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RESUMEN

El presente Trabajo de Suficiencia Profesional tiene como objetivo principal
proponer un plan de mejora para la conservacidn y consulta de una serie
documental de valor permanente en el marco del Sistema Institucional de Archivo
del BCRP. Para ello, se describioé la situacion de dicho sistema, asi como de
aspectos de la entidad como su resena historica, razén de ser, estructura organica
y su cadena de valor. Asi mismo, se desarrolla el conjunto de actividades
profesionales realizadas en la institucion, como la atencidn de los procesos técnicos
archivisticos, atencion a las supervisiones de la linea de produccion y custodia de
microformas, atencion operativa de los sistemas informaticos del Departamento de
Archivo, atencién a la digitalizacion con equipos especializados y apoyo en
procesos administrativos. También, se describe las competencias profesionales
desarrolladas durante el ejercicio profesional como la calidad, cumplimiento,

comunicacion, innovacion y compromiso con la institucion.

Palabras clave: Procesos técnicos archivisticos, calidad de servicio
Linea de investigacion: E.3.3.7. Archivistica y Gestion Documental.
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ABSTRACT

The main objective of this Professional Sufficiency Work is to propose an
improvement plan for the conservation and consultation of a documentary series of
permanent value within the framework of the BCRP Institutional Archive System.
For this, it starts with the development of the situation of said system and aspects
of the entity such as its historical review, reason for being, organic structure and its
value chain. Likewise, the set of professional activities carried out in the institution
is carried out, such as attention to technical archival processes, attention to
supervision of the production line and custody of microforms, operational attention
to the computer systems of the Archive Department, attention to digitization with
specialized teams and support in administrative processes. It also describes the
professional skills developed and reinforced during the professional practice such
as quality, compliance, communication, innovation and commitment to the

institution.

Keywords: Archival technical processes, quality of service
Research line: E.3.3.7. Archival and Document Management
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INTRODUCCION

El presente Trabajo de Suficiencia Profesional (TSP) fue elaborado teniendo
en cuenta la experiencia profesional adquirida en el Banco Central de Reserva del
Peru (BCRP). Desde el ingreso al Departamento de Archivo de esta prestigiosa
institucion en febrero del 2019, se presentd oportunidades unicas de desarrollo por
la transicion que estaba experimentando el Banco y el sector publico en general
debido a la transformacion digital. Ademas, la crisis sanitaria del aino 2020 afecto la
forma de trabajo en el Peru y en todo el mundo, lo que requeria mantener la
continuidad de los servicios del departamento. Para lograrlo, se asumieron diversas

responsabilidades operativas y administrativas.

Este trabajo pretende dar a conocer la situacion del Sistema Institucional de
Archivo (SIA), describir los procesos técnicos archivisticos realizados en el
Departamento de Archivo del BCRP vy, a partir de lo desarrollado presentar una

propuesta de mejora en beneficio de la institucion.

En el primer capitulo, se desarrolla el planteamiento de problema, los
objetivos, la justificacion y limitaciones del TSP.

En el segundo capitulo, se desarrolla los antecedentes de estudio, las bases
tedricas y estrategias y técnicas de investigacion, busqueda y recuperaciéon de la

informacion.

En el tercer capitulo se desarrolla el marco descriptivo referencial, el cual
consiste en la descripcion de la resefa, mision y vision, estructura organica, mapa
de procesos y la Gerencia de Secretaria General del BCRP. Asi mismo, se describe
datos del Departamento de Archivo como funciones, organizacion, normatividad,

equipamiento y su fondo documental.

El cuarto capitulo consiste en la descripcion de las distintas actividades
archivisticas realizadas en el Departamento de Archivo tales como organizacion,
descripcion, valoracion, conservacién y servicios. Ademas, se desarrolla las
competencias profesionales adquiridas como Especialista de Archivo en las

dimensiones de calidad, cumplimiento, comunicacion, innovacion y compromiso.
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En el quinto capitulo se desarrolla un plan de mejora para garantizar la
conservacion vy facilitar el acceso de la serie documental Actas de Directorio y la

factibilidad de llevar a cabo dicha propuesta.

Finalmente, en el sexto capitulo, se listaran las conclusiones de los objetivos
planteados y en general de la experiencia laboral a la que se ha hecho referencia
en todo el TSP, asi como recomendaciones producto del analisis realizado en el

capitulo anterior.
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CAPITULO |
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.1. Planteamiento del problema

En 2011, la UNESCO aprob¢ la Declaracién Universal sobre los Archivos, la
cual enfatiza que los archivos son depositarios de decisiones, acciones y memoria,
que conforman un patrimonio unico e insustituible que se transmite de una
generacion a otra. Ademas, los archivos son considerados fuentes fiables de
informacion que garantizan la transparencia y seguridad en los actos
administrativos, culturales e intelectuales, y contribuyen a la preservacion y

proteccion de la memoria.

Los documentos de archivo producidos por las organizaciones durante sus
actividades estan protegidos por diversas regulaciones legales y normas técnicas
archivisticas, que en algunos paises son establecidas por los Sistemas Nacionales
de Archivos (SNA). Un organismo nacional competente emite estos dispositivos y
normas técnicas, que establecen el marco técnico-legal para la gestiéon de los
archivos en dicho sistema. Cada archivo de dicho sistema sigue estas regulaciones
para llevar a cabo sus actividades archivisticas, y mantiene una coordinacion

continua.

Por lo tanto, es esencial que toda organizacion tenga un Sistema Institucional
de Archivo (SIA) dirigido por el Archivo Central (AC), que es responsable de
supervisar la gestion documental de todas las dependencias que lo conforman, ya
sea en aparato privado o estatal. Para que el AC pueda desempenar su papel de
manera efectiva, es necesario proporcionarle las condiciones necesarias para

realizar su trabajo de acuerdo con sus funciones especificas.

El Departamento de Archivo del Banco Central de Reserva del Peru es el AC
a nivel institucional. En estos ultimos afos ha centrado sus esfuerzos por mejorar
sus procesos internos y la gestion documental a nivel institucional con el objetivo
de fortalecer el SIA. Estos esfuerzos se materializan con una serie de actividades
que se encuentran programadas en el Plan Anual de Trabajo Archivistico. El
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Departamento de Archivo continua adecuandose y emitiendo lineamientos y
normas institucionales en materia de archivos en concordancia con la normativa
vigente del SNA, liderada por el AGN que elabora y expide estar normas y que
deben ser aplicados por las entidades de la administracion publica con el objetivo
de contar con una administracion, conservacion y preservacion eficaz del

patrimonio documental de la nacion.

La crisis sanitaria nacional surgida en 2020 y sus impactos en diferentes
areas de la sociedad (economia, trabajo, educacion, salud, turismo, entre otros), se
hizo imperante acceder a los documentos custodiados por el Departamento de
Archivo de manera remota debido al confinamiento, distanciamiento social, y otras
restricciones impuestas por el gobierno. Paralelo a la necesidad de mantener la
informacion disponible desde cualquier dispositivo, se debe garantizar la

conservacion de estos documentos en formato fisico.

Algunas series documentales que conforman el fondo documental del BCRP
estan registradas en libros empastados en formato A3 y A2, que datan de los inicios
de la institucion. Dada la antiguedad, el soporte y la dimensién de las hojas es que
se gestiond la adquisicion de un equipo especial para la digitalizacion de estos
documentos. Otro aspecto importante que resaltar es el caracter confidencial de
estos documentos, que, sumado a las caracteristicas del soporte debian pasar por
un procedimiento distinto de digitalizacion. Por lo expuesto, se considera necesario
disefiar un plan de mejora para garantizar la conservacion y facilitar las consultas

de la serie documental Actas de Directorio.
1.2. Objetivos
1.2.1. Objetivo general

Proponer un plan de mejora para la conservacion y consulta de la serie
documental de valor permanente en el marco del Sistema Institucional de Archivo
del BCRP.
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1.2.2. Objetivos especificos

a) Conocer la situacion del Sistema Institucional de Archivo del Banco Central

de Reserva del Peru.

b) Describir los procesos técnicos archivisticos realizados en el Departamento

de Archivo del Banco Central de Reserva del Perd.

c) Disefiar un plan de mejora para garantizar la conservaciéon y facilitar el

acceso de la serie documental Actas de Directorio.
1.3. Justificacion e importancia del Trabajo de Suficiencia Profesional

En primer lugar, la relevancia del presente TSP radica en demostrar la
situacion del SIA del BCRP para conocer su progreso en comparacion con otros
sistemas a nivel nacional e internacional. Una vez contextualizado la realidad de
del SIA que lidera el Departamento de Archivo se pondra énfasis en una propuesta
parar mejorar la conservacion y consulta de una de las series de mayor demanda
por parte de directivos e investigadores economistas del BCRP. Con la propuesta
se busca obtener beneficios como la agilizacion, optimizacién a la atencidon de
solicitudes, asi como también una 6ptima conservacion de esta serie documental,

ya que se reducira considerablemente su manipulaciéon constante.

En segundo lugar, el presente trabajo es importante para documentar y
demostrar el conjunto de actividades archivisticas realizadas en el Departamento
de Archivo o Archivo Central del BCRP, institucion que vela por la estabilidad
monetaria del pais y que se caracteriza por fomentar el crecimiento de su talento
humano a través de seminarios, talleres, charlas y capacitaciones constantes.
Ademas, se sustenta el dominio y aplicacién de los conocimientos, habilidades y
competencias tales como la optimizacion de los servicios de informacién,
propuestas de mejoras en los procesos archivisticos, diagnéstico de las
necesidades de informacion, el empleo de los principios archivisticos, aplicacion de
normativa vigente, actualizacién de inventarios y aplicacién de las nuevas

tecnologias de la informacion y la comunicacion.
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También se destaca que, a partir de la experiencia adquirida, es necesario
realizar un estudio y analisis de la gestidon de archivos con el fin de identificar las
condiciones que permitan su mejora continua. Los archivos son de vital importancia,
ya que su funcidn principal es la conservacion y provision de documentos que
brindan informacién imprescindible para la toma de decisiones basadas en

antecedentes.

Finalmente, el presente trabajo es relevante porque contribuye con las areas
tematicas dentro de las lineas de investigacion archivistica, como los que figuran
en la Tabla 1. Esto tiene por finalidad brindar a los interesados un acercamiento a

un tema archivistico en particular para el desarrollo de un tema de investigacion.

Tabla 1: Lineas de investigacion y areas tematicas archivisticas

Lineas de investigacién Areas tematicas

Almacenamiento y recuperacion de . . L
Sistemas de informacion

informacion

Legislacion Sistema Nacional de Archivos.
Organizacion de documentos
Descripcién documental

Procesos técnicos archivisticos Valoracion documental

Conservacion de documentos

Servicio archivistico

Nota! Esta tabla muestra las distintas areas tematicas abordadas en el presente estudio.
1.4. Limitaciones de la investigacion

La limitacién principal identificada para el desarrollo del presente trabajo es
la seguridad de los documentos producidos y emitidos por el Banco. E| BCRP
cataloga la informacion que genera como clasificada y no clasificada; la primera es
aquella que requiere proteccién y tratamiento diferenciado y cuyo conocimiento es
restringido a los funcionarios o autoridades del Banco y del Estado o a las personas
expresamente autorizadas. Existen procedimientos concernientes al Departamento
de Archivo que son clasificadas como confidencial y por lo tanto no se pueden

abarcar en este TSP.
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Este trabajo emplea aquellos documentos normativos y procedimentales
catalogados como no clasificados, los cuales no requieren una proteccién y
tratamiento diferenciado de la informacion clasificada y cuyo conocimiento esta

permitido a los funcionarios del Banco o al publico en general.
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CAPITULO I
REVISION DE LA LITERATURA
2.1. Antecedentes del estudio

En el presente TSP se presenta de manera sintética los estudios realizados
en torno a los Sistemas Institucionales de Archivos, tanto en el ambito internacional

como nacional.
2.1.1. Antecedentes internacionales

En su estudio titulado “Gestion documental a través del Sistema Institucional
de Archivos. Una aproximacion desde el orden normativo mexicano” Sosa (2022)
realiza una revision de la normatividad del SIA a partir de la gestion documental, en
la que se considera una estructura organizacional conformada por cinco areas:
coordinacion de archivos, correspondencia, archivo de tramite, archivo de
concentracion y archivo histérico. El trabajo concluye que las organizaciones
cuentan con al menos tres situaciones que deben prever para el establecimiento de
su SIA: la primera consiste en fomentar una cultura archivistica ante el
desconocimiento del tema, asi como sensibilizar sobre la importancia del
cumplimiento de la normatividad y su impacto en la transparencia, acceso a la
informacion y rendicion de cuentas. El segundo se refiere a la integracion de
recursos economicos, tecnolégicos y operativos en un presupuesto anual
justificado por programas de organizacion y capacitacion en gestion documental. El
ultimo se enfoca en la formacion del personal para adquirir conocimientos,
habilidades y competencias necesarios para desarrollar instrumentos vy

procedimientos con relacion al SIA.

El modelo de asesoria archivistica para instituciones del poder ejecutivo del
Archivo Nacional de Costa Rica (2020) describe los requisitos necesarios para
implementar un Sistema Institucional de Archivos (SIA) y destaca la importancia de
regular la gestion de los documentos, asegurar la memoria institucional y promover
una administracion eficiente y efectiva. Este modelo permite determinar el grado de
apoyo de las autoridades de la institucidn para sistematizar los archivos, desarrollar
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un plan de capacitacion para el personal encargado de la administracion y
organizacion del Archivo Central y archivos de gestidn, y dirigir y supervisar las
tareas en los archivos de gestion. Asimismo, el modelo sugiere que se proporcione
tratamiento archivistico a los documentos acumulados para optimizar el espacio
fisico y electrénico y que el Archivo Central sea visto como el 6rgano rector de las
politicas archivisticas institucionales. En resumen, la implementacién de un SIA es
un proceso desafiante, pero fundamental para normalizar la gestion de los
documentos de una organizacion y permitir el acceso a la informacién producida y
recibida para apoyar la toma de decisiones y contribuir a la transparencia. La
consolidacion del SIA también requiere la adhesion al marco normativo archivistico
vigente, la difusion del Archivo Central por medio de actividades, charlas y
capacitaciones, una comunicacion adecuada con todas las personas involucradas
en la implementacion del SIA y la creacién de relaciones con otras areas

estratégicas de la institucion para impulsar las actividades del Archivo Central.

Finalmente, Garcia (2017) en su estudio titulado “Implementacion del
Sistema Institucional de Archivos en funcion de la toma de decisiones en la
empresa de productos lacteos Camaguley”, buscaba elaborar un procedimiento
para la implementacion del SIA en funcion de la toma de decisiones en la Empresa
de Productos lacteos Camagley. El estudio concluye con una experiencia
satisfactoria y positiva a partir de la implementacion del SIA en la empresa
mencionada; resalta que al tener organizados los archivos que lo integran favorece
la toma de decisiones de sus directivos. Afiade que se logra una mejor comprension
por los directivos y demas miembros de la organizacion, en cuanto a la clasificacion,
ordenamiento, proteccion, conservacion y destino final de los documentos,

contribuyendo de forma eficiente al cumplimiento de su objeto social.
2.1.2. Antecedentes nacionales

Pefia (2016) en su estudio titulado "Los Problemas de Implementacién de
Politicas Publicas de Archivos en el Seguro Social de Salud - ESSALUD: Caso del
Archivo Central y 09 Archivos Desconcentrados (2004-2013)", busco identificar los
factores que obstaculizaron la implementacion de los archivos en ESSALUD hasta

el afno 2013. Para llevar a cabo este estudio, se basé en la ley N° 25323 que
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establece el Sistema Nacional de Archivos (SNA) (1991) y la Resolucion Jefatural
N° 073-85-AGN/J, que aprueba las normas generales del SNA donde se
especifican los procedimientos técnicos archivisticos. Los resultados indicaron que
el 60% de los procesos técnicos archivisticos son percibidos como malos y el 40%
de la aplicacion de los procesos es regular, lo que ha llevado al hacinamiento de
documentos y a una conservacion documental ineficiente en los depédsitos. Como
resultado, se concluye que los problemas en la implementacion de politicas
archivisticas han afectado la gestiéon de ESSALUD, ya que no se puede contar con

la informacién adecuada.

En su estudio "El Sistema Institucional de Archivos en la Gestion de
Documentos de la Empresa Constructora Obras de Ingenieria S.A., Lima, 2015",
Arellano (2017) se enfoco en analizar el funcionamiento de los archivos
administrativos de la empresa OBRAINSA. La autora destacé la importancia de
aplicar los procesos técnicos archivisticos y sugirio la implementacion del SIA para
mejorar la gestion de documentos, ya que éstos son esenciales para una
administracion eficiente y una toma de decisiones adecuada. La investigacion
concluyé con una propuesta de cédmo la implementacion del SIA podria beneficiar

la gestion de documentos de una empresa privada.

Mendoza (2015) proporciona en su obra "El Sistema Institucional de Archivos
¢Por qué? ;Para qué?" un conjunto de directrices para implementar un SIA y un
sistema de gestibn documental, y establecer las politicas para su correcto
funcionamiento. Subraya la importancia de realizar un analisis de la situacion de los
archivos en una organizacion, mediante un diagnéstico situacional. El SIA permite
optimizar la funcién de los archivos en una institucion, especialmente el Archivo
Central (AC), mediante la aplicacion de principios, técnicas y métodos de archivo
para lograr una gestién documental adecuada a las necesidades de informacion
institucionales. La autora también revisa la funcion de supervisién y asesoria que
ejerce el AC como nucleo del SIA, los objetivos a alcanzar en la creacion del SIA,
las acciones preparatorias necesarias para su implementacion, la ubicacion del AC
en la estructura organica, las actividades y liderazgo del AC, el control y las

auditorias de archivo, la calidad y el servicio archivistico que brinda el SIA.
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2.2. Bases teodricas, marco tedrico
2.2.1. Sistema Nacional de Archivos

Segun lo establecido en la Ley N° 25323, se crea en Peru el Sistema
Nacional de Archivos, y en su reglamento se establecen las politicas nacionales en
relacion con los archivos, donde se dispone que las entidades de la Administracion
Publica deben contar con un Sistema de Archivos liderado por su Archivo Central
(o Departamento de Archivo en el caso del BCRP), el cual es responsable de la
custodia de los documentos de la institucion. Ademas, se encarga de velar por el
cumplimiento de la normativa en materia de archivos emitida por el AGN con el
objetivo de preservar los documentos y el Patrimonio Documental de la Nacion y/o

Cultural Archivistico.

La intencidn del SNA es crear un modelo integral de archivos a nivel
nacional, que esta dividido por ambitos territoriales para lograr coordinacion con los
archivos bajo su competencia o ambito jurisdiccional. El SNA ejerce autoridad en la
administracion de archivos publicos y esta conformado por diferentes tipos de
archivos, entre ellos, el Archivo General de la Nacion, los Archivos Regionales, los
Archivos Publicos y los Archivos especificados en el Articulo 2° del Decreto Ley N°
19414.

En la Figura 1 se aprecia un grafico del SNA del Peru:

Figura 1: Sistema Nacional de Archivos del Peru

Sistema Nacional
de Archivos
Archivos ~ Archivos privados Archivo General Archivos Archivos
publicos de funcion publica de la Nacién regionales privados
% RECTOR

Piblicos / estatal

Nota: Obtenido de la pagina del AGN del Peru
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2.2.2. Sistema Institucional de Archivos

De acuerdo con Ramirez (2005), la administracion del acervo documental
representa un enfoque completo para la organizacion de archivos. Este enfoque
permite planear, dirigir y controlar la produccién, organizacioén, circulacion y uso de
documentos con el objetivo de lograr una mayor economia y racionalizacion en el
manejo de recursos y estructuras archivisticas. La administracion de documentos
ha dado lugar a un modelo organizativo unificado de archivos, donde los distintos
elementos tienen objetivos comunes, en contraste con su funcionamiento anterior

aislado e informal.

Un sistema se define como el conjunto de componentes que interactuan para
lograr propdositos, metas y objetivos comunes (Senn, 1992). Un SIA, desde ese

enfoque debe ser coordinado a través de una unidad organica en la organizacion.

Se concluye que un sistema se compone de varias partes que colaboran
para lograr un objetivo especifico. Es importante tener en cuenta que cualquier
modificacion en el funcionamiento de una parte del sistema puede tener
repercusiones en las demas partes. Por lo tanto, los archivos no deben ser
considerados como elementos independientes, sino que deben trabajar juntos en
base a un modelo de organizacion que los integre como parte de un sistema

institucional.

Segun lo planteado por Sosa (2022), para que los SIA sean efectivos, es
necesario que incorporen los rasgos de cualquier sistema, lo cual implica ser
homogéneos, estar centralizados en cuanto a las normas y descentralizados en
términos operativos. Ademas, deben ser abiertos para poder interactuar de manera
continua con el medio institucional y social en el que se desenvuelven, y flexibles
para adaptarse a los constantes cambios del entorno. Finalmente, es importante
que sean duraderos, lo cual se logra mediante una adecuada regulacion y

proteccion juridica.

La Ley General de Archivos de México (2018), sefala lo siguiente respecto
al SIA en su articulo 20:
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El Sistema Institucional es el conjunto de registros, procesos, procedimientos,
criterios, estructuras, herramientas y funciones que desarrolla cada sujeto obligado
y sustenta la actividad archivistica, de acuerdo con los procesos de gestion
documental. (p. 10)

Todos los documentos de archivo en posesion de los sujetos obligados formaran
parte del sistema institucional; deberan agruparse en expedientes de manera ldgica
y cronolégica, y relacionarse con un mismo asunto, reflejando con exactitud la
informacion contenida en ellos, en los términos que establezca el Consejo Nacional
y las disposiciones juridicas aplicables. (p. 10)

2.2.3. Archivo Central

El SIA es responsable de unificar la normativa y descentralizar las
operaciones, y funciona a través de una interaccion constante entre sus
componentes. Su estructura esta compuesta por el Archivo Central, que se encarga
de la gestion y planificacién, y por los archivos de la institucion a la que pertenece.
Los objetivos del SIA son proteger, preservar, organizar y difundir el patrimonio
documental incorporado a sus colecciones, y para lograr esto se busca
homogeneizar los procesos técnicos a los que se someten los documentos,

siguiendo los principios y técnicas de la archivistica.

Segun Mendoza (2015), el Archivo Central es fundamental en la labor
archivistica de cualquier entidad, ya que es la unidad encargada de administrar
todos los documentos que circulan en las diferentes areas de la organizacion, lo
que implica la necesidad de contar con condiciones adecuadas para realizar su
labor de conservacion de los documentos de la entidad. El Archivo Central, ademas,
se encarga de la planificacion, administracion y direccion del SIA, y es responsable
de la conservacion y el servicio de los documentos que custodia. También tiene un
papel importante en la disposicion de los documentos, incluyendo su transferencia

o eliminacion.

El Archivo Central tiene diversas funciones que son vitales para la gestion
de los documentos de una entidad. Entre estas funciones se encuentran la
coordinacion con las diferentes unidades organicas para la organizacion y
administracién de los Archivos de Gestion, el establecimiento de normas vy
reglamentos para el Sistema Archivistico, la realizacion de controles necesarios
para el adecuado manejo y conservacion de la documentacion, la provision de

asesoria técnica y capacitacion en materia archivistica a los responsables de los
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Archivos de Gestion, el suministro de material e instrumentos descriptivos para la
gestion archivistica, la evaluacion y valoracion de documentos de acuerdo con su
importancia y valor historico, la revision de los plazos de conservacion de los
documentos y la determinacion de los criterios acordes a la vigencia del documento,
la elaboracion y actualizacion de procedimientos e instructivos, la formulacion del
Plan Anual de Trabajo del Archivo Central y del Informe de Evaluacién Anual, la
asesoria, supervision y evaluacion del funcionamiento de los archivos integrantes
del SIA, la elaboracion y actualizacion del PCD, la elaboracion de Cronogramas
Anuales de Transferencia y Eliminacién de Documentos, la implementacién de
medidas para asegurar las condiciones ambientales apropiadas para la
conservacion de la documentacion, el servicio archivistico de documentos a las
diferentes unidades organicas, la garantia de la conservacion de los documentos,
la elaboracion de instrumentos descriptivos para un mejor control y accesibilidad de
los documentos, la propuesta y coordinacion de la implementacién del sistema de
Gestion de Documento Electrénico de Archivo y digitalizacion documental con valor
legal, y el brindar el servicio archivistico de los documentos bajo su custodia. Todas
estas funciones son necesarias para la gestion eficiente y efectiva de los

documentos de una entidad.
2.2.4. Archivo de gestion

El archivo de gestion, también conocido como archivo de oficina, tiene como
responsabilidad principal la gestidbn, organizacion y conservacion de los
documentos que se reciben o generan durante el desempefo de las funciones de
la oficina. Este archivo es de gran importancia ya que contiene los documentos en
etapa de tramitacion, y su consulta es frecuente para la gestion de la propia oficina
y de otras que lo requieran. Una vez que los documentos han cumplido su ciclo en
el archivo de gestion, se transfieren al Archivo Central de la institucion, siguiendo

las directrices y normas establecidas por éste.

El Archivo Nacional de Costa Rica (2020) define los archivos de gestion
como aquellos que se encuentran en las oficinas o unidades técnicas y
administrativas de las distintas instituciones que forman parte del SIA. Estos

archivos son responsables de recolectar, preservar, clasificar, ordenar, describir,
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seleccionar, administrar y proporcionar acceso a la documentaciéon generada por
su unidad, la cual se encuentra en proceso de tramitacion y es consultada y utilizada
de forma continua por las mismas oficinas o por otras que lo requieran. Segun el
Archivo Nacional, para evitar la acumulacion excesiva de documentos en las
unidades productoras, los archivos de gestion envian periédicamente sus

documentos al Archivo Central una vez que el tramite ha finalizado (p. 9).
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CAPITULO Il
MARCO DESCRIPTIVO REFERENCIAL
3.1. Banco Central de Reserva del Peru

El Banco Central de Reserva del Peru es una entidad autbnoma que tiene
como objetivo principal preservar la estabilidad monetaria en cumplimiento de su
Ley Organica. Entre sus funciones se encuentra la regulacion de la moneda vy el
crédito en el sistema financiero, la gestion de las reservas internacionales, y la
presentacion de informes precisos y perioddicos sobre la situacion financiera del
pais. Se destaca ademas que, de acuerdo con el Articulo 84 de la Constitucion
Politica del Peru, el Banco tiene la responsabilidad de proporcionar esta
informacion a la nacion. Ademas, la Ley Organica establece que el Banco no puede
conceder financiamiento al Tesoro Publico, excepto en el caso de adquirir valores
emitidos por el Tesoro Publico en el mercado secundario dentro de los limites

establecidos.
3.1.1. Resena historica

El Banco de Reserva del Peru fue creado por la Ley N° 4500 el 9 de marzo
de 1922, y comenzo a operar el 4 de abril del mismo afio. Su objetivo era establecer
un sistema monetario estable que evitara tanto la inflacion como la deflacion. El
Banco fue fundamental para el ordenamiento monetario del pais, ya que centralizé
la emision de billetes y monedas, ajusto la oferta monetaria y estabilizé el mercado
cambiario. Sin embargo, la Gran Depresion de 1929 y la caida de los precios
internacionales y las restricciones al crédito internacional, generaron una fuerte
depreciacion de la moneda nacional. En 1931, el profesor Edwin W. Kemmerer,
junto a un grupo de expertos, presentd un conjunto de propuestas que incluian la
transformacion del Banco de Reserva en el Banco Central de Reserva del Peru,
cuya funcioén principal seria la de mantener el valor de la moneda. El Banco Central
de Reserva del Peru fue inaugurado oficialmente el 3 de setiembre de 1931, con
Manuel Augusto Olaechea como su primer presidente y Pedro Beltran como
vicepresidente.
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La Sede Central del BCRP actualmente se ubica en el Jirdbn Santa Rosa 441,

Cercado de Lima, Lima, segun se aprecia en la Figura 2.

Figura 2: Sede Central del BCRP

Nota: Sede Central del BCRP (Lozano, 2022).

3.1.2. Misién, vision y objetivos estratégicos
Misioén: Preservar la estabilidad monetaria

Vision: Ser reconocido como un Banco Central autbnomo, moderno, modelo
de institucionalidad en el pais, de primer nivel internacional, con elevada

credibilidad y que mantiene la confianza del publico en la moneda nacional.
Objetivos estratégicos:

El Banco Central de Reserva del Peru tiene diversos objetivos estratégicos,
entre ellos mantener la inflacion dentro del rango meta y asegurar que las
expectativas de inflacion se mantengan ancladas en ese rango. También se busca
proporcionar informacion macroeconémica oportuna y de alta calidad, asi como
desarrollar propuestas de reformas que fomenten un crecimiento sostenible.
Ademas, se busca promover la estabilidad financiera y la eficiencia y competitividad

de los sistemas de pagos. Se presta atencidn a una gestion eficiente de las reservas
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internacionales y a la mejora de la calidad del dinero en circulacién. También se
busca mejorar la imagen del Banco a nivel nacional, crear un ambiente atractivo
para atraer y retener talentos profesionales y contar con desarrollos informaticos y
servicios de tecnologias que impulsen la innovacion en los procesos de negocio y
soporte. Por ultimo, se busca impulsar una gestion eficaz del conocimiento, la
eficiencia y mejora continua en los procesos operativos, contar con un sistema de
informacion financiera confiable, asegurar una asesoria y defensa legal adecuadas
y desplegar la gestion de riesgos a todos los procesos del Banco.
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3.1.3. Estructura organica del BCRP

En la Figura 3 se muestra el organigrama general del BCRP, aprobado por
Resolucion de Directorio N°0069-2018-BCRP-N y en la Figura 4 la estructura
organica de las sucursales del BCRP

Figura 3: Estructura Organica General del BCRP actualizada a noviembre del 2018
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Nota: Obtenido del ROF del BCRP.



Figura 4: Estructura Organica de las sucursales del BCRP actualizada a noviembre del 2018
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: Obtenido del ROF del BCRP.
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3.1.4. Mapa de procesos y procedimientos del Banco Central de Reserva del

Peru

El Banco Central de Reserva del Peru tiene una estructura organizativa que
incluye una serie de procesos interconectados y diseflados para alcanzar sus
objetivos estratégicos y funciones. Cada uno de estos macroprocesos contribuye a

la cadena de valor de la institucion. Este se puede apreciar en la Figura 5:

Figura 5: Mapa de macroprocesos del BCRP (cadena de valor)
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Control
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Recursos Tecnologias de Logisticay Juridica e sy Riesgos
Humanos Inf. y Comunic. Servicios Operacionales

3.1.5. Secretaria General

De acuerdo con el Reglamento de Organizacion y Funciones, la Secretaria
General del Banco Central de Reserva es responsable de brindar apoyo a la gestiéon
de los procesos del Directorio, supervisar el manejo de la documentaciéon y
garantizar la custodia del acervo documentario y las comunicaciones financieras de

la institucion. Ver Figura 6:
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Figura 6: Estructura Organica de Secretaria General
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Nota: Obtenido del ROF del BCRP.

3.2. Departamento de Archivo

El Departamento de Archivo del Banco Central de Reserva se encarga de

administrar, custodiar y preservar los documentos del banco.
3.2.1. Funciones generales

Como parte de sus funciones, forma parte del comité que propone la
elaboracién del Programa de Control de Documentos del Banco, promueve, evalua
y supervisa su cumplimiento, asi como el de las normas del Sistema Nacional de
Archivos y del banco. También desarrolla politicas de archivo y se coordina con el
Archivo General de la Nacién segun lo que establece la ley. El Departamento de
Archivo organiza y dispone la documentacion para su consulta, se encarga de su
conservacion y disposicion de acuerdo con la normativa vigente, proporciona
informacion y reproducciones de documentos a las unidades del banco que lo
solicitan, elabora informes solicitados por el Secretario General y cumple con las

funciones establecidas en el Titulo Il Articulo 11.
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3.2.2. Realidad archivistica de la entidad
3.2.2.1. Organizacién

El BCRP como entidad de la Administracion Publica cuenta con un Sistema
Institucional de Archivos que se encuentra bajo el ambito del SNA, liderado por el
AGN. La organizacion del sistema de archivos del BCRP esta conformado por los
archivos de gestion de cada una de las unidades organizacionales, los archivos de

las sucursales y el Archivo Central (Departamento de Archivo).

El SIA del banco esta liderado por el Departamento de Archivo, el cual
depende directamente de la Secretaria General (Alta Direccion) y se encuentra
ubicada como unidad organica dentro de la estructura organizativa del BCRP. Esta
se encarga de administrar, organizar, ejecutar y velar la agilizacién de los
procedimientos de atencion y gestion documental, archivo de la documentacion, y

brindar acceso a la informacion y orientacion respecto de los servicios que ofrece.
3.2.2.2. Normatividad archivistica

Es fundamental destacar que el AGN, con base en sus regulaciones
actuales, solicita que las instituciones de la Administracion Publica establezcan
herramientas de gestion de archivos para hacer funcionar sus propios SIA. La tabla

2 presenta los instrumentos relacionados con esta iniciativa.

Tabla 2: Instrumentos archivisticos

Instrumento en materia de

NO
archivos

Descripcion

Describe la situacion actual del
archivo, incluyendo informacion
01 Diagnéstico Situacional de Archivos sobre su organizacién, estructura,
estado de conservacion, y cualquier
problema o riesgo identificado.

Establece las actividades
especificas a llevar a cabo durante
un afo determinado en el archivo
como parte de su gestion.

02 Plan Anual de Trabajo Archivistico

Conjunto de medidas y
procedimientos que regulan y

03 Sistema Institucional de Archivos organizan el funcionamiento del
sistema de archivos de wuna
institucion.
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05

06

07

08

09

10

11

12

Manual de Procedimientos de
Archivos

Manual de Prevencion y Desastres

Programa de Control de
Documentos Archivistico

Guia de Organizacion de

Documentos

Cuadro de Clasificacion de
Archivos y Documentos

Cronograma Anual de
Transferencia de Documentos

Cronograma Anual de Eliminacién
de Documentos

Inventarios, guias y catalogos

Normativa sobre infraestructura de
Archivos

Establece los procedimientos
técnicos archivisticos que deben
seguirse en el tratamiento de los
documentos de archivo dentro del
SIA.

Establece estrategias y medidas de
prevencion para garantizar la
seguridad y la conservacion del
patrimonio documental.

Determina el tiempo durante el cual
los documentos deben ser retenidos
antes de su transferencia o
eliminaciéon, con el fin de evitar la
acumulacién excesiva de
documentos en los archivos.

Instrumento que regula la forma
adecuada de los documentos en
las unidades organicas

Describe los documentos segun las
areas de la organizacién y los tipos
de documentos.

Instrumento que detalla
anualmente la transferencia de
documentos al Archivo.

Instrumento que detalla
anualmente la eliminacion de
documentos del Archivo

Facilitan la busqueda y acceso a
los documentos almacenados en
los Archivos.

Instrumentos que regulan las
condiciones de la infraestructura
para los locales de archivos

Nota: Elaboracién propia.
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El BCRP en respuesta a estas exigencias y con la finalidad de orientar el

mejor desarrollo de las actividades archivisticas ha elaborado los siguientes

documentos normativos y procedimentales mostrados en la tabla 3.

Tabla 3: Normatividad archivistica

N° de norma

Fecha de emision

Areas involucradas

Procedimiento

No 001-2014-

Las unidades organizacionales del

SECO020-N. Procesamiento de 30-05-2014
Banco.
documentos.
Procedimiento  No  003-2014- Las unidades organizacionales del
SECO020-N. Consulta de 30-05-2014 9

Banco.
documentos.



Procedimiento No 005-2014-
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Secretaria General, Dpto. de

SEC020-N. Eliminacion de 30-05-2014 Archivo y Dpto. de Seguridad.
documentos.
Resolucién de Gerencia General 30 11-2013 Secretaria General Departamento
No 096-2013- BCRP. ' de Archivo.
Directiva Técnica Interna 001- 01-09-2016 Sucursales del Banco y Dpto. de
2016- SECO000-N. Archivo.
: - Secretaria General, Subgerencia
Manqal del Sistema de Produccion 05-11-2020 de Secretaria General y Dpto. De
de Microformas — V5. .
Archivo.
. Secretaria General, Subgerencia
Manual de Almacenamiento de 23-06-2021 de Secretaria General y Dpto. de

Microformas — V5.

Archivo.

Nota: Elaboracién propia

3.2.2.3. Local

En la actualidad el Departamento de Archivo se ubica en el Jirén Puno 181,

Cercado de Lima. Los Archivos desconcentrados se ubican en las distintas sedes
que conforman el BCRP, siendo lquitos, Huancayo, Truijillo, Piura, Cusco, Puno y
Arequipa. En la tabla 4 se muestra la relacién de estos archivos con su respectiva

informacion.

Tabla 4: Sucursales del BCRP

. Numero de Metros Material de . s
Archivos . <, Direccién
ambientes cuadrados construccion
8 (incluye el jirén Puno N°
Central repositorio de la 730 aprox. Noble 181 Cercado de
oficina principal) Lima
. Calle Morona N°
Sucursal lquitos 1 13 aprox. Noble 679 Iquitos
Sucursal 3 27.31 aprox. Noble jirén Lima N° 281
Huancayo Huancayo
Francisco
Sucursal Trujillo 2 90 aprox. Noble Pizarro N°
446 Truijillo
La Libertad N°
Sucursal Piura 1 60 aprox. Noble .
762 Piura
Avenida El
Sucursal Cuso 3 40 aprox. Noble Sol 390

Cusco
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Jirén Lima N°

Sucursal Puno 1 48 aprox. Noble

605 Puno
Sucursal La Merced N°
Arequipa 1 119 aprox. Noble 201 Arequipa

Nota: Esta tabla muestra el Archivo Central y los archivos desconcentrados del Banco Central de
Reserva del Peru.

En la Figura 7 se muestra el edificio donde se ubica el Departamento de
Archivo y otros departamentos del BCRP, el cual se encuentra aun en un proceso
de acondicionamiento de los ambientes de uso y la implementacién de los equipos
de seguridad debido a la emergencia sanitaria que tuvo lugar desde marzo del

2020. Las operaciones en este edifico iniciaron en el afio 2018.

Figura 7: Sede Carabaya del BCRP

Nota: En la actualidad el Archivo Central se ubica en este edificio.

3.2.2.4. Equipamiento

Tabla 5: Equipamiento del Departamento de Archivo

Mueble o Estado de

equipo Cantidad Material conservacion Observaciones
Estantes 42 Metal Bueno
Armarios 20 Melamine Bueno
Mesas de 3 Madera Bueno

trabajo
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Escritorios 9 Bueno
Computadoras 14 Bueno
Escéaner 6 Bueno 2 de alta produccion.
2 de produccion media
1 de camara plana formato
A3
1 planetario formato A2
(Bookeye® 4 Bundle
Professional Archive)
Impresora 2 Bueno Con capacidad para

imprimir etiquetas sobre la
superficie de los DVD

Nota. Esta tabla muestra los bienes muebles e inmuebles del Departamento de Archivo.

Respecto al escaner planetario Bookeye, se resalta los siguientes datos en
la tabla 6:

Tabla 6: Caracteristicas del escéner planetario Bookeye® 4 Bundle Professional Archive.

Caracteristicas Descripcion

Tamafio maximo de documento 460 x 620 mm / 18 x 24.4 inch (14% mas que
DIN/ISO A2)

Resolucién escaner / resolucion éptica 600 x 600 dpi
DIN A2+ @ 150 dpi - 1.2 sDIN A2+ @ 200 dpi

Velocidad escaneado - color - 1.6 sDIN A2+ @ 300 dpi - 3.4 sDIN A2+ @
400 dpi - 4.6 sDIN A2+ @ 600 dpi-6.8 s

Velocidad escaneado - Escala de grises Color de 36 bit / escala de grises de 12 bit
PDF, PDF/A, JPEG, PNM, TIFF

Resultado escaneado descomprimido, TIFF G4 (CCITT), Multipagina
PDF, TIFF

1 GBit Ethernet Rapido, protocolo TCP/IP e
interfaz Scan2Net®

780 x 670 x 740 mm (30.7 x 26.4 x 29.1 inch)
(HxW x D)

Interfaz

Dimensiones

Nota: Elaboracién propia
3.2.2.5. Fondo o acervo documental

El acervo documental del Banco esta definido en las 241 series
documentales que son producidas por todas sus unidades organizacionales. Se
encuentran debidamente descritas en el Programa de Control de Documentos,
aprobado por el Directorio con la opinién favorable del AGN. Los documentos del

Banco que conserva el Departamento de Archivo estan contenidos en
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aproximadamente 11 540 cajas en los repositorios del Archivo Central, ubicados en
el Jiron Santa Rosa 445 y Jirébn Puno 181; y en los repositorios de sus 7 archivo

descentralizados ubicados en sus respectivas sedes.

Segun la Tabla de Retencion Documental (TRD) del Archivo Central,
aprobado el 2015, existen 242 series documentales. La relacion de las gerencias y

cantidad de series documentales por cada una estas se muestran en la tabla 7:

Tabla 7: Totalidad de series documentales.

Cantidad de series

Gerencias documentales
Gerencia Central de Administracion 4
Gerencia Central de Estudios Econdmicos 2
Gerencia Central de Operaciones 3
Gerencia de Auditoria 4
Gerencia de Compras y Servicios 7
Gerencia de Comunicaciones 5
Gerencia de Contabilidad 38
Gerencia de Gestion de Circulante 11
Gerencia de Informacion y Analisis Econémico 4
Gerencia de Operaciones Internacionales 12
Gerencia de Operaciones Monetarias y Estabilidad Financiera 17
Gerencia de Politica Econémica / monetaria 2
Gerencia de Recursos Humanos 12
Gerencia de Riesgos 9
Gerencia de Tecnologias de Informacién 8
Gerencia General 5
Gerencia Juridica 5
Secretaria General 17
Sucursal Arequipa 11
Sucursal Cusco 11
Sucursal Huancayo 11
Sucursal lquitos 11
Sucursal Piura 11
Sucursal Puno 11
Sucursal Truijillo 11

Total series documentales 242
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Nota: Esta tabla muestra las Gerencias y sucursales que conforman el BCRP y la cantidad de
series documentales que la integran.

En la Figura 8 se muestra una FTSD de la correspondencia externa de
Secretaria General:

Figura 8: Ficha Técnica de Serie Documental.

DATOS GENERALES RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL INVENTARIO
1, SECTOR 2. ENTIDAD 4. NOMBRE ¥ APELLIDO
Organismo constitucionalmente Banco Central de Reserva José Luis Demichelli Vidal
autdnomo del Peri
3. UNIDAD 5. CARGO 6. TELEFONO
Becretaria General Jefe, Departamento de Archiva 613-2000
7. ASUNTO PRINCIPAL [8. TITULO DE LA SERIE 9, CODIGO DE SERIE
Secretaria General Correspondencia externa de SECRMN15

Secretaria General

10. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL REGLAS DE CONTROL

(Resumen del contenido de la Serie}
Correspondencia externa del Secretario General del Banco, remitida 11, VALOR DE LA SERIE| 12, PERIODO DE RETENCION
¥ recibida en cumplimiento de sus funciones. En ella se incluyen los Planes DOCUMENTAL AG. AP OAA ANOS RE-
Anuales de Trabajo del Organo Administrador de Archivos (Dpto. TENCION
de Archivo).

P b 25 o

13. COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOQS 14. LUGAR Y FECHA 15 VVB"AG.N.

Dehera Bruee Mitrani
Secretaria General

Lima, 01 de diciembre de 2014

Héctor Herrera 5

Abogado

Nota: Esta FTSD corresponde a la serie documental Correspondencia externa de Secretaria
General.

3.3. Areas de desarrollo profesional

En cuanto a las areas de desarrollo profesional, se comienza por definir el
término "desarrollo profesional" como un proceso mediante el cual las personas
adquieren conocimientos, habilidades y cualidades para mejorar su capacidad y
competencia en el ambito laboral. Se trata de una filosofia que busca la mejora
constante a través de la autoexigencia y la superacién tanto en el trabajo como en

el ambito académico.

Para el siguiente trabajo, se ha considerado el siguiente esquema de
desarrollo profesional (ver Figura 9):
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Figura 9: Esquema de desarrollo profesional

Esquema de desarrollo profesional

Conocimiento Experienciaenla Red de contactos
contextual materia profesional
Entorno Técnicas Horizontal
Organizacion Reglas Vertical
Programa Lenguaje Industria

Nota: Elaboracion propia

En cuanto al conocimiento contextual se mantiene un compromiso por estar
al dia con los acontecimientos publicos, mediante las redes sociales y periodistas
independientes. También se procura hacer seguimiento lo que ocurre dentro y fuera
del BCRP, a través de los distintos acuerdos que se toman y que estan reflejados
en sus documentos oficiales y plataformas. Por ultimo, se hace seguimiento de lo
que ocurre en el Departamento de Archivo y los distintos proyectos y metas que se

programan en el PATA.

Respecto a la experiencia en la materia, hay un compromiso de constante
capacitacion en los sistemas informaticos que se emplean en el BCRP para la
gestion de documentos fisicos y electronicos, como el Laserfiche, Axon,
ImagingSoft y el Sistema de Informacién de Archivo Central (SIAC). En el campo
archivistico es indispensable conocer y mantenerse actualizado de la normativa
emitida por el ente rector de archivos, por lo que se participa en los eventos
denominados Jueves archivisticos y charlas de orientacién organizados por la
Direccion de Desarrollo de Politicas Archivisticas (DDPA). Para concluir este
apartado, es importante conocer el argot profesional para un desempefio eficaz y
para ello se atiende los cursos emitidos por la ENA y aquellos organizados por el

Archivo General de la Nacion de Colombia (ver Figura 10):
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Figura 10: Calendario de eventos del AGN de Colombia

ARCHIVO
GENERAL

DELA NACION
COLOMBIA

18 JULIO
Inscripcién
CAPACITACIONES VIRTUALES
AT

Miércoles
20 JULIO

INDEPENDENCIA DE
Ceﬂemﬁm

Viernes 22 JULIO I 29I
= S Videoconferencia
Videoconferencia - e, Taller de Ideaclon:
Sistema Integrado de Soluclones Innovadoras.
o

16n de la funcion

“onsejo Territorial

Colonia. Real audiencia - Cundinamarca. Legajo: 16. Folio: 181v-182r. Fecha: 1558 (noviembre 18)

Nota: Esta captura muestra el calendario del mes de julio del AGN Colombia.

El BCRP a través de la Gerencia de Recursos Humanos también contribuye
con el desarrollo profesional al poner a disposicidon una relacién de capacitaciones

con costos y sin costos relacionados a la gestion documental (ver Figura 11).

Figura 11: Alerta de capacitaciones

@ BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU ’, i ESBANC

== . ESCUELA DE BANCA CENTRAL

Capacitacién Virtual 2022

® =

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAL
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nota: Esta captura muestra una alerta mensual de capacitacion para todas las gerencias del BCRP.

La red de contactos profesional se ha fortalecido desde el egreso de la
Escuela Profesional de Bibliotecologia de la Facultad de Letras y Ciencias
Humanas y de la maestria de Gestion de la Informacion y del Conocimiento de la
Facultad de Sistemas de la UNMSM. La maestria especializada ha permitido
compartir clases con profesionales de distintas disciplinas e instituciones del
estado, con quienes se ha compartido experiencias de trabajo. En el BCRP, la red

de contactos se ha ampliado mas al interactuar con especialistas de distintas
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gerencias como Recursos Humanos, Tecnologia, Compra y Servicios, Estudios
Econdmicos, Comunicaciones, Contabilidad, Riesgos y Gerencia General. Asi
mismo, se ha consolidado relaciones con colaboradores de mayor jerarquia, como
los pares del Jefe del Departamento de Archivo y el Gerente de Secretaria General.
En la Figura 12 se puede apreciar a los nuevos colaboradores de todas las

gerencias del Banco:

Figura 12: Nuevos colaboradores del BCRP

Nota: En el medio esta Renzo Rossini Mifian, Gerente General del BCRP

Ademas, se participa activamente en el Comité Técnico de Normalizacion
Sistema de Gestion Documental y Gestion de Archivos, que esta compuesto por
profesionales que se dedican a la normalizacion de los procesos de gestion
documental en diferentes soportes (convencionales y electronicos), asi como a las
actividades relacionadas con la planificacion, produccion, distribucidn, intercambio,
tramite, organizacion, valoracion (mediante cuadros y tablas de valoracion de
documentos), transferencias, automatizacion, seleccion, uso de nuevas tecnologias
(como microfilmacion, digitalizacion y microformas), eliminacién, depuracion,
custodia, conservacion y preservacion, servicio de informacioén y disposicion final.
También se dedican a normalizar los procesos de gestion de archivos y el ciclo vital
de documentos en los diferentes niveles de archivo (gestidn, central, intermedio e

histdrico)
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Figura 13: CTN del Sistema de Gestién Documental y Gestion de Archivos

Nota: En el medio esta Ricardo Moreau, secretario del Comité Técnico y actual jefe del AGN.
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CAPITULO IV
DESARROLLO DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
4.1. Actividades profesionales

En el presente capitulo se desarrolla la definicion de los distintos conceptos
inherentes a la archivistica y los pormenores de participacion en cada uno de ellos.
Es importante resaltar que las actividades profesionales se han realizado en calidad
de Especialista de Archivo en el Departamento de Archivo desde el afio 2019 y para
culminar se menciona las actividades de apoyo que se realizd6 en otros

departamentos que conforman la Secretaria General.

Segun Heredia (1991), un archivo es uno o varios conjuntos de documentos
que, independientemente de su fecha, forma y soporte material, se acumulan de
forma natural por una persona o institucion publica o privada durante el curso de su
gestion. Estos documentos se conservan en su orden original para servir como
prueba e informacion para la persona o institucion que los produjo, para los

ciudadanos o como fuentes de historia.

Otro concepto importante por definir es la que engloba los cinco pilares
archivisticos, el cual se denomina procesos técnicos archivisticos. Este es el
conjunto de procesos realizados por los archivos que forman parte de un Sistema
Institucional de Archivos en el documento archivistico, que es aquel que contiene
la informacién en cualquier soporte (fisico y electronico), producida y conservada
como evidencia y como activo por una organizacion en el ejercicio de sus funciones.
Estos procesos archivisticos son organizacion, descripcion, valoracion,

conservacion y servicio documental.

Segun Jaén (2006), los procesos técnicos archivisticos son operaciones
propias de la archivistica que permiten el tratamiento técnico de los documentos en
sus diferentes etapas. El objetivo de su uso es aplicar una metodologia adecuada
a los documentos que conduzca a su organizacién, conservacion, acceso Yy
recuperacion de la informacion de manera rapida, para diversos propdsitos que

beneficien al usuario.
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4.1.1. Organizaciéon documental

El proceso de organizacién documental, segun el AGN (2008), es el conjunto
de acciones técnicas que tienen como objetivo la clasificacion, ordenacion vy
signado de los documentos pertenecientes a las unidades organicas de la entidad.

Por otro lado, la directiva N° 10-2019-AGN/DDPA “Norma para la Organizacion de

documentos archivisticos en la Entidad Publica”, establece las pautas y

recomendaciones para la correcta organizacion de documentos archivisticos en las
Entidades Publicas.

El proceso de Organizacion documental comprende varias actividades, entre
ellas la identificacion, clasificacion, ordenamiento y signacion de los documentos
de una entidad publica. La identificacion documental es una tarea que implica un
estudio exhaustivo de la estructura organica de la entidad, sus funciones, la
produccion documental y los procesos, y es importante separar los documentos de
apoyo informativo para no considerarlos como parte de las series documentales de
la oficina. La clasificacion es el proceso de separar o dividir los documentos en
clases o grupos segun la estructura organica y/o las funciones institucionales. El
ordenamiento consiste en unir y relacionar los elementos de cada grupo segun un

criterio conveniente (alfabético, numérico, cronolégico o mixto). Ver figura 14.

Figura 14: Criterios de ordenacion

.0V (W
L] o e
05

MIXTOS

S0y, “(\5“’39
(N Viyy | o WAV X

CRONOLOGICOS /

ALFANUMERICOS

Por ultimo, la signacion implica asignar a los documentos simbolos de
codificacion para su identificacion, que pueden ser letras, numeros o la combinacion

de ambos. En la figura 15 se muestra un cuadro de clasificacién de la Secretaria
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General, donde se puede observar el uso de cddigos para identificar su serie

documental.
Figura 15: Cuadro de clasificacion del fondo
CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO
Codigo AGRUPACION DOCUMENTAL
Banco Central de Reserva del Peri
SEC000 Secretaria General
Expedientes de eliminacién con el Archivo General
SECRIO13 de la Macion
Fecha de
elaboracién del |2019-11-08
CCF

Nota: Esta captura muestra la aplicacion de codificacion para la unidad organica y serie documental
de la Secretaria General.

La clasificacion y ordenacion no admiten igualdad de significado. Estas dos
actividades son complementarias y consecutivas, y constituyen lo que en

archivistica se considera organizacion documental.

Respecto a este proceso, se brinda charlas de induccion a los encargados
de los archivos de gestién y sucursales sobre como se debe clasificar los
documentos de archivo, separar aquellos que no lo son (documentos de apoyo),
como ordenarlos y se les facilita los formatos necesarios para los archivadores de

palanca y paquetes.
4.1.2. Descripcion documental

Es considerado un proceso archivistico en el que se representa en forma
objetiva y estructurada la informacion contendida en cada pieza documental o sus
agrupaciones para su localizacion, accesibilidad, recuperaciéon y control. Como
resultado se obtiene los auxiliares o instrumentos descriptivos, los cuales se

muestran en la Tabla 8:
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Tabla 8: Instrumentos descriptivos

N° Nivel de Instrumento de
descripcion descripcion

1 Fondo Guia

2 Seccion Inventario

3 Serie Inventario

4 Pieza documental Catélogo

Nota: Tabla elaborada en la directiva N° 011-2019-AGN/DDPA de la AGN

Este proceso archivistico se define en la directiva N° 011-2019-AGN/DDPA
‘“Norma para la Descripcion archivistica en la Entidad Publica” como una
representacion objetiva y estructurada de la informacién contenida en cada pieza o
sus agrupaciones documentales con el fin de facilitar su localizacion, acceso,

recuperacion y control.

En el Archivo Central se realiza la descripcién documental utilizando los
datos que permitan controlar y ubicar los documentos que fueron transferidos por

el Archivo de Gestion. En la Tabla 9 se muestra un ejemplo de dicha descripcion:

Tabla 9: Descripcion documental de correspondencia interna de Secretaria General.

N Ao Serie documental Subserie documental Afos Ubicacion
remesa extremos
. Correlativo de

8 2014 Correspondencia interna Memoranda 2009 1.1.4.8.2

48 2016 Correspondencia interna Correlativo de 2010  1.1.4.823
Memoranda

22 2017 Correspondencia interna Correlativo de 2011 1.1.4.84
Memoranda

6 2020 Correspondencia interna Correlativo de 2012 1.1.4.85
Memoranda

Nota: En la columna ubicacién, los nUmeros hacen referencia a: edificio, sala, estante, cuerpo y
balda.

4.1.3. Valoracion documental

La valoracion documental es un procedimiento archivistico que implica la
identificacion, analisis y evaluacion de las distintas series documentales para
determinar los periodos de retencion con miras a su transferencia o eliminacién, de

acuerdo con lo establecido en el PCDA. Debido a que su objetivo principal es la
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conservacion y preservacion de los documentos de valor secundario, este proceso

contribuye a la construccion del patrimonio documental de la entidad.

La Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA “Norma para la valoracién documental
en la Entidad Publica” define este proceso como el analisis y determinacién del
valor y periodo de retencion de cada serie documental, lo que implica la
identificacion y evaluacion de sus valores primarios y secundarios, y la fijacién de

plazos para su transferencia, acceso y conservacion o eliminacion.

Finalmente, se puede sefalar que con la valoracidon se prioriza la
preservacion de aquellos documentos que se presumen o declaran Patrimonio

Cultural de la Nacién.
Teoria de valor documental

Valor primario: Se considera que los documentos de archivo tienen valor
primario cuando tienen una finalidad inmediata por la cual el documento se ha

producido:

e Valor administrativo: Aquél que posee un documento para la
Administracion de origen o aquella que le sucede como testimonio de
sus procedimientos y actividades (Subdireccion General de los
Archivos Estatales, 1995).

e Valor financiero / fiscal: Aquél que tienen los documentos que
pueden servir de explicacion o justificacion de operaciones destinadas
al control presupuestario (Subdireccion General de los Archivos
Estatales, 1995).

e Valor legal: Aquél que pueden tener todos los documentos que sirvan
de testimonio ante la ley (Subdireccion General de los Archivos
Estatales, 1995).

Valor secundario: Aquél que obedece a otras motivaciones que no son la

propia finalidad del documento, tales como el valor histérico e informativo.
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e Valor Informativo: Aquél que sirve de referencia para la elaboracion
o reconstruccion de cualquier actividad de la Administracién y que
también puede ser testimonio de la memoria colectiva (Subdireccion

General de los Archivos Estatales, 1995).

e Valor Histérico: Aquél que posee el documento como fuente primaria
para la historia (Subdireccion General de los Archivos Estatales,
1995).

Cultural
Historico
Cientifico
Investigacion
Estético

Figura 16: Valoracién documental
*  Administrativo
Legal

o
_—

- C?"tjﬂble Valores Valores
B Primarios Secundarios

I T T T )

Nota: Archivo General de la Nacion de Colombia. Metodologia para la elaboracién de inventarios y

transferencias documentales.

Transferencia documental: Es un proceso archivistico que implica el
traslado de los documentos desde el Archivo de Gestion al Archivo Central v,
posteriormente, al historico para su custodia, de acuerdo con las tablas de retencién

y valoraciéon documental.

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica de (1995), se trata de un
procedimiento comun para incorporar fondos en un archivo, mediante la
transferencia de las partes de las series documentales que han cumplido el plazo
de retencion establecido en las normas de valoracion para cada etapa del ciclo de

vida de los documentos.

Por lo expuesto, se concluye que la finalidad de este proceso son las

siguientes:
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e Descongestionar los archivos de gestion.
e Aprovechar la disponibilidad de espacio fisico, equipos y materiales.

e Garantizar la integridad y la conservacion del patrimonio documental

institucional.

En cuanto a este proceso, se participa activamente en las siguientes

actividades:

e Envio de los respectivos formatos de transferencia y una explicacion

de como completarlos debidamente.

e Cotejamiento de los formatos de transferencia y emision de opinién,

favorable o con observaciones.
¢ Generacién de los expedientes de transferencias documentales.

Eliminacion de documentos: Procedimiento archivistico que consiste en la
destruccion fisica de las series documentales, autorizado expresamente por el AGN

y Archivos Regionales.

La destruccién de las series documentales solo debe realizarse una vez que
han perdido su valor y su utilidad administrativa y no presentan valor cultural,
cientifico e historico. Los documentos de archivo deberan destruirse conforme a los

plazos establecidos en el proceso de valoracion.

La directiva N° 001-2018-AGN/DNDAAI establece los objetivos de la

eliminacion de documentos en las entidades del sector publico como sigue:

e Asegurar que los documentos innecesarios sean eliminados de los

archivos de las entidades del sector publico.

e Facilitar la liberacién progresiva y eficiente de los repositorios de los
archivos de las entidades del sector publico.

e Garantizar el uso adecuado de los recursos, equipos, mobiliario y

espacios fisicos.
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e Establecer un procedimiento uniforme para la eliminacion de

documentos en las entidades del sector publico.

e Promover la transparencia en el proceso de eliminacion de
documentos y cumplir con las leyes relacionadas con el acceso a la

informacion publica.

En el BCRP, quien esta encargado de este proceso es el Lider Supervisor
de Archivo, a quien se le asiste en la identificacién de las series documentales a
eliminar, se lo apoya en la atencion del supervisor del AGN en la verificacion de
dichas series documentales, y la elaboracion y custodia de los expedientes

generados de este proceso archivistico.
4.1.4. Conservacién documental

La norma para la Conservacion de documentos archivisticos en la Entidad
Publica establece que la conservacién documental es un proceso técnico que busca
proteger el soporte fisico y la integridad de la informacién contenida en los
documentos archivisticos. Este proceso es fundamental en todas las fases de vida
de los documentos y su objetivo es asegurar su permanencia y durabilidad. Para
lograr esto, se llevan a cabo acciones preventivas como la preservacion y, en caso
de dafo, se realizan acciones correctivas como la restauracion. La conservacion
documental esta presente en todos los procesos técnicos de gestion documental y
es esencial para garantizar la accesibilidad y disponibilidad de la informacién en el

futuro

Respecto a la preservacion se afirma que es un conjunto de estrategias que
rigen la estabilizacion fisica, asi como la proteccion del contenido intelectual de
documentos de archivo adquiridos, con la finalidad de conseguir en ellos una

secuencia de preservacion continuada, perdurable e ininterrumpida.
Algunas acciones de prevencién para evitar el deterioro documental:
e Mantener el microclima controlado (humedad relativa y temperatura).

e Empleo de iluminacioén apropiada.
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e Evitar la exposicion de documentos originales.
e Disponer los locales de depésito.

e Utilizar estanteria metalica.

e Guardar los documentos en cajas de archivo.

¢ Eliminar el uso de prensas metalicas, clips, grapas y sostenedores en

los documentos.

e Mantener un programa permanente de limpieza de los pisos, paredes

y techo del depésito.

Para garantizar un control en el microclima, en la Figura 17 se observa un
termohigrémetro del repositorio en la Sede Central siendo retirado para su
calibracién anual con el fin de asegurar la calidad de sus mediciones.

Figura 17: Retiro de termohigrémetro para calibracion.

Nota: El repositorio en la Sede Central mantiene un microclima controlado con los siguientes

valores: Temperatura < o = a 20° C / humedad relativa < o = a 50%
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Por otra parte, se emplea estanteria de metal corredizas y fijas para las cajas

de archivo, segun se puede apreciar en la Figura 18.

Figura 18: Estanteria de metal corredizas y fijas

Nota: Imagen tomada del repositorio ubicado en la Sede Carabaya.

Un proceso que coadyuva con la conservacion del material en soporte papel
por la reduccion de manipulacion es la digitalizacion. Este proceso consiste en
convertir documentos impresos o de otro soporte no digital a un formato digital.
Puede suponer tomar fotografias digitales de los documentos originales o

escanearlos.
Algunos usos practicos son los siguientes:
¢ Digitalizacién de expedientes judiciales.
o Digitalizacion de expedientes contables

o Digitalizacion de oficios, expedientes, cartas solicitudes vy

memorandums.

¢ Digitalizacion de estados de cuenta a partir de la informacién

contenida en base de datos.

¢ Digitalizacién de libros especiales en una biblioteca.
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En la Tabla 10, se listan algunos de los beneficios de este proceso:

Tabla 10: Beneficios de la digitalizacion

Beneficios de la digitalizacion

El almacenamiento de documentos en medios digitales, como discos duros o discos Opticos,
reduce el espacio fisico requerido para su almacenamiento.

Disminucion los costos operativos de reproduccién y almacenamiento.

Se pueden realizar copias de seguridad para evitar la pérdida de documentos y se elimina el
deterioro que ocurre debido a la manipulacién excesiva.

La productividad del personal se incrementa al eliminar la pérdida de tiempo en la busqueda
manual de documentos y también se reducen los costos y tiempos de envio y recepciéon de
documentos.

Los documentos digitales son faciles de distribuir a través de diferentes medios.

En la Figura 19 se muestra los procedimientos que abarca la digitalizacion:

Figura 19: Proceso de digitalizacién de documentos originales en papel

i —
2. Preparacion de 3. Captura o escaneo

documentos

e /

1. Recepcién y registro ( | ' 4. Control de calidad
7. Grabacion 5. Devolucion

! 8. Indexacion

Crte

En cuanto a este proceso, se realiza la digitalizacion de documentos de
caracter confidencial de la institucion, para luego, en coordinacion con el jefe del

Departamento de Archivo subirlos al gestor de contenidos institucional Laserfiche.
4.1.5. Servicio documental

El servicio documental es un proceso técnico de archivo que se enfoca en
hacer que la documentacion de una entidad esté disponible para los usuarios con

fines de informacion y satisfacer la demanda de informacion.
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La difusion, como parte de este servicio, es esencial para promover y
popularizar el uso de los fondos documentales de los archivos y permitir a la
sociedad comprender el papel que desempefan los archivos en ella. Esta funcion
puede incluir actividades como conferencias, exposiciones, actos culturales y

gabinetes pedagdgicos. (Subdireccion General de los Archivos Estatales, 1995).

La directiva N° 001-2020-AGN/DDPA define este proceso como una
actividad para brindar acceso moderno, transparente, oportuno y efectivo a los
documentos archivisticos para los ciudadanos. La entidad publica debe
proporcionar acceso a los documentos que produce y custodia en sus archivos,
teniendo en cuenta las restricciones de confidencialidad, restriccion de informacion

de datos personales y el estado de deterioro del documento solicitado.

El Departamento de Archivo brinda diferentes servicios de informacion
orientados al colaborador que realiza distintas gestiones, ya sean administrativas,

judiciales o tributarias. Los servicios son los siguientes:
e Consulta o lectura.
¢ Busqueda de informacion.
e Reproduccion.

En la Tabla 11, se muestra un resumen de las atenciones de informacion

que se brindan a las unidades organicas del banco.

Tabla 11: Resumen de atenciones de informacion.

N° de FecI]a de Estado Atendido . Serie Formato Estadode Fechade
X pedido / de Gerencia de c
pedido .. X por documental documento devolucion
atencion  pedido documento
Vallej_os Gerencia
Poquioma, de Carpeta de En
2022.11 28/02/2022 Atendido Segundo Fisico . NULL
José Recursos personal préstamo
. Humanos
Maria
Vallejos .
Poqui Gerencia
oquioma,
2022.12 4/03/2022 Atendido Segundo RECUISOS Boletas de pago Digital Devuelto 4/03/2022
‘,\IAOS? Humanos
aria
Vallejos
Poquioma, Secretaria Correspondencia
2022.13 9/03/2022 Atendido Segundo G | int Fisico Devuelto 9/03/2022
José enera interna

Maria



S7

Pelayo Gerencia
2022.14 14/03/2022 Atendido Huapalla,  de Boletas de pago ~ Digital Devuelto  14/03/2022
Freddy Recursos
Enrique Humanos
Vallejos
Poquioma, Secretaria Correspondencia
2022.15 15/03/2022 Atendido Segundo : Fisico Devuelto  15/03/2022
José General del Presidente
Maria
Pelayo Gerencia
2022.16 16/03/2022 Atendido Hu@palla, de Carpeta de Fisico En NULL
Freddy Recursos personal préstamo
Enrique Humanos

Nota. Breve reporte de las atenciones brindadas por el Departamento de Archivo a las unidades
organicas del banco.

4.1.6. Otras actividades

A partir del afno 2020, se participa activamente en las supervisiones anuales
de la linea de produccién y almacenamiento de microformas, obteniéndose hasta

la fecha los certificados de conformidad.

Trimestralmente, se brinda apoyo al Departamento de Mensajes Financieros
en la verificacion de accesos al sistema SWIFT (Society for Worldwide Interbank

Financial Telecommunication) para el control gerencial.

Se particip6 en la atencidon de usuarios en mesa de partes del Departamento
de Tramite Documentario durante la pandemia, haciendo uso de su sistema para la

recepcion de documentos, tanto usuarios internos como externos.

Representacion del BCRP en materia archivistica ante las reuniones
organizadas por el CTN Sistema de Gestidon Documental y Gestion de Archivos,
cuya actividad principal consiste en el desarrollo de NTP para mejorar los procesos

de la gestion documental de las instituciones publicas y privadas.

Viajes de comision a las sucursales del BCRP para la supervisién y control
que busca asegurar que los archivos de las sucursales estén adecuadamente
organizados, conservados y gestionados en cumplimiento de las normas

archivisticas aplicables.
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Figura 20: Sede del BCRP en Trujillo: La casa Urquiaga o Calonge

Nota: Se realiz6 la visita de supervision al archivo de esta sede en marzo del 2020.
4.2. Competencias profesionales adquiridas

En este punto se discute el concepto de competencias y se explican las
habilidades y conocimientos adquiridos por una persona. Segun Tobon (2013), las
competencias son procesos complejos que las personas utilizan para resolver
problemas y realizar actividades, integrando su conocimiento, habilidades y
actitudes para construir y transformar la realidad. Este autor propone diferentes
tipos de saberes, como el saber ser, el saber conocer y el saber hacer, entre otros.

La Figura 21 muestra estos saberes propuestos por Tobdn.

Figura 21: Procesos que integran la competencia

Saber
ser:
Motivacion,
sentido de reto,
interés en el tfrabajo
bien hecho,
cooperacion

Saber
conocer:
Comprension del
problema o de la
actividad dentro
del contexto

Solucién de
un problema
Realizacion de
una actividad

Saber
hacer:
Ejecucion de
procedimientos
especificos para
resolver
problemas

Nota: Tobon, S. (2013). Competencias
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Las competencias profesionales necesarias para la gestion de Archivos y

Gestién Documental son las siguientes:

e Optimizar los servicios de informacion que ofrece toda organizacién
publica o privada con posibilidades de crear disefios de sistemas de
archivo y programas de gestion documental.

e Proponer mejoras en el cuadro de clasificacion para reflejar
adecuadamente las funciones y procesos de la organizacion, y
respetar los principios archivisticos.

o Diagnosticar las necesidades de informacion de un servicio de archivo
y de gestion de documentos de forma autdonoma o en equipo
interdisciplinario.

e Aplicar los principios y procedimientos de la Archivistica en la gestion,
uso y conservacion de documentos en cualquier soporte o medio que
contenga informacion archivistica.

e Comprender los conceptos de la Archivistica relacionados con el ciclo
de vida de los documentos y la importancia estratégica de la gestion
de documentos.

e Valorar la importancia de la legislacion archivistica, dada la naturaleza
probatoria de los documentos y la necesidad de su conservacion a
medio y largo plazo.

e Crear documentos técnicos y normativos que cumplan con las
disposiciones generales y contribuyan a la modernizacion del manejo
archivistico.

e Aplicar la normativa vigente en todos los procesos archivisticos.

e Mantener actualizados los instrumentos descriptivos y de gestion
archivistica, y producir informes estadisticos.

e Integrar de forma critica e innovadora las nuevas tecnologias de la
informacion y la comunicaciéon en el procesamiento de datos y
documentos.

e Participar en actividades relacionadas con el cumplimiento de
normativas, reglamentos institucionales, planes operativos vy

estratégicos, asi como el sistema integrado de gestién, de acuerdo
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con las politicas y procedimientos establecidos, para contribuir a la

mejora continua del area y cumplir con la normativa legal vigente.

En el BCRP, se ha desarrollado y reforzado las siguientes competencias y

comportamientos de éxito esperados por cada uno de estos:
4.2.1. Calidad

El diccionario de la Real Academia Espafiola (2016) define la calidad como
la propiedad o conjunto de propiedades inherentes a algo, que permiten juzgar su

valor. En cuanto a esta competencia se sefiala lo siguiente:

e En calidad de Especialista en Archivo, se promueve la mejora
continua de los diferentes procesos inherentes en el Departamento de
Archivo, cumpliendo con calidad los trabajos y proyectos
encomendados.

e Se cumple los requerimientos de calidad de los usuarios internos y
externos, procurando cumplir y superar los estandares previstos.

e Se mapea e identifica los recursos de la institucion y se optimiza su

uso.

En la Figura 22 se muestra el uso efectivo de uno de los recursos del
Microsoft 365 adquiridos por el BCRP, para gestionar apuntes de las reuniones de

trabajo presencial y a distancia:
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Figura 22: Microsoft OneNote para gestionar apuntes

Pelayo Huapala, Freddy Enrique
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Nota: Esta captura muestra el uso del Microsoft OneNote para gestionar apuntes de trabajo.
4.2.2. Cumplimiento

e Se alinea las acciones para la consecucion de los objetivos
establecidos en el Plan Operativo Institucional (POI).

e Se emplea los conocimientos técnicos especializados en el ambito de
trabajo y se aporta en la toma de decisiones del departamento y
Gerencia.

e Se prioriza actividades y se plantea controles para cumplir los plazos

establecidos.

Para la priorizacion de actividades se mantiene constante comunicacién con
los superiores en cuanto a donde se debe apuntar los esfuerzos, y toda la relacion
de actividades se registra en tareas de Microsoft Outlook (ver Figura 23) para recibir

notificaciones y hacer un seguimiento de los avances.
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Figura 23: Tareas de Microsoft Outlook
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Nota: Esta captura muestra el uso de Tareas de Microsoft Outlook para organizar y hacer
seguimiento a las actividades de caracter personal.

En las actividades de mayor envergadura como la supervision de la linea de
almacenamiento y produccion de microformas, eliminacion documental,
transferencias documentales o actualizacion de normativas internas, los cuales
involucran no solo a los colaboradores del Departamento de Archivo sino de otras
gerencias del banco, se emplea el Microsoft Planner (ver Figura 24). Este software
facilita la administracion de planes de trabajo, ya que se puede asignar de manera
organizada diferentes actividades que se tendran que realizar para cumplir con un

plan, la fecha de entrega, asi como el o los responsables de llevarla a cabo.

Figura 24: Gestion de actividades con Microsoft Planner
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4.2.3. Comunicacion

e Se procura transmitir mensajes claros, precisos y eficaces, tanto de

forma verbal como escrita.
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e Se comparte informaciéon relevante y oportuna con el equipo de
trabajo.

e Se demuestra apertura a escuchar y entender a los demas.

La comunicacion es fluida en las distintas unidades organicas del BCRP, y a
pesar de la crisis sanitaria, esta se mantuvo debido a la implementacion de
procesos, mecanismos y herramientas tecnoldgicas por parte de la instituciéon para
garantizar la continuidad de operaciones. En la Figura 25 se muestra una reunion
virtual via Microsoft Teams, una de las herramientas mas empleadas por los

colaboradores del Banco.

Figura 25: Reunion a distancia via Microsoft Teams

B pautas- tranefersncia- slectronica.pdl

4.2, Almacenar los documentos, en la carpeta electrénica correspondiente, en
formato PDF o PDF/A, con el objetivo de estandarizar y garantizar la integridad

de la informacion. De no ser asi, puede ser causal de devolucién. Ejemplo:

L
Nota 1: Los Unicos documentos que se trasfieren en un formato diferente al PDF o

PDF/A, son las Bases de Datos.

Nota 2: Al final del documento se encuentran los pasos para convertir los
documentos a PDF (Clic agui}

Nota: Esta captura muestra una reunién virtual via Microsoft Teams donde se trata la modificacién

del procedimiento de transferencia documental.

4.2.4. Innovacion

e Se propone e implementa propuestas en los métodos y/o procesos,
que impactan positivamente en los resultados.

e Se resuelve con autonomia y proactividad los problemas y retos que
se presentan en el quehacer diario.

e Predisposicion a los cambios en las condiciones de trabajo y sintonia

a los objetivos esperados.
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Previo a la pandemia, la solicitud de eliminaciéon y otros procesos se
enviaban en formato fisico (papel); hoy en dia estos documentos se envian por
mesa de partes electronica que han desarrollado cada institucion publica y privada.
Esto ha generado que se asuma la responsabilidad de elaborar los distintos
expedientes que genera el Departamento de Archivo en formato digital a partir de
las unidades documentales que la conforman. En la Figura 26 se puede apreciar el

uso del Adobe Acrobat DC para elaborar un expediente:

Figura 26: Unidades documentales del expediente digital de eliminacién documental

T ® 8 ) = + 0 wm - [ P B L2 AR UTQ BBESANDA
Organizar paginas 1 D QW Dowwer [Ynsertar~ [YReemplazar X Dividir  [E] Mas

3 10 1 12

Nota: Captura del Adobe Acrobat DC y la elaboracion del expediente de eliminacion

Y

4.2.5. Compromiso

e Participacion en las decisiones organizacionales del BCRP y del
Departamento de Archivo.

e Adopcion de los valores y objetivos de la institucion y su respectiva
aplicacion en las labores diarias.

e Participacion y apoyo constante a los colaboradores del
Departamento de Archivo y otros departamentos de la institucion, para

la consecucion de los objetivos comunes.

Como ejemplo se resalta la participacion en las auditorias y certificacion de

las lineas de almacenamiento y produccion de microformas, procesos que
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requieren mayor dedicacion y esfuerzo, ya que demandan una preparacion
pormenorizada de la Norma Técnica Peruana (NTP), normativa interna del BCRP
y sus procesos. En la Figura 27 se muestra un plan de inspeccion de la SGS a la

linea de produccion de microformas:

Figura 27: Plan de inspeccion de SGS

SGS.

Plan de Inspeccién

Organizacion BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERU

Direccion: Jr. Puno 181, Cercado de Lima, Lima

Responsable técnico: Freddy Pelayo

Tipo visita: Supervision 2 | Fecha de Inspeccion: | 16/11/2021

Inspector Lider: Pool Melgarejo (PMM)

Equipo Inspector:
Asistentes y roles

adicionales: o

NTP 392.030-2:2015

Manual de Referencia: | Manual del sistema de produccion de microformas. Versién: 5. 05-11-2020
Tipo de Original: Impresos en Papel. Medio Magnético (Memorias de Servidores).

Medio de Soporte: DVD-R

Objetivos de [a inspeccién: determinar la conformidad del sistema de microformas, o partes de este con los criterios de inspeccion y sus:
- capacidades para garantizar que se cumplan los requisitos legales, reglamentarios y contractuales aplicables,

- efectividad para garantizar que el cliente pueda esperar razonablemente alcanzar objetivos especificos

e identificar como dreas aplicables para la mejora potencial.

Nota: Esta captura brinda datos generales del plan de inspeccién de la LPDM del BCRP en el
afio 2021.

Es importante sefalar que la institucion cuenta con una plataforma en donde
se brinda capacitaciones de diversa indole, tanto para el buen desenvolvimiento en
el trabajo como también en la vida cotidiana. En la Figura 28 se muestra la

plataforma Esbanc:

Figura 28: Plataforma de capacitacion Esbanc
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Por ultimo, el BCRP refuerza su compromiso con el desarrollo de su personal
desarrollando evaluaciones de desempefios anuales. Las siguientes figuras
muestran algunas sugerencias de la entidad para una retroalimentacién y un grafico

radar de las competencias evaluadas:

Figura 29: Consejos para recibir retroalimentacion
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J RN
Nota: Imagen tomada de la alerta “Talento BCRP” de RR. HH.

Figura 30: Gréfico radar de competencias
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Nota: Imagen tomada reporte de evaluacion.
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CAPIiTULO V
PROPUESTA
5.1. Plan de mejora de la institucién

Una de las series documentales mas importantes del BCRP son las Actas
de Directorio, definido en las normas para la estandarizacién y gestién de la
documentacion del BCRP como documento testimonial de hechos, decisiones
adoptadas por un grupo de funcionarios, que debera contener, en esencia, los
nombres y firmas de los participantes, asi como un resumen de los temas tratados
y los acuerdos alcanzados. Ahondando en su definicién, el PCD lo describe como
documentos que registran el sentido de las deliberaciones de los directores en el
curso de la sesion de Directorio, asi como la referencia a la documentacion
presentada y los acuerdos adoptados. Esta serie en particular tiene su origen desde
el funcionamiento del BCRP en el afio 1922 y su soporte desde entonces ha sido
libros empastados. Existe una demanda considerable por parte de los Directores
en cuanto a los acuerdos tomados y registrados en estas actas, por lo que se
reforzaba la necesidad de contar con esta informacion en formato digital.

Pero para poder realizar la digitalizacion habia ciertas dificultades. Dada la
antigledad del soporte de estas actas y su dimension (A3), era inviable emplear los
equipos de digitalizacion estandar o los de alta produccion, los cuales danarian el
material en el proceso de captacion. Ademas, dado su caracter confidencial, no era
posible hacer un proceso de seleccion para el proceso de digitalizacién, como si

ocurria con otras series documentales.

Otro aspecto por considerar es que el proceso de digitalizacién de las series
documentales en el Departamento de Archivo consistia en buenas practicas no
documentadas conocidas por todos los integrantes del departamento.

Dado que se cuenta con personal capacitado en el proceso de digitalizacién,
y el apoyo de la institucion para la adquisicion de un equipo idéneo para el trabajo,
lo que haria falta seria desarrollar un procedimiento para la digitalizacién de esta y

otras series documentales con nivel de clasificacidon confidencial.
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Segun Gonzalez-Cam (2007), la digitalizacion tiene multiples beneficios. Uno
de ellos es que permite conservar los documentos y hacerlos disponibles al publico
a través de copias facsimilares, lo que beneficia tanto a los investigadores como a
la sociedad en general. Ademas, la disponibilidad de los documentos digitalizados
aumenta el acceso a la informacion vy, por lo tanto, fomenta la investigacién y los
estudios académicos, incluyendo la paleografia. Por ultimo, la digitalizacién

también puede contribuir a reforzar la identidad nacional y el patrimonio cultural.

Dada la naturaleza del soporte a trabajar, se estara empleando un escaner
planetario, el cual es un equipo de digitalizacion idéneo para trabajar con
documentos engrapados, manuscritos de valor, libros histéricos, pinturas y mapas.

Su caracteristica principal es que no causa dafo al material.

Figura 31: Capacitacion de uso del escaner planetario

Descripcion del plan de mejora

Describir el procedimiento que debera seguir el personal del Departamento
de Archivo directamente relacionado con la digitalizacion de la serie documental
Actas del Directorio empastados, en el escaner planetario instalado en la boveda

del primer sétano de la oficina principal.
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Los responsables del proceso seran:

e Secretario General

o Jefe del Departamento de Archivo
e Supervisor Lider de Archivo

e Especialista en Archivo

e Operador de Archivo
El procedimiento consistira en lo siguiente:
Inicio

El Secretario General del Banco instruye al Jefe del Departamento de
Archivo, via correo electronico, la digitalizacién de la serie documental Actas del

Directorio.
Preparacién

Luego de la instruccion de digitalizar las Actas de Directorio expresada en

correo electronico por el Jefe del Departamento de Archivo:

El especialista en Archivo o Supervisor Lider de Archivo identifica el Libro de
Actas que habra de digitalizarse anotandolo en el registro electronico
SECO000_registro_digitalizacion ubicado en la red compartida del Departamento de

Archivo.

Crea la plantilla de digitalizacion con los datos del Libro de Actas en el Batch

Scan Wizard.
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Figura 32: Interfaz del Batch Scan Wizard
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Nota: Modo operacion del Batch Scan Wizard

Configura en la plantilla de digitalizacion la ruta de exportacion para las
agrupaciones de paginas, formato de archivo, secuencia de paginas y

acontecimientos en el sistema (logs).
Configura los parametros de digitalizacion:

Resolucion

Color

Brillo

Contraste
Dimensiones
Gamma

Rotacion

Corte

Modo de escaneo

Asigna un usuario y plantilla de digitalizacion al Operador de Archivo.

El operador de Archivo identifica y retira el Libro de Actas del repositorio o lo
recoge de Secretaria General, previa coordinacién del Jefe del Departamento de

Archivo.
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Escaneo de imagenes

El Operador de Archivo escanea las paginas utilizando la plantilla de

digitalizacién asignada para el Libro de Actas a digitalizar.
Verifica la legibilidad de las imagenes.
Acumula las imagenes en el lote de Batch Scan Wizard.

Completada la digitalizacién del libro, exporta el lote completo de paginas a

la red compartida del Departamento de Archivo.
Exportacion e indizacion

El Supervisor Lider de Archivo o el Especialista en Archivo agrupa las

paginas contenidos en la red compartida del Departamento de Archivo.
Asigna un nombre al documento generado.
Graba el acta en la carpeta “Actas” en el afio correspondiente.
Control de calidad

El Jefe del Departamento de Archivo verifica la integridad de las actas y la

legibilidad de las imagenes.

De encontrar deficiencias en la integridad de las actas o defectos en las
imagenes, solicita mediante correo electronico al Supervisor Lider de Archivo o al

Especialista en Archivo las correcciones del caso.

Estando conforme las actas, las copia en la carpeta “Actas del Directorio” del
directorio del aplicativo QUICKFIELD.

Las actas seran cargadas de forma automaticas a la carpeta “Gestion de
Directorio” en el repositorio de Laserfiche para su revisibn y aprobaciéon en

Secretaria General.

De haber observaciones hechas por el funcionario encargado de la revision
y aprobacién en Secretaria General, el Jefe del Departamento de Archivo retira las
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actas observadas de la carpeta “Gestidon de Directorio”. Mediante correo electrénico
solicita al Supervisor Lider de Archivo o al Especialista en Archivo las correcciones

del caso.

Hecha la correccion correspondiente vuelve a copiar el acta en la carpeta
“Actas del Directorio” del directorio del aplicativo QUICKFIELD, para su revision por

el funcionario encargado de Secretaria General.

El Secretario General instruye al Jefe del Departamento de Archivo,
mediante correo electronico, la eliminacion de las actas y paginas sueltas

almacenadas en la red compartida del Departamento de Archivo.

En la siguiente figura, se muestra un flujograma de los pasos a descritos para

la digitalizacion de esta serie documental.



Figura 33: Propuesta de Flujograma de digitalizacion de Actas de Directorio
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Nota. Flujograma que describe cada tarea realizada y los responsables.
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5.2. Factibilidad de la propuesta (operativa, técnica, econémica)

La propuesta de un procedimiento para el proceso de digitalizacion de la
serie documental Actas de Directorio es posible consolidarlo como parte de los

documentos normativos del Departamento de Archivo por varias razones.

En primer lugar, se cuenta con la tecnologia idonea para la captura de los
formatos especiales que forman parte del acervo documental del BCRP, tales como
libros con una antigiedad de mas de 90 afios en formato A3 y A2 y que por dichas
caracteristicas se deben manipular con mucho cuidado. La tecnologia en cuestion
es un Bookeye V4 Bundle Profesional y viene con el software Batch Scan Wizard

(BSW) especialmente disefiado para gestionar digitalizaciones de estos recursos.

Existe un compromiso de parte de Secretaria General y Gerencia General
por impulsar la gestion del conocimiento de la institucion, por lo que respaldan las
propuestas hechas por el Departamento de Archivo que coadyuven con este
objetivo estratégico. La consigna es poner a disposicion de los directores este
recurso que registra las decisiones en materia econémica del pais. Y dada su
caracteristica de confidencialidad, se debe tener identificado los participantes, los

recursos y el producto final de este proceso.

El BCRP cuenta con una Gerencia de Riesgos que hace el mapeo y
actualizacion de todos los procesos de la institucion. Evaluan las propuestas de
procedimientos hechas por las unidades organizacionales y brindan pautas en
cuanto a forma y contenido. Por lo expuesto, la propuesta planteada en el presente
trabajo seria evaluado y reforzado para constituirse en un procedimiento formal del

banco.
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CAPITULO VI
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo con los objetivos planteados, se ha llegado a las siguientes

conclusiones:

Teniendo en cuenta la realidad del Departamento de Archivo del BCRP, se
ha desarrollado un plan para la mejora de la conservacion y consulta de la
serie documental de valor permanente denominada Actas de Directorio.

De acuerdo con el marco tedrico y antecedentes desarrollados, si bien es
cierto el BCRP no cuenta con un documento que oficializa la existencia de
un SIA como tal, en la practica se puede reconocer que si cuenta con uno.
En primer lugar, el banco cuenta con la unidad organica denominada
Departamento de Archivo el cual a nivel organizacional esta ubicado en la
Gerencia de Secretaria General; esta realidad le permite hacer gestion,
supervision y asesoramiento archivistico en toda la organizacion. En
segundo lugar, el banco detalla las funciones del Departamento de Archivo
en su ROF, lo cual refuerza la presencia de un ente coordinador, lider en
materia archivistica. Entre las actividades que desarrolla este departamento,
se puede destacar la creacion del CED, promocion, evaluacion y supervision
de cumplimiento del PCDA y las normas emitidas por el SNA, desarrollo de
normas Yy politicas de archivo, coordinacion con el AGN para las
eliminaciones documentales y la organizacion y custodia del acervo

documental del banco.

Se ha desarrollado y demostrado, en calidad de Especialista de Archivo, el
conjunto de actividades enmarcadas en los procesos técnicos archivisticos
tales como la organizacion (charlas de induccion), descripcion (elaboracion
de inventarios), valoracion (apoyo en las transferencias y eliminaciones
documentales), conservacion (digitalizacion de series documentales) y
servicios. Asi mismo, se menciona la participacidn en los procesos
administrativos concernientes al Departamento de Archivo, como la solicitud

y seguimiento de compra o servicios.
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La propuesta de implementar un flujograma y procedimiento de digitalizacion
permitira una mejora en los niveles de atencion y conservacion de las Actas
de Directorio, series documentales de gran importancia para la institucion.
Dada la antigiedad, tipo de soporte y su nivel de clasificacion, es
indispensable formalizar mediante un documento los responsables del
proceso, recursos empleados, el conjunto de actividades y los resultados

esperados.

El Departamento de Archivo tiene en cuenta los objetivos estratégicos del
BCRP, los cuales consisten en la gestion eficaz del conocimiento y
digitalizacién del acervo documentario, siempre en concordancia con las

normas legales y técnicas vigentes.

El BCRP ha permitido el desarrollo de las siguientes competencias: calidad,
cumplimiento, comunicacion, innovacién y compromiso. Por tal motivo, en
las evaluaciones de desempefio que se realizan cada afo se obtiene una

calificacion de desempeno sobresaliente.

En cuanto a la calidad se cumple los requerimientos de los colaboradores
internos y usuarios externos, procurando superar los estandares previstos
en lo que respecta a las atenciones de informacioén y digitalizacion de

documentos.

En cuanto al cumplimiento se prioriza actividades, se asigna
responsabilidades y se plantea los controles y métodos necesarios para
cumplir los plazos establecidos en labores como la digitalizacion de una
determinada serie documental, la eliminacion documental que se realiza en
cada afo, la elaboracion y actualizacion de inventarios, supervision de la
linea de produccidon de microformas, entre otras actividades asignadas por

el jefe inmediato.

En cuanto a la comunicacion se comparte informacion relevante y oportuna
con el equipo de trabajo haciendo uso de las diversas herramientas que la
institucion pone a disposicion. Se procura mostrar apertura a escuchar

cuando hay puntos de vistas distintos y entender a los companieros, ya que
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la realidad del Departamento de Archivo es que es un area que interactua
con todas las unidades organicas del Banco para no solo tratar las

transferencias documentales, sino también asuntos administrativos.

En cuanto a la innovacién se resalta la adecuacion a los cambios en las
condiciones de trabajo. Ejemplo de ello es la iniciativa de adoptar y dominar
cada una de las herramientas informaticas que conforman Microsoft 365, el
cual impulsa la productividad del colaborador. ElI dominio de estas
herramientas ha permitido manejar con satisfaccion las reuniones a distancia
para tratar diversos asuntos del departamento, generar reportes y graficos
de las atenciones e inventarios, generar y compartir las distintas
herramientas archivisticas con los integrantes de equipo, programar

reuniones, automatizar tareas repetitivas entre otros.

Respecto al compromiso se colabora activamente con el equipo de area y
con las demas unidades organicas del Banco, para la consecucién de los
objetivos comunes. Evidencia de ello es la participacion en la atencion de
usuarios en mesa de partes del Departamento de Tramite Documentario
durante la pandemia y la verificacion anual de usuarios en el sistema de

mensajeria SWIFT del Departamento de Mensajes Financieros.
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Resoluciéon Jefatural N° 342-2018-AGN/J, que aprueba el “Reglamento interno de
la Comision Técnica de Archivos”.
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Resolucién Jefatural N° 180-2018-AGN/J, que aprueba la “Guia para la

conservacion preventiva de documentos en soporte papel’.

Normativa relacionada con el acceso a la informacion y tecnologia avanzada

Ley N° 27806 de Transparencia y Acceso a la Informacion, su reglamento y

modificatorias.

Decreto Legislativo N° 681, Normas que regulan el uso de tecnologia avanzada en

materia de documentos e informacion, su reglamento y modificatorias.

Normativa institucional

Decision de Gerencia General N°0084-2018-BCRP, Normas para la
Estandarizacion, Comunicacién y Archivo Digital de Documentos para la

Gestion del Conocimiento

Decision de Gerencia General N°0049-2016-BCRP, Manual de Descripcion de

Puestos (MDP) de la Secretaria General.

Directiva Técnica Interna N°001-2016-SECO000-N , Gestion de Documentos de los

Archivos de las Sucursales del Banco.

Programa de Control de Documentos del BCRP

Reglamento Interno de Trabajo del BCRP
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Cuadros de clasificacion de Secretaria General

CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO

Codigo AGRUPACION DOCUMENTAL
Banco Central de Reserva del Pen
SEC000 Secretaria General
SECR/013 Esﬁsﬂzrgsi de eliminacién con el Archivo General
Fecha de

elaboracion del
CCF

2019-11-08

CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO

Codigo AGRUPACION DOCUMENTAL
Banco Central de Reserva del Perd
SECO00 Secretaria General
SECR/015 Correspondencia externa de Secretarla General
Fecha de

elabaracion del
CCF

2019-11-08
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Fecha: 2032-02-07
Tul,enrn Hora: 11:21
BCRP
FICHA DE RETROALIMENTACION FINAL
EVALUACION DEL DESEMPENO 2021
Evaluado: FREDDY PELAYO
Evaluador: JOSE DEMICHELLI
Puntaje General: Nivel de desempeiio: | SOBRESALIENTE |
Nivel de desempeiio competenclas: | SOBRESALIENTE |
Competencias Esperado Autoevaluaciém Colaborador Superior

Calidad [ so0 || so0 |[ o000 || 487 |
Cumplimiento [ so0 || so0 |[ oo || 433 |
Comunicackin [ so0 || 487 |[ o000 || 433 |
Innovacidén [ soe [ 4sr ] e ][ am |
Compromiso | 500 || 5.00 Il 0w [ 433 |

AMALISIS DE REFLEXIONES

* LO QUE RESPONDE EL LIDER

Pregunta 1: :Qué deberia seguir haciendo? (Fortalezas)
Respuesta 1: Mantener su actitud innovadora
Respuesta 2: Su disposicion v aportes a las mejoras continuas.

Pragunta 2: :Qué debe dejar de hacer? (Oportunidades de Mejora)
Respuesta 1: La forma como distribuye su tiempo.
Respussta 2: Atribuirse tareas que otros deben hacer.

Pragunta 3: :Qué debe aprender y empezar a hacer? (Nuevos conacimientos y habilidades)
Respussta 1: Aprender sobre |as tareas administrativas vinculadas a los procesos de contratacibn.

Respussta 2: Buscar soluciones informéticas para la plena aplicabilidad del software SIAC del
Departamento.

* L0 QUE RESPOMNDE EL COLABORADOR
Pregunta 1: :Qué deberia sequir haciendo? (Fortalezas)

Respuesta 1: Contribuyendo en la mejora de procesos de mi departamento

MallContraller
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Plan de inspeccion de SGS

SGS

Plan de Inspeccién

Organizacion BANCO CENTRAL DE RESERVA DEL PERLU
Direccion: Jr. Puno 181, Cercado de Lima, Lima
Responsable técnico: | Freddy Pelayo
Tipo visita: Supervision 2 I Fecha de Inspeccion: | 161172021
I or Lider: Piool Melgarejo (PMM)
E-l-:mp-n nspecton: -~
Asistentes y roles _
adicionales: o
NTP 392.030-2: 015
Manual de Referencia: | Manual del sistema de produccion de microformas. Version: 5. 05-11-2020
Tipo de Original: 05 en Papel. Medio M3 Memorias de Servidores).
Medio de Soporte:
Cibfethvos O I3 Imspeccion: gefermings 3 comformidad def Sistema de MACTOMONTas, 0 pames de exie Con f0F Criferios de NSDECCRN I SUE
- capacioades parg aranizar gue se compkn ks isfos legales, g warios i onfraciuaies apicaties,
- efectivitad para garantizar que & ciene pue s SSDerar razo akanzar ohetivos sspecificos
& idenficar como dregs aolcabies nov kb melory poiencial
Unidades | Procesos y Actividades
Fecha Hora Inspector Orpanizacionales y Funcionales Contacto clave
02:00 Feunion de apertura Freddy Pelayo
08.10 Cejas y reclamos del diente Freddy Pelayo
02:20 Evaluacion documental
(manual de sistema de seguridad) Freddy Pelayo
09:30 Evaluacion de la eficacia de las no
conformidades 3 |3 audtoria anterior Freddy Pelayo
09.40 Manual del sisterra Freddy Pelayo
10.10 Cirganizacion y funciones Fready Pelayo
10.20 Confidencialidad Freddy Pelayo
10.30 Servicios de produccion Freddy Pelayo
10.40 Calidad y lepibilidad Freddy Pelayo
10.50 Lineas de produccion Freddy Pelayo
12.10 Procesn de preparacion Freddy Pelaye
1220 Proceso de captacion Freddy Pelayo
12.30 Proceso de indizacion Fready Pelayo
12.40 Froceso de digitalizacion Freddy Pelayo
18112021 ™300 MM Almuerzo Todos
14.00 Sstema de sequnidad Freddy Pelayo
14.20 Pefiodo de conservacion Freddy Pelayo
14.40 Requisito del medio de archivo Freddy Pelayo
15.00 Proceso de grabacion Freddy Pelayo
15.20 Robdado de microformas Freddy Pelayo
15.40 Microformnas originales Freddy Pelayo
16.00 Microformas duplicadas Freddy Pelayo
18.20 Intervencion de l]ﬁpmﬁelﬂﬁ delafe Freddy Pal
18.40 Regstros y anchivos Freddy Pelayo
17.00 Evaluacion del sisterma Freddy Pelayo
17.20 kdoneidad de equipos Freddy Pelayo
17.40 Presentacion de hallazpos Freddy Pelayo
17:50 Reunicn de Cieme Freddy Pelayo
[ | sonconane [Tpowistr | 502 PROD [wsgn: | 2 |

|CER-R-CAP.11/ Rev. 02  Junio 2021 [Pagm: [1dez
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Intranet del BCRP
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Repories

Mi informacion
Funciones

Capacitacion — Carpeta

# Mormativa aplicable a
procedimientos

Informacion
Recursos Humanos
# Otros enlaces

Otras normas de interés

Resoluciones de Gerencia General

Principales Resoluciones y
Decisionas

Codigo de Etica
Cédigo de Etica

Biblioteca

Consulta Biblioteca
Guia de uso EDS
Fublicaciones Covid19

# Publicaciones

# Series digitales de

colecciones

Normas de Biblioteca
Boletin Semanal
Boletin Mensual de Libros
Ebooks (2017 - )

¥
¥
¥

o o w

Noticias

2. PERU

Diccionarios

Revistas

PRINCIPIOS: Respeto, Probidad, Ei

Comeo w8

2022-07-18: Analizan riesgos globales en Conferencia anual del BCRP, Reinventing
Bretton Woods Committee y BID

Trade

o

{Una nueva experiencia

de colaboracién en el trabgjo!

n

-

(" Q Buscar

Lima, 26 de julio de 2022

Guia inferna del BCRP %

Blisgueda de personal

Quispe Mendoza Emiliane
Trejo Ortiz Edwin
VEsguez Sdnchez Raguel

Registro de Incidentes

¥ Sislema Registro de
Incidentes

Gestion de Continuidad
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# Documentos del Sistema
de Gestion de Continuidad
de Operaciones y de
Crisis (3GCO)

Sugerencias

# Enviar sugerencias y
reclamos

# Sugerencias sobre
Seguridad y Salud en el
Trabajo

» Historial de sugerencias y
reclamos

Videoteca

Videos Publicados

Premio a la Iniciativa
Premio a la Innovacién

¥ Registra tu iniciativa

Enlaces

¢i®

Frocedimiento
para una
denuncia

T
Fondo de
Empleados

i — i.
o
Seguridad
Informatica /
Jabber

Cuida tu Salud

A

L

Seguridady  Emergencia fuera Seguridad de
Salud en el del Banco la Infomacion
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: i
: (i il
- . 3 —_— -
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Medica
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Videos de las Estado de Videos s'nbre
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BCRF.
3
.
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Plataforma de normas y directivas del AGN

§ 5! ARCHIVO GENERAL | Direccién de Desarrollo
L DE LA NACION

de Politicas Archivisticas

Platalorma para

el Desarrollo del '
By

|
|
D

Sistema Nacional
de Archivos

Espacio creado para una integracion
articulada.

Un equipo actualizado y conectado promueve

valor agregado.
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Fotografia N° 1

Linea de produccién de microformas

\

Fotografia N° 2

Estanteria moévil del Departamento de Archivo (Sede Carabaya)




Fotografia N° 3

Escaner formato A2 para libros y material especial

Fotografia N° 4

Escaner de alta produccién

(e ccomes
I
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Fotografia N° 5

Rumbo a la Sede Central del BCRP durante la pandemia (2020)

Fotografia N° 6

Rumbo al Archivo Central del BCRP durante la pandemia (2020)
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Fotografia N° 7

Premiacion mejor colaborador del mes

Novedades : 2019-08-26: Premio al mejor colaborador del mes de Julio 2019

| @ wen
@ Alerta de la Intranet del BCRP <alertas.intranet@bcrp.gob.pe> > |6 2| @

08/2019

Para nowvedades-intranet 26/08/2

II:i_:!St\:u.llml:ntl:u. Completada el sabado, 3 de setiembre de 2022,

Nos es muy grato anunciar que nuestros compafieros de trabajo Freddy Pelayo, Antero
Sdnchez, Renato Campos, Claritza Zimmermann, Diana Amaya, Angeli Tuesta, Marfa Paz Quino
y Alfonso Valdivia, han sido designados como los Mejores Colaboradores del Banco en el mes
de Julio 2019,

Con el mayor aprecio, la Administracion les expresa una felicitacion muy especial a todos los
designados. Maria Teresa San Bartolomé, Gerente de Recursos Humanos, les brindé palabras de
felicitacion por &l logro obtenido, habiendo demostrado gran profesionalismo y dedicacion. Destaco la
valoracién al compromiso y responsabilidades en el desempefio de sus funciones de los trabajadores.

Freddy Pelayo, de la Secretaria General, ha destacado por las diversas propuestas tecnoldgicas que
realizd en el mes de julio, las mismas que buscan incrementan la eficiencia de la gestion de contenidos
tanto en soporte papel como en medios electrdnicos, asi como ofra que permitira mejorar el
seguimiento y ejecucion del presupuesto a través del desarrollo de alarmas por actividad programada.
Eslos avances le permitirdn al Banco continuar con el objetivo estratégico de impulsar una gestion
eficaz de la gestidn del conocimiento. Asimisme, ha participado por el Departamento de Archivo en las
reuniones del Comité de Gestibn Documental en el Instituto Nacional de Calidad (Inacal Pend) que es
la entidad que regula las normas técnicas peruanas sobre el tema y un espacio en el que el Banco
puede seguir apoyando.

Fotografia N° 8

Entrada principal de la Sede Central del BCRP




Fotografia N° 9

100 anos de vida institucional

Fotografia N° 10

Moneda conmemorativa por los 100 anos de vida institucional
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