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PRESENTACION

Mediante Ley N° 25323 se crea el “Sistema Nacional de Archivos”, integrado, entre
otros, por el Archivo General de la Nacién, Organo Rector y Central del Sistema. Uno
de los fines del Archivo General de la Nacion (AGN) es “organizar, supervisar y evaluar
a nivel nacional la formacion, capacitacion y especializacién cientifica y técnica del
personal de archivo”. Actualmente, el AGN es un Organismo Publico adscrito al
Ministerio de Cultura de acuerdo a lo referido en la Ley N° 29565 - Ley de Creacién del
Ministerio de Cultura. En este contexto, mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS,
modificado por Decreto Supremo N° 005-2018-MC, se crea la Escuela Nacional de
Archivistica, érgano desconcentrado del AGN. Su funcionamiento se rige por lo
dispuesto en la Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de
la Carrera Publica de sus Docentes, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 010-2017-MINEDU.

La Escuela de Educacion Superior Publica “Escuela Nacional de Archivistica”, en
adelante ENA, tiene como funcién la formacion académica y capacitacion de los
profesionales en materia archivistica en el ambito nacional. Sus titulos se otorgan a
nombre de la Nacion y son de grado superior.

Para el periodo 2021, la ENA ha formulado el Plan Anual de Trabajo (PAT-2021), en
concordancia con lo establecido en el Plan Operativo Institucional Anual 2021 del AGN,
aprobado por Resolucion Jefatural N° 164-2020-AGN/J de fecha 29 de diciembre de
2020, y de los Lineamientos de Politica Educativa vigentes emitidas por el Ministerio de
Educacién (MINEDU). ElI PAT-2021 es un documento de gestion que contiene el
conjunto de acciones o actividades organizadas y planificadas que la comunidad
educativa de la ENA se ha planteado desarrollar para alcanzar los objetivos propuestos
por la institucién educativa en el plazo del afio en curso. Se inicia con el diagndéstico
actual, y contiene los objetivos y metas a lograr, estrategias y lineamientos de politica,
programacion de proyectos y actividades, los recursos a utilizar y la evaluacion
correspondiente que se van a ejecutar en la institucion en el afio lectivo 2021.

El PAT-2021, por su caracteristica y alcance, constituye el documento que integra y
orienta los esfuerzos institucionales técnico-pedagogicos y administrativos que se
emprenderan para lograr las metas y objetivos establecidos en un corto plazo dentro de
los nuevos retos de la educacion moderna como son, la mejora de la calidad en el
proceso de ensefanza-aprendizaje, la diversificacion de los medios, una real
democratizacién de la educacion, mejoramiento de los niveles pedagdgicos y sociales
del educador y de los educandos.

Asimismo, focaliza la orientaciébn educativa, el aprendizaje, la capacitacion, las
experiencias formativas en situaciones reales de trabajo, el sistema de evaluacién y los
resultados obtenidos para mejorar las situaciones probleméaticas detectadas.
Igualmente, relaciona la obtencion de recursos materiales, financieros y humanos que
se necesitan para una eficiente administracion, racionalizando y priorizando los
recursos disponibles de la institucion con eficacia, eficiencia y transparencia.

Al respecto, la ENA publicara en su pagina web el presente documento para
conocimiento de toda la Comunidad Educativa, lo que repercutird en la mejora de las
relaciones entre los diversos actores educativos con el fin de generar un clima
organizacional adecuado, pilar de toda organizacion.
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1. DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

1.1. Problematica institucional detectada y priorizada para el 2021

1.1.1. Area institucional:

a.
b.

Necesidad de activacion del codigo modular.

Actualizacion de los documentos normativos que regulan el régimen
académico administrativo.

Necesidad de incorporacién al licenciamiento institucional.

. Necesidad de incorporacién al proceso de acreditaciéon de la Carrera

Profesional Técnica en Archivistica.

. Necesidad de incorporacion al censo anual.

Identificacion de los procesos de régimen académico y de egresados.

. Elaboracion del manual de procedimiento y lineamientos de régimen

académico y de seguimiento de egresados que demuestren su insercion
y trayectoria laboral.

. Necesidad de plantear las lineas de investigacion e innovacion.

Elaboracion del plan de capacitacion y actualizacion del personal
docente.

1.1.2. Area pedagogica:

a.

D QO O T

Disefo y actualizacion del plan de estudios de la Carrera Profesional
Técnica en Archivistica, y de la estructura curricular de los cursos de
capacitacion.

. Elaboracion del documento que contenga el estado de los convenios.
. Elaboracion del plan de titulacion.

. Elaboracion del analisis de pertinencia de la carrera profesional.

. Necesidad de contar con coleccion bibliografica actualizada.

1.1.3. Area administrativa:

O

o

. Necesidad de contar con un Sistema de Gestién Educativa.
. Necesidad de continuar con la implementacion del Sistema de

Verificacion de Certificados que incluya los eventos académicos
(conferencias, charlas, seminarios, etc.).

. Necesidad de contar con los carnés de medio pasaje.
. Necesidad de actualizar el Sistema de Admision.
. Necesidad de actualizar la version del sistema y certificar la linea de

produccion del laboratorio de microformas, conservacion vy
digitalizacion.
Necesidad de habilitar el laboratorio de computo.
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2. PROPUESTA OPERATIVA
2.1. Programacion para la accion educativa

La ENA ha programado para el afo lectivo 2021, actividades educativas
ofertando a la comunidad la carrera de Profesional Técnica en Archivistica
y el Programa de Capacitacion y Especializacién Archivistica que permiten
la adecuada insercion en el campo laboral y mejores oportunidades en el
campo de la Archivistica y afines.

2.1.1. Area institucional:

La ENA iniciara las actividades académicas del primer periodo lectivo del
afo 2021 con objetivos bien definidos como el ofrecer un servicio
educativo de calidad, el de continuar siendo la institucion educativa lider
en la ensefianza de la Archivistica en el Peru, y el de ser una institucion
solida, brindando desarrollo humano y profesional a su miembros y
participantes.

En ese contexto, las fortalezas y oportunidades que favorecen al desarrollo
institucional son la infraestructura fisica y tecnolégica, biblioteca virtual y
fisica, plana docente con amplia experiencia en el sector educativo; asi
como, en el ambito archivistico publico y privado; el plan de estudios
modular, flexible e integral, basado en competencias y en la atencién
oportuna en el servicio que busca en todo momento la eficacia, eficiencia
y excelencia en el proceso fa ensefianza-aprendizaje.

a) Desarrollo institucional educativo

Uno de los principales problemas que existen en las instituciones
educativas es la disminucion de matriculas como consecuencia de las
dificultades econdmicas que afrontan muchos hogares en nuestro pais;
asi como, por la creacion de nuevas Escuelas, Institutos, Academias y
CETPROS con bajo nivel académico que llegan a sorprender a los
usuarios y estudiantes, con el consecuente deterioro en la imagen de la
formacion profesional técnica y especializaciones. No obstante, ante esta
problematica, la ENA hace enormes esfuerzos de inversion para optimizar
y garantizar el normal desarrollo de las actividades académicas y alcanzar
los objetivos y metas previstas en el corto y mediano plazo, ofreciendo y
brindando un servicio educativo de calidad y excelencia.

En ese orden de ideas, la ENA tiene por:

e Visidn: Ser lider en el campo archivistico a nivel nacional.
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Busca obtener, cada dia, un mejor soporte cientifico para fortalecer el
profesionalismo archivistico, fomentando la capacitacién tecnolédgica
diversificada que permita una innovacion permanente conducente a un
mejor desempenfo profesional.

e Mision: Formar profesionales altamente calificados en la ciencia
Archivistica y de la Gestiébn Documental.

Con una sélida base para realizar labores de administracion,
organizacion, valoracién, conservacion y servicios; e impulsar la
capacitacion innovadora y permanente en atencién a las demandas
laborales.

e Objetivo: Desarrollar una gestion educativa de calidad caracterizada
por una equilibrada participacion, un desempefio disciplinado de todos
los actores y la toma de decisiones oportuna para brindar un eficiente y
eficaz servicio educativo.

e Estrategia: Disefiar y caracterizar la normatividad, los principios
axiologicos, los procedimientos de los elementos y componentes
educativos para hacer, conocer, comprender y aplicar los fines y
objetivos constitutivos de la Institucion.

e Funcion: Formular, promover, dirigir, evaluar, supervisar, controlar y
capacitar los elementos componentes y aspectos de la gestidn
educativa de la Institucion.

La ENA, en su calidad de 6rgano desconcentrado del Archivo General de
la Nacion, ente rector del Sistema Nacional de Archivos, contribuye con
el desarrollo de la Comunidad Educativa en particular, y con la ciudadania
en general, brindando y ofreciendo el servicio educativo mediante la
Carrera Profesional Técnica en Archivistica y los Programas Académicos
de Capacitacion y Especializacion Archivistica, siendo la Unica en el
mercado laboral. Por ello, la formacién es holistica, humanistica, ética y
tecnolégica que permite que el estudiante ejerza puestos con un
desempeiio eficiente, eficaz y con una practica de valores a fin de
promover su desarrollo integral. Es decir, se trata de una educacion
completa e integradora, que busca despertar una devocion intrinseca por
la vida y la pasién por el aprendizaje.

El estudiante formado en la ENA sera un profesional eficiente y eficaz en
su especialidad con conocimientos integrales de la tecnologia aplicada a
las necesidades del mercado. Esta preparacién es complementada con
el dominio de las ultimas técnicas en la gestion archivistica enmarcada en
un planeamiento coherente.
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b) Cooperacién técnica nacional e internacional

La ENA tiene previsto, durante el presente afio lectivo, mantener la
cooperacion y las gestiones académicas con las instituciones que tiene
convenio, como en el caso de la: Universidad Catdlica Sedes Sapientiae
(Lima) y la Universidad Catélica de Santa Maria (Arequipa), a fin de contar
con el apoyo pedagogico y tecnologico como un intercambio cultural de
nuevos enfoques educativos que traera resultados a corto y mediano
plazo para la eficaz capacitacion y actualizacién de los estudiantes y
docentes.

c) Capacitacion del personal

La ENA ha creido por conveniente ejecutar programas y cursos de
actualizacion y capacitacion en tecnologia educativa, calidad educativa,
disefio curricular, y gestion educativa, dirigidos al personal docente y
administrativo de la Carrera Profesional Técnica en Archivistica.

La programacion de dichos eventos esta considerada en el presente PAT-
2021 como una de las actividades prioritarias para consolidar la propuesta
curricular y optimizar eficientemente la calidad del servicio educativo en
la ENA.

Preferentemente la ejecucion curricular de dichos cursos sera al inicio de
cada periodo lectivo para su implementacion y dosificacion por los
docentes y el seguimiento posterior por el personal directivo y
administrativo.

d) Investigacion interinstitucional

Durante el primer periodo lectivo, el equipo de investigacion conformado
por personal administrativo y estudiantes de la ENA, con el apoyo y
cooperacion de la Universidad Catdlica Sedes Sapientiae, iniciaran el
proyecto de investigacion titulado “Actualizacion de las normas del
Sistema Nacional de Archivos”. Este proceso de investigacion
contemplara la revisiébn de normas y su propuesta de modificaciones, el
consolidado de las propuestas y la presentacion del producto de
investigacion.

e) Vinculacion con la comunidad

Uno de los objetivos programados que tiene la ENA en el presente afo,
es el de desarrollar programas de difusion para sectores de la sociedad

gue requieran conocimientos elementales sobre el quehacer archivistico

7
ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICA “ESCUELA NACIONAL DE ARCHIVISTICA™
Plan Anual de Trabajo - 2021



y el desarrollo de la carrera; es decir, se realizardn acciones de
produccién en beneficio de la comunidad y su entorno, y para su
cumplimiento efectivo se ejecutara la siguiente estrategia:

e Seminarios virtuales gratuitos a estudiantes de colegios como parte de
la orientacién vocacional.

e Webinars acerca de la importancia del quehacer archivistico en las
entidades publicas y privadas.

2.1.2. Area pedagdgica:

Las actividades educativas permitiran:

e Crear un vinculo al estudiante con la ENA.

e Formar criterio de grupo y equipo en el trabajo educativo.
e Brindarle una formacion intelectual y artistica de calidad.

La oferta educativa esta disefiada de acuerdo a las reales necesidades
ocupacionales y laborales de la realidad local y regional. En tal sentido, la
ENA, a través de la Coordinacion de Formacion Profesional, ofrece la
Carrera Profesional Técnica en Archivistica, y a través de la Coordinacion
de Formacion Continua, ofrece los Cursos de Capacitacion, de Extension
Educativa, de Especializacion y Conferencias.

2.1.3. Area administrativa:
a) Planta fisica

La ENA funciona en un local propio, con infraestructura adecuada y
debidamente acondicionada que reune las condiciones de calidad para
ofrecer y brindar el servicio educativo. Esta ubicado en el Jr. Rodriguez
de Mendoza N° 153, distrito de Pueblo Libre, provincia y departamento de
Lima, zona residencial y comercial de primer nivel, la cual presenta
excelentes condiciones de seguridad, salubridad y accesibilidad.

Todos los ambientes estan debidamente implementados con iluminacién
natural y artificial, conveniente ventilaciébn, un numero suficiente de
servicios higiénicos, pasadizos y areas libres suficientes para la cantidad
de estudiantes y participantes.

b) Implementacidon tecnoldégica: maquinaria y equipamiento
La capacidad y cantidad de los equipos esta descrita en la meta fisica

proyectada en el presente PAT-2021, lo que permitira garantizar y disefiar
los programas de estudios actualizados. En tal sentido, con el soporte
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tecnoldgico y equipamiento descrito se proyecta desarrollar la Carrera
Profesional Técnica en Archivistica y los Cursos de Capacitacion.
Asimismo, para el desarrollo de las actividades académicas se utilizaran
entornos virtuales de aprendizaje: Chamilo, Meet y Classroom.

3. COORDINACION DE FORMACION PROFESIONAL

La Coordinacion de Formacion Profesional es un Organo de Linea de la ENA,
de conformidad a lo establecido en el Capitulo IV del Titulo Il de su Estatuto,
aprobado por Resolucion Jefatural N° 350-2018-AGN/J. Es la encargada de
proponer la planificacion y organizacién de las actividades académicas a nivel
nacional conducentes a la obtencién del titulo a nombre de la Nacién, asi como
ejecutar dichas acciones. De igual manera, se encarga de brindar servicios de
apoyo y orientacion al estudiante. Depende de la Direccion de la ENA (articulo
31 de su Estatuto). Sus funciones se encuentran establecidas en el articulo 32
de su Estatuto.

Las generalidades y finalidad de las actividades académicas se encuentran
contenidas y detalladas en el Reglamento Institucional de la ENA, aprobado por
Resolucion Jefatural N° 276-2018-AGN/J de fecha 14 de noviembre de 2018.

a) Actividades y/o programas de formacion profesional

La Coordinacion de Formacion Profesional tiene como funcion planear,
organizar y conducir diversas actividades académicas, entre las cuales se
encuentran:

Proceso de Admision

Carrera Profesional Técnica en Archivistica
Titulacién

Orientacién Vocacional

En la ENA se oferta una educacion profesional técnica con certificacion
modular progresiva, organizados en tres modulos formativos:

Médulo Formativo 1: Gestion organizativa del centro de archivos.
Médulo Formativo 2: Gestidbn documental y archivistica.
Médulo Formativo 3: Conservacion y restauracion competencias técnicas.

En estos modulos, se brinda una formacion integral orientada a la adquisicion
de competencias técnicas y laborales en una perspectiva de desarrollo
sostenible, competitivo y humano en coherencia con la preservacion del
ambiente y los valores personales y sociales, orientandolo a una permanente
busqueda de mejorar las condiciones de vida y de progresar cientifica y
tecnolégicamente.
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En lo relativo a la ejecucién, el docente propicia un aprendizaje mas cercano
a la vida real y determina la estrategia pedagodgica de seguir situando al
estudiante en el centro del proceso educativo.

La ENA ha diseflado una propuesta estratégica de orientacion y
asesoramiento a la labor docente con la ejecucién de la supervision educativa
gue oportunamente pueda detectar problemas en la evaluacion integral y
permanente del estudiante.

b) Organizacién académica curricular

Para el presente afio lectivo 2021, la ENA ha programado la ejecucién del
siguiente cronograma para el desarrollo de las actividades académico-
curriculares de la Carrera Profesional Técnica en Archivistica:

N° ANUAL ACTIVIDADES PLAZOS
1 | PROCESO DE ADMISION 2021 -I Venta de prospectos e inscripciones | Del 02 de febrero al 16
Examen de Admision de marzo de 2021
Publicacion de resultados
Charla informativa a los ingresantes
2 | PERIODO LECTIVO | Matricula Del 15 al 19 de marzo
Incorporaciones de 2021
Reserva
o Lunes 29 de marzo de
Inicio de clases 2021
. Viernes 30 de julio de
Fin de clases 2021
4 | ENTREGA DE DOCUMENTOS AL Registros de Matricula Segunda quincena de
MINEDU 2021-I abril
Registros de Evaluacion Segunda quincena de
agosto
5 | VACACIONES Del el 31 de julio al 22
de agosto de 2021
6 | PROCESO DE ADMISION 2021 -lI Venta de prospectos e inscripciones | Del 02 de junio al 30 de
Examen de Admisién julio de 2021
Publicacién de resultados
Charla informativa a los ingresantes
7 | PERIODO LECTIVO I Matricula Del 11 al 19 de agosto
Incorporaciones de 2021
Reserva
. Lunes 23 de agosto de
Inicio de clases 2021
Fin de clases Viernes 24 de diciembre
de 2021
8 | ENTREGA DE DOCUMENTOS AL Registros de Matricula Primera quincena de
MINEDU 2021-11 septiembre
Registros de Evaluacion Segunda quincena de
diciembre
TOTAL 38 semanas

10
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c) Propuesta curricular del Profesional en Archivistica

La ENA desarrolla una estructura curricular modular de la Carrera Profesional
Técnica en Archivistica. Dicha estructura posee un plan de estudios por
competencias para ser ejecutado correctamente bajo el asesoramiento y
supervision del Ministerio de Educacion. En tal sentido, la propuesta esta

enmarcada dentro de los cambios y avances humanisticos y tecnoldgicos.

El Plan de Estudios permitira al alumno concluir los estudios conducentes a
la obtencién del Titulo Profesional Técnico a Nombre de la Nacion sin
inconvenientes y con las reales potencialidades.

En la siguiente tabla se aprecia la unidad didactica con la cantidad de horas

gue cada docente imparte.

p CONDICION
UNIDAD DIDACTICA HORAS LABORAL
Administracién Profesor 80 horas Contratado
Recursos Humanos Profesor 64 horas Contratado
Gestion Logistica Profesor 64 horas Contratado
Costos y Presupuestos Profesor 64 horas Contratado
Historia de las Instituciones Administrativas | Profesor 64 horas Contratado
Historia de las Instituciones Administrativas Il | Profesor 64 horas Contratado
Normalizacion Archivistica Profesor 80 horas Contratado
Introduccion a la Archivistica Profesor 80 horas Contratado
Legislacién Archivistica Profesor 80 horas Contratado
Matematica Profesor 64 horas Contratado
Comunicacion Profesor 64 horas Contratado
Informatica Profesor 64 horas Contratado
Experl.enaas Formativas en Situaciones de Profesor 128 horas Contratado
Trabajo
Gestion Documental | Profesor 80 horas Contratado
Gestion Documental Profesor 48 horas Contratado
Organizacién Documental | Profesor 64 horas Contratado
Organizaciéon Documental Il Profesor 48 horas Contratado
Seleccidn Documental Profesor 80 horas Contratado
Descripcion Documental Profesor 96 horas Contratado
Valoracion Documental Profesor 64 horas Contratado
Fuentes Documentales Profesor 64 horas Contratado
Servicios Archivisticos Profesor 64 horas Contratado
Diplomatica Profesor 64 horas Contratado
Historia del Arte Profesor 48 horas Contratado
Economia Profesor 48 horas Contratado
Investigacién Cientifica Profesor 48 horas Contratado
11
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Experl_enuas Formativas en Situaciones de Profesor 128 horas Contratado
Trabajo

Conservacion Documental | Profesor 96 horas Contratado
Conservacion Documental Profesor 80 horas Contratado
Reprografia Profesor 80 horas Contratado
Gestion de Archivos Electrénicos | Profesor 80 horas Contratado
Gestion de Archivos Electrénicos | Profesor 80 horas Contratado
Paleografia | Profesor 80 horas Contratado
Paleografia Il Profesor 80 horas Contratado
Seguridad e Higiene Laboral Profesor 64 horas Contratado
Gestion de Riesgos Profesor 80 horas Contratado
Ecologia y Medio Ambiente Profesor 48 horas Contratado
Deontologia y Etica Profesional Profesor 48 horas Contratado
Formacion y Orientacion Laboral Profesor 48 horas Contratado
Ei(:s;}inuas Formativas en Situaciones de Profesor 160 horas Contratado

4. COORDINACION DE FORMACION CONTINUA

La Coordinacién de Formacion Continua es un Organo de Linea de la ENA, de
conformidad a lo establecido en el Capitulo IV del Titulo Il de su Estatuto,
aprobado por Resolucion Jefatural N° 350-2018-AGN/J. Es la encargada de
proponer la planificacion y organizacion de las actividades y/o programas de
capacitacion tanto en la modalidad presencial como no presencial. Depende de
la Direccion de la ENA (articulo 33 de su Estatuto). Sus funciones se encuentran
establecidas en el articulo 34 de su Estatuto.

Las generalidades, finalidad y modalidades de las actividades y programas
académicos de capacitacion organizados por la Coordinacion de Formacion
Continua se encuentran contenidas y detalladas en el Titulo IV del Reglamento
Institucional de la ENA, aprobado por Resolucion Jefatural N° 276-2018-AGN/J
de fecha 14 de noviembre de 2018. Estas modalidades de ensefianza pueden
ser: Presencial y No Presencial (En Linea y/o Virtual).

a) Actividades y/o programas de capacitacion archivistica

La Coordinacion de Formacion Continua tiene como funcién planear,
organizar y conducir diversas actividades y/o programas académicos, entre
las cuales se encuentran:

- Programa Anual de Capacitacion Archivistica: comprende los cursos de
capacitacion, cursos a medida y cursos de inclusion social en la modalidad
presencial y no presencial (en linea y/o virtual).

- Programa Anual de Extensién Educativa: cursos, charlas, seminarios y/o
talleres en la modalidad en linea.
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- Programa Anual de Conferencias “Jueves Archivisticos”: transmitidos a
través del Facebook Live.

Estos programas son aprobados mediante Resolucion Directoral a partir de
la segunda quincena del mes de febrero.

b) Organizacién académica

La ENA ofrece a la ciudadania en general y a las entidades publicas y/o
privadas, diversas actividades y/o programas académicos de formacion
continua en la modalidad presencial y no presencial (en linea y/o virtual), en
atencion a las necesidades de los usuarios que requieren de dichos servicios
(situacion particular, ubicacion, recursos tecnolégicos, horarios laborales,
costos, teméatica y estructura curricular; entre otros).

Las actividades y/o programas académicos en la modalidad Presencial se
realizan en las instalaciones de la ENA, en el horario de 18:45 a 22:00 horas
(4 horas académicas diarias), durante los dias de la semana, pudiendo ser
diario o interdiarios, exceptuandose los dias feriados y dias no laborables.

Los cursos en la modalidad No Presencial (En Linea), se organizan y
conducen de lunes a viernes (para los Cursos Basico de Archivos o Cursos
de 20 horas), o alternativamente, lunes, miércoles y viernes (para los Cursos
Intermedio o Avanzado de Archivos y/o Cursos de Extension Educativa).
Estos son realizados en el horario de 18:45 a 22:00 horas (sincronico), y
pueden incluir dias feriados y/o no laborables. Las clases en linea se realizan
a través del aplicativo Hangouts Meet de Google, y los recursos y material
académico son publicados en la plataforma Classroom de la ENA.

Los cursos en la modalidad Virtual (asincronico) se desarrollan y realizan a
través del Aula Virtual de la ENA, empleandose para ello la plataforma
Chamilo. Dicha modalidad permite que el docente y el participante
interactden en espacios y momentos distintos de forma asincronica.

La hora académica de clase es de 45 minutos.
c) Sistema de evaluacion

El sistema de evaluacién académica en la ENA es vigesimal. La nota minima
aprobatoria para todas las asignaturas, Cursos de Capacitacion y/o Cursos
de Extension Educativa (presencial y no presencial) es de ONCE (11).

Para el caso de los Cursos a Medida, la nota minima aprobatoria podra ser
definida por la entidad solicitante.
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Al término de cada actividad y/o programa académico (Cursos de
Capacitacion y/o Cursos de Extension Educativa), los participantes podran
obtener las siguientes condiciones:

Para los Cursos de Capacitacion cuya estructura curricular esta dividida en
asignaturas o médulos (Cursos Basico, Intermedio y/o Avanzado de Archivos,
con 80 o0 mas horas académicas):

Aprobado: participantes que hayan obtenido nota aprobatoria en TODAS las
asignaturas del curso, en cuyo caso se les entregara el respectivo Certificado
donde se consignara las calificaciones obtenidas en cada asignatura, asi
como el promedio final del curso.

Desaprobado: participantes que no hayan aprobado todas las asignaturas del
curso, habiendo obtenido nota desaprobatoria en alguna de ellas. Dichos
participantes no tendran derecho al Certificado correspondiente, y solo
podran solicitar Constancia de Participacion quienes hayan desaprobado
hasta dos (02) asignaturas, en cuyo caso se consignara las calificaciones
obtenidas (aprobadas y desaprobadas) en la respectiva constancia.

Para los Cursos de Capacitacion y/o de Extension Educativa cuya estructura
curricular no esta dividida en asignaturas o médulos (cursos con menos de
80 horas académicas, cursos a medida, cursos de inclusidn social, otros):

Aprobado: participantes que hayan obtenido nota aprobatoria al finalizar el
curso, en cuyo caso se les entregara el respectivo Certificado donde se
consignara el promedio final del curso.

Desaprobado: participantes cuyo promedio final del curso sea menor a ONCE
(11). Dichos participantes no tendran derecho al Certificado correspondiente,
y solo se les otorgard una Constancia de Participacion donde se consignara
el promedio final obtenido.

El participante desaprobado hasta en dos (02) asignaturas (para los cursos
cuya estructura curricular esta dividida en asignaturas o modulos), podra
solicitar la subsanacion de las mismas en el siguiente curso, debiendo
realizar el pago y cancelacion de los derechos respectivos. Este beneficio es
aplicable unicamente a los participantes que no mantengan ninguna deuda
pendiente con la ENA, para lo cual se autorizara la subsanacion previa
verificacion de la situacién académica.

d) Certificacion digital

Los Certificados que se otorgan a los participantes aprobados en los Cursos
de Capacitacién y de Extension Educativa son emitidos a nombre de la
Escuela Nacional de Archivistica del Archivo General de la Nacion.

14
ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICA “ESCUELA NACIONAL DE ARCHIVISTICA™
Plan Anual de Trabajo - 2021



A partir del afio lectivo 2020, se viene emitiendo y otorgando Certificados
Digitales, los cuales son documentos electrénicos firmados digitalmente, en
estricta aplicacion de lo dispuesto en el articulo 25 del Decreto Supremo N°
070-2013-PCM y en la Tercera Disposicion Complementaria Final del
Decreto Supremo N° 026-2016-PCM.

Para dicho efecto, el Certificado Digital se encuentra inscrito en el Registro
de Certificados de Actividades de Capacitacion de la Coordinacion de
Formacién Continua de la ENA.

En ese sentido, la ENA ha implementado una plataforma web que permite a
los participantes, entidades publicas y/o privadas, y a la ciudadania en
general, realizar consultas gratuitas para la verificacion y validacion de los
certificados digitales de los Cursos de Capacitacion y de Extension Educativa
emitidos a partir del afio 2020.

Para realizar la consulta o busqueda se debe ingresar al Sistema de
Verificacion de Certificados de la ENA a través de la siguiente direccion
web: http://certificado.ena.edu.pe:8071/sistema-ena/

El Sistema de Verificacion de Certificados de la ENA es un recurso
informatico que permite visualizar una copia fiel del documento electronico
firmado digitalmente, cuyo original se encuentra archivado en la Escuela
Nacional de Archivistica. Toda version impresa del certificado digital debera
ser contrastada a través de dicha web.

5. OBJETIVOS DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO

5.1

5.2.

. Objetivo general

Promover el desarrollo educativo en la ENA a través de la formulacion
innovadora, la ejecucion y evaluacién eficaz y eficiente del presente PAT-
2021 como una estructura y un proceso de desarrollo creativo y
comunicacional, concordante con los criterios constitutivos de la institucion
y los lineamientos de la politica del Ministerio de Educacion.

Objetivos especificos

e Revisar y perfeccionar permanentemente el sistema de prestacion del
servicio educativo a nivel de la Carrera Profesional Técnica en Archivistica,
y de los Cursos de Capacitacion de la ENA.

e Desarrollar nuevas estrategias de aplicacion en la busqueda de la
excelencia para el mejoramiento de la calidad en el servicio educativo que
brindamos.
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e Mantener a la ENA como la mejor alternativa de formacién profesional
técnica y continua, para jévenes y adultos que optan por seguir la Carrera
Profesional Técnica en Archivistica y los Cursos y/o Programas de
Capacitacion en sus diversas modalidades.

e Evaluar la organizacion institucional en la parte académica vy
administrativa, analizando y evaluando los logros y metas alcanzadas
frente a las programadas a fin de optimizar su operatividad frente a
nuestros estudiantes y participantes.

e Formular y orientar las acciones para consolidar la estructura organizativa
de la ENA de conformidad con Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas
de Educacion Superior y de la Carrera Publica de sus docentes, su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU,
Resolucion Viceministerial N° 069-2015-MINEDU, aprobacién del Disefio
Curricular Basico Nacional de la Educacion Superior Tecnologica;
Resolucion Viceministerial N° 178-2018-MINEDU y su modificatoria con la
Resolucion Viceministerial N° 277-2019-MINEDU, donde se establece los
"Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacion
Superior y las Escuelas de Educacion Superior Tecnoldgica; Resolucion
Jefatural N° 276-2018-AGN/J, Reglamento General de la Carrera
Profesional Técnica en Archivistica de la Escuela Nacional de Archivistica.

e Adecuar la normatividad vigente en Educacion Profesional Técnica para
desarrollar los procesos de planificacion, organizacion, ejecucion y
evaluacion del trabajo educativo en la ENA.

e Impulsar estrategias de accion con la correcta realizacion de las practicas
para el trabajo remunerado, para afianzar habilidades y destrezas y asi
acumular experiencias con el fin de consolidar la formacion técnica del
estudiante.

e Promover el desarrollo y ejecucidon de actividades y de servicios
curriculares y extracurriculares con el fin de asegurar la formacion
profesional y la captacion de recursos propios.

e Planificar y ejecutar acciones de supervision educativa a nivel de aula y
aulas-talleres, laboratorio de cémputo, a fin de cautelar y optimizar el
desarrollo curricular mediante el asesoramiento oportuno.

e Promover y ejecutar actividades orientadas al desarrollo de acciones de
promocién a la comunidad con la participacion de los estudiantes a fin de
propiciar la practica de los valores de solidaridad y consolidar su vocacion.

 Establecer y optimizar los procesos administrativos con el propésito de
agilizar los tramites de diversos documentos internos y externos.

» Desarrollar acciones tendentes a mejorar las condiciones de bienestar de
estudiantes y participantes, del personal docente y administrativo con la
finalidad de elevar la calidad del servicio educativo e integracion en la ENA.

e Capacitar al personal docente y administrativo sobre aspectos referidos a
tecnologia educativa, calidad educativa, disefio curricular, y gestion
educativa.

16
ESCUELA DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICA “ESCUELA NACIONAL DE ARCHIVISTICA™
Plan Anual de Trabajo - 2021



6. METAS

6.1. Metas de atencion proyectadas

En la Coordinacion de Formaciéon Profesional la propuesta de metas de

atencion para 2021 es (en numero de estudiantes):

Periodo Lectivo 2021-I: se proyecta tres periodos académicos. El periodo

académico | (50 ingresantes), V (39 estudiantes), y VI (34 estudiantes).

Periodo Lectivo 2021-II: se proyecta tres periodos académicos. El periodo

académico | (50 ingresantes), Il (50 estudiantes), y VI (39 estudiantes).

PERIODO LECTIVO 2021

PERIODO p
ACADEMICO 2021-1 2021-11 PROYECCION
| 50 50 Se proyecta que ingresen 100
Il 50
\" 39
VI 34 39 Se proyecta que egresen 73

En la Coordinacion de Formaciéon Continua la propuesta de metas de
atencion para 2021 es (en numero de horas académicas):

HORAS
N/O ACTIVIDADES ACADEMICAS
Programa Anual de Capacitacidén Archivistica (cursos en
. . , 1,520
la modalidad presencial y/o en linea)
Programa Anual de Capacitacidén Archivistica (cursos en
. . 320
o1 la modalidad virtual)
Programa Anual de Capacitacién Archivistica (cursos a
. 378
medida)
Programa Anual de Capacitacién Archivistica (cursos de 48
inclusion social)
02 |Programa Anual de Extensién Educativa 136
03 |Programa Anual de Conferencias “Jueves Archivisticos” 30
TOTAL 2,432
6.2. Metas de ocupacion proyectadas
¢ Personal Directivo 01
¢ Personal administrativo y de apoyo 06
¢ Personal docente de la carrera *) 42
e Personal docente curso de titulacion *) 01
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e Personal docente cursos de capacitacion  (*) 18
(*) Los docentes son contratados por horas.

TOTAL: 68 TRABAJADORES

6.3. Metas fisicas proyectadas

Carpetas 300
Pizarras acrilicas 08
Mesas plegables de taller 10
Sillas 50
Moddulos de equipos de coémputo 30
Paneles informativos 03
Televisores de 24 y 32 pulgadas 04
Equipos DVD — Blu ray 03
Proyectores Multimedia de candn corto vy largo 03
Computadoras 30
Auditorio 01
Laboratorio de computo 02
SS. HH 14
Material Bibliografico 4,000

7. ESTRATEGIAS

La ENA se plantea la ejecucion de estrategias de permanente perfeccionamiento
en busqueda de la excelencia a través de la creatividad y desarrollo de nuevos
métodos de calidad en la prestacion de los servicios educativos que brinda.

7.1. Estrategia operacional

Los objetivos y metas previstas seran posibles mediante la ejecucién de
estrategias operacionales y lineamientos de politica institucional que
sefialamos a continuacion:

7.1.1. Modernidad educativa:

e Articulacion organica y dinamica entre el sector Archivistico y el sector
Educacion con la finalidad de ofertar una estructura curricular que
responda a las necesidades y exigencias de la demanda laboral.

e Orientar la formacién y capacitacion de joévenes y adultos hacia la
busqueda activa y metddica de conocimientos, habilidades y destrezas
en la realidad y el cultivo de valores.

e Busqueda permanente de la calidad en la Educacién Profesional
Técnica y Capacitaciéon Archivistica que oferta la ENA al ritmo del
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desarrollo del conocimiento humano y la actualizacion archivistica del
pais y mundial.

» Brindar al estudiante y participante una formacion holistica que tenga en
cuenta los requerimientos del mercado archivistico local, regional y
nacional.

7.1.2.Direccionalidad constitutiva:

e En la gestion de las actividades educativas desarrolladas en la
institucién, lo académico y lo administrativo articulardn sus
componentes, elementos y procesos en los criterios: sistematico,
estructural, disciplinario, desarrollo organizacional, administrativo,
comunicacional y conductual.

e La ejecucidn de la programacion curricular tanto en la Carrera
Profesional, como en los cursos de capacitacion y de extension
educativa deben caracterizarse por la determinacion en los principios
fundamentales de actualidad, aplicacion y flexibilidad, debidamente
engarzadas en los sujetos, elementos y procesos del curriculo y
compatibilizados con el perfil especifico de las especialidades y de la
carrera en si.

e El desarrollo local, regional y nacional en el marco de un entorno global,
orientara el trabajo de formacion y capacitacion que oferta la ENA.

7.1.3. Caracteristica procedimental:

e La adecuacion de los perfiles y del Plan Curricular de Estudios a los
requerimientos del desempefio profesional que plantea el mercado
archivistico.

e El compromiso de formar ciudadanos (estudiantes/participantes) con
una solida disciplina y habitos de autoformacion y capacitacion
permanente que le asegure una educacion para la vida.

o EIl deber de infundir e incentivar en los estudiantes y participantes un
espiritu empresarial, proporcionandoles conocimientos y habilidades
sobre disponibilidad y utilizacion de recursos; asi como, las referidas a
la organizacion de empresas (propia empresa de servicios
archivisticos).

e La articulacion permanente con el sector archivistico para una periodica
actualizacion curricular que responda a las nuevas exigencias del
ambito laboral, y también, como fuente de evaluacion de la vigencia del
curriculo y de los planes de estudio que se dictan en la ENA.
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8. LINEAMIENTOS DE POLITICA INSTITUCIONAL

» Propugnar la eficiencia y la eficacia en la permanente busqueda de la calidad
en la formacién y capacitacion para el trabajo archivistico en la ENA.

e Propiciar la planificacion y apoyar la ejecucién de proyectos educativos de
extension a la comunidad como estrategia de Imagen-Obijetivo Institucional.
 Articular acciones de permanente actualizacion de la estructura curricular que
oferta la institucion y su adecuado cumplimiento de acuerdo a la normatividad

vigente.

e Impulsar y apoyar la educacion cientifica, artistica y tecnolégica para
garantizar un adecuado nivel de conocimientos y habilidades en la formacién
académica y en las practicas de taller segun los requerimientos
institucionales.

e Capacitar y actualizar a los docentes en aspectos pedagogicos: tecnologia
educativa, calidad educativa, gestion educativa y disefio curricular.

e Enfatizar las acciones de planificacibn y supervision educativa
prioritariamente en los avances curriculares, metodologia de ensefianza,
aprendizaje, material educativo; asi como, los aspectos administrativos en las
areas funcionales de matricula, actas de evaluacion, certificados y titulacion.

e Desarrollar las practicas de taller para afianzar habilidades, aptitudes,
destrezas y experiencias tendientes a consolidar la formacion del estudiante
y vincularlas con las actividades propias del ejercicio profesional, asegurando
los alcances del perfil del egresado.

9. RECURSOS
9.1. Potencial humano:

La ENA cuenta con el potencial humano suficiente para lograr los objetivos
institucionales y su estructura organica esta constituida de la siguiente
manera:

e Direccién

e Organos Consultivos (previsto)

e Coordinacién de Formaciéon Profesional

e Coordinacién de Formacién Continua

e Coordinacién de Asistencia Técnica (previsto)
e Secretaria académica

e Archivo Periférico

e Biblioteca

e Personal administrativo

¢ Personal docente (contratado por horas)
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La estructura organica descrita es cubierta por personal profesional idéneo
con estudios de formacion y especializacion para un eficiente desempefio
en sus funciones y atribuciones. En tal sentido, muchos de ellos se
encuentran en el Cuadro de Asignacion de Personal - CAP, consignado en
el Presupuesto Analitico de Personal - PAP de la institucion.

La plana docente se caracteriza por ser personal profesional calificado y que
realiza sus actividades académicas bajo el asesoramiento y supervision del
personal directivo de la institucion.

El personal directivo ha sido debidamente seleccionado y nombrado por
Resolucion Jefatural del Archivo General de la Nacién, teniendo en
consideracién su experiencia profesional en la actividad educativa publica.

9.2. Recursos materiales:

Los recursos materiales que se utilizaran a partir del afo lectivo 2021 estan
detallados cualitativamente y cuantitativamente en el presupuesto para el
presente afo, el mismo que ha sido aprobado por la Direccion de la ENA'y
por el Archivo General de la Nacion.

9.3. Recursos financieros

Los recursos financieros estdn en concordancia con los alcances del
presupuesto institucional, el mismo que ha sido propuesto por la Direcciéon y
aprobado por el Archivo General de la Nacion, mediante Resolucion
Jefatural N° 164-2020-AGN/J, y que son la base de las actividades que
promueve la gestion institucional y el cobro de pensiones a los alumnos y
participantes, siempre con el apoyo del Archivo General de la Nacion que
garantizara el cumplimiento de los objetivos y metas de la ENA.

10. EVALUACION

La evaluaciéon del PAT-2021; asi como, el avance de cada uno de los proyectos
y actividades, tiene caracter permanente y es de responsabilidad de la Direccién
y del que por delegacion se le asigne el proyecto y actividad programada.

La evaluacion tiene por finalidad detectar las desviaciones y dificultades en la
ejecucion del Plan, de tal forma que se pueda registrar oportunamente y sirva
para tomar medidas correctivas con la finalidad de garantizar el logro de los
objetivos y metas.

Para la ejecucién de la evaluacion de actividades y proyectos se utilizara las
siguientes herramientas:
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¢ Informe mensual, por periodo lectivo.

e Cuadro de avance de las actividades.

¢ Informes mensuales de actividades académicas.
¢ Informes estadisticos trimestrales.

¢ Informe Final del Plan Anual de Trabajo.

Los informes de evaluacion del PAT-2021 se presentaran a la Direccion de la
ENA y al Archivo General de la Nacion indicando los logros mas significativos,
las dificultades encontradas y el planteamiento de alternativas de solucion.

Para la evaluacion se tendra en cuenta dos aspectos importantes que son las
modalidades de dicha evaluacion:

e Evaluacion cuantitativa: Los objetivos y metas logrados y no logrados.
e Evaluacion cualitativa: Los cambios cualitativos logrados en los alumnos, en
cuanto a su formacion personal y profesional.
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ANEXOS
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Cronograma de Actividades del Plan Anual de Trabajo 2021

ACTIVIDAD

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Set

Oct

Nov

Dic

2

Planificacion de afio lectivo

Encuesta de satisfaccion del servicio educativo

Elaboracidn Registros de evaluacion. PL 2020-

X |X|[X|m

Presentacion Registros de evaluacion. Al MINEDU
2020-11

Proceso de admisién

Webinar acerca de la importancia del quehacer
archivistico

Matricula alumnos PA. 2021 —|

Induccion a ingresantes- Uso de herramientas TICS
(estudiantes)

Inicio PA. 2021 — |

Capacitacion en tecnologia educativa (docentes)

x| X| x [Xx

Elaboracidn Registros de matricula

Presentacion de Registros de matricula MINEDU

Proceso de difusion del curso de titulacion

x

Inicio del curso de titulacién

Encuesta de satisfaccion del servicio educativo PL.
2021 1-1

Dia de Archivero Peruano

Capacitacién en gestion educativa (docentes y
administrativos)

Celebracion de Aniversario ENA

Elaboracidn Registros de evaluacién. PL 2021-I

Presentacion Registros de evaluacion. Al MINEDU
2021

Matricula alumnos PA. 2021 — Il
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Induccidn a ingresantes- Uso de herramientas TICS
(estudiantes)

Inicio PA. 2021 -1

Capacitacion en calidad educativa (docentes)

Elaboracion Registros de matricula

Presentacion de Registros de matricula MINEDU

Juventud Archivera

Seminario. Orientacion vocacional

Celebracién Dia del Maestro Archivero

Capacitacion en disefio curricular (docentes)

Elaboracidn Registros de evaluacién. PL 2021-II

Presentacion Registros de evaluacién. Al MINEDU
2021-11

Evaluacién Plan Anual

Planificacion 2021

Celebracién de la Navidad

X |[X|X| X |Xx

Planificacion y organizacion de los Programas
Anuales de Capacitacion Archivistica, de Extension
Educativa y de Conferencias “Jueves Archivistico”

Actualizacion del Plan de Estudios CFC

Aprobacion del Programa Anual de Capacitacion
Archivistica, Programa Anual de Extension
Educativa y Programa Anual de Conferencias
“Jueves Archivistico”

Conduccion y ejecucion del Programa Anual de
Capacitacioén Archivistica

Conduccion y ejecucion del Programa Anual de
Extension Educativa

Conduccion y ejecucion del Programa Anual de
Conferencias “Jueves Archivistico”

1: Primera quincena. 2: Segunda quincena.
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