-2009-AGN/ENA

CARGO, FUNCIONES
Y

PERFIL DEL PERSONAL

Archive General de fa Nacidn - Escuela Nacional de Archiveros

37






P

Proyecto ADAI-2009-AGN/ENA

38

CARGO FUNCIONES PERFIL
Jefe de Responsable y encargado de: Bachiller en
Proyecto ingenieria de
« Levantamiento de informacién del Sistemas.

area de Coordinacion Académica.

Analisis de la gestién del area de
Coordinacién Académica.

Evaluacion del Funcionamiento del
Sistema Administrador Basico de
Archivos - SABA .

Disefio y desarrollo del Sistema de
Gestion Académica, Administrativa
y Archivistica (intranet) del area de
Coordinacion Académica.

Ajustes y mejoramiento del Sistema
Administrador Basico de Archivos
(incorporacién de nuevos modulos
para:

a) Digitalizacion de documentos
(resoluciones jefaturales)

b) Visualizacion digital de [as
resoluciones y otros
documentos,

c) Cddigo editable para series
documentales.

d) Capacidad de grabar un aserie
documental en varias cajas.

e) Mejora performance del
Sistema.

f) Mejora rapidez de consultas.

Desarrollo del Sistema intranet.

Implantacién y funcionamiento del
Sistema Intranet.

Adiestramiento del personai de la
ENA para el acceso del Sistema.

Elaboracion y presentacion de
Informes sobre el avance de metas
mensual e informe Final del
Proyecto.

Especialidad en
Ingenieria
Informatica.

Conocimientos en
analisis y disefio de
Sistemas de
informacion.

Conocimiento  en
Desarrollo y
programacion  de
aplicaciones web.

Experiencia en la

elaboracion de
Sistemas de
Computo.
Experiencia como
analista y
programador.
Conocimiento y
experiencia en

Sistemas JAVA.

Experiencia de
trabajos realizados

en un centro
educativo.
Experiencia en
Proyectos

Archivisticos.

Conocimiento  del
idioma Ingiés.

Capacidad de
trabajo en equipo.
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CARGO FUNCIONES PERFIL
Asistente Apoyo en: Estudios de
Informatico Ingenieria de

Levantamiento de informacion
del area de Coordinacion
Académica.

Andlisis de la gestion del area
de Coordinacion Académica.

Evaluacion del
Funcionamiento del Sistema
Administrador  Basico de
Archivos — SABA.

Disefio y desarrollo del
Sistema de Gestidon
Académica, Administrativa vy
Archivistica (intranet) del area
de Coordinacion Académica.

Ajustes y mejoramiento del
Sistema Administrador Basico
de Archivos (incorporacién de
nuevos modulos).

Desarrollo del Sistema
Intranet.

Implantacion y funcionamiento
del Sistema Intranet.

Sistemas  (Gltimos
ciclos).

Conocimientos de
Ingenieria
Informatica.

Conocimientos de

analisis y
elaboracion de
Sistemas de

Informacién.

Experiencia en la

elaboracion de
Sistemas de
Computo.

Experiencia como

analista y
programador.
Conocimiento y
experiencia en
Sistemas JAVA.
Experiencia de

trabajos realizados
en un centro
educativo.

Experiencia en
Proyectos
Archivisticos.

Conocimientos  en
Inglés.

Capacidad de
trabajo en equipo.
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CARGO FUNCIONES PERFIL
Especialista Coordinacion en el apoyo para Egresado de la
en Archivos el diseffto y desarrollo del Carrera en

Sistema de Gestion Archivos.

Académica, Administrativa vy
Archivistica (intranet) del area
de Coordinacion Académica.

Revisibn de la  Gestion
Archivistica.

Evaluacion de los Procesos
Técnicos Archivisticos.

Establecimiento de las series
documentales, sus valores y
plazos de retencidn.

Elaboracion de los
Instrumentos de Gestidn para
la Implementacidn del Sistema
de Archivos de Ila ENA
(Programa de Control de
Documentos — PCD, Manual
de Procedimientos
Archivisticos).

Elaboracion y presentacion de
Informes sobre el avance de
metas mensual e Informe
Final sobre materia
archivistica)

Conocimientos de

informatica.
Experiencia en
Archivos minima de
cinco afios.
Experiencia en
Archivos
Perifericos,
Conocimiento y
experiencia en la
elaboracion de
Procedimientos
Técnico

Archivisticos.

Experiencia en la

elaboraciéon de
Documentos de
Gestién
Archivistica.
Experiencia en
digitalizacion de
Inventarios.

Conocimientos del
idioma Inglés.,

Capacidad de
trabajo en equipo.
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