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	 1.ÁREA DE IDENTIFICACIÓN

	1.1 Identificador
	SV.MAG.ENA
El Salvador

	1.2                Forma                                     autorizada        del nombre 
	
Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quiñonez” 

	1.3              Formas Paralelas           del Nombre  
	
La ENA

	1.4                Otras formas               del nombre
	
La Escuela (según el art. 3 de la Ley de Creación de la ENA)

	

1.5         Tipo        de Institución 
	
Institución Pública Autónoma Salvadoreña Adscrita al Ministerio de Agricultura y Ganadería, creada por la Ley de creación de la ENA



	 2. ÁREA DE CONTACTO         

	
2.1
Localización   y direcciones
	
La Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quiñonez” se encuentra en el 
Km 33 ½ Carretera a Santa Ana, San Andrés, Ciudad Arce, La Libertad (El Salvador, Centro América )
URL:www.ena.edu.sv


	

2.2         Teléfono, fax   y         correo electrónico
	
Teléfono: (503) 2366-4800
Correo Electrónico: ena.edu.sv
El Salvador, Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quiñonez”
 

	


2.3 Personas de Contacto
	
Andrés Abel Fernández Romero
Oficial de Gestión Documental y Archivos
Unidad de Gestión Documental y Archivos
Teléfono: 2366-4842 
 afernandez@ena.edu.sv


	  3. ÁREA DE DESCRIPCIÓN

	
3.1       Historia de la         Institución que         custodia los   fondos      de  archivo
	
· En 1953 se planificó la construcción de la Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quiñonez” en el Valle de San Andrés, jurisdicción de Ciudad Arce, Departamento de La Libertad, en un área de 210 manzanas, entre los kilómetros 33 y 34 de la carretera panamericana que de San Salvador conduce a Santa Ana.
·   La ENA fue fundada el 28 de agosto de 1956.
· El 4 de abril de 1967 según acuerdo No. 128 la ENA fue nombrada “Roberto Quiñonez”. 

· El 29 de marzo de 1982 según el Decreto No. 1013 la ENA se convirtió en una institución de carácter autónoma adscrita al Ministerio de Agricultura y Ganadería,  con personería y patrimonio propio cuyo domicilio es el valle de San Andrés, jurisdicción de Ciudad Arce, Departamento de La Libertad.
· En diciembre de 1986 se aprobó el servicio social obligatorio como requisito para graduarse de Agrónomo.
· El 29 de marzo de 1982 según el Decreto No. 1013 la ENA se convirtió en una institución de carácter autónoma adscrita al Ministerio de Agricultura y Ganadería.

· En 1989 se elevó el nivel académico de la ENA convirtiéndola en una institución de Educación no universitaria, inaugurándose la especialidad de Ingeniería Bajo Riego, constituida por un plan complementario de dos años al plan de la carrera de agrónomo, graduando 57 ingenieros bajo esta especialidad.

· En 1997 desaparece la especialidad volviendo nuevamente la institución a ofrecer únicamente el plan de Agrónomo. Actualmente la carrera que se ofrece es Técnico en Agronomía con un plan de tres años intensivos bajo la metodología de “Aprender Haciendo”.


	3.2      Contexto cultural            y geográfico
	
 La Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quiñonez”, está ubicada en el valle de San Andrés, Jurisdicción de Ciudad Arce, Departamento de la Libertad en la Republica de El Salvador. Es una Institución Tecnológica dedicada a la información de profesionales y técnicos a nivel superior no universitario, en el sector agropecuario, con personería y patrimonio propio, cuyo domicilio será el Valle de San Andrés, entre los kilómetros 33 y 34 de la carretera panamericana que de San Salvador conduce a Santa Ana. Jurisdicción de Ciudad Arce, Departamento de La Libertad. Según lo establece el Art. 3 de la Ley de Creación de la ENA


	

3.3 Atribuciones/ fuentes legales
	

Art. 4.de la Ley de Creación -La Escuela, dentro del marco de sus actividades docentes, tiene como finalidades fundamentales:
Formar  profesionales y técnicos en la ciencia agropecuaria para la dirección  de labores relacionadas con dichas disciplinas en el marco de la enseñanza o extensión dentro de la empresa pública o privada, Promover actividades de investigación científica y técnica sobre las ciencias agronómicas, zootécnicas y demás disciplinas complementarias, Transmitir y aplicar los conocimientos provenientes de dichas investigaciones para el desarrollo integral del agro nacional,
 Intercambiar conocimientos  y  experiencias obtenidas del estudio de las ciencias agropecuarias con Instituciones Nacionales o extranjeras, promover y desarrollar cursos especializados de interés técnico y científico de acuerdo a las necesidades del sector agropecuario, incorporar y reconocer a los profesionales y técnicos graduados en otras instituciones similares, así como otorgar equivalencias, conforme a un reglamento especial; y realizar cualquier otra actividad que requiera el cumplimiento de sus fines. 






	
	

	
3.4     Estructura Administrativa
	

Organigrama explicado 
Principio del formulario

Final del formulario
· CONSEJO DIRECTIVO 
·  Auditoría Externa 
·  Auditoría Interna 
· Dirección General 
·  Asesoría Jurídica 
·  Subdirección 
· Unidad Financiera Institucional 
· Contabilidad 
· Presupuesto 
· Tesorería 
· Conciliación Bancaria 
· Departamento de Planificación 
· Planes, Programas y Proyectos 
· Seguimiento y evaluación 
· Unidad de Acceso a la Información Pública 
· Unidad Ambiental 
· Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional 
· Adquisiciones por Libre Gestión 
· Adquisiciones por Licitación 
· Unidad de Comunicaciones 
· Departamento de Recursos Humanos 
· Registro y Control de Personal 
· Planillas 
· Clínica Empresarial 
· Gerencia Administrativa 
· Cocina y Restaurante 
· Unidad de Mercadeo 
· Conserjería 
· Unidad de Activo Fijo 
· Unidad de Mantenimiento y Transporte 
· Bodega General 
· Lavandería 
· Recepción 
· Reproducciones 
· Gerencia Técnica 
· Fitotecnia 
· Horticultura 
· Fruticultura 
· Cultivo de Granos Básicos y Agroindustriales 
· Riegos 
[bookmark: _GoBack]
· Zootecnia 
· Especies Mayores 
· Especies Menores 
· Nutrición y Sanidad Animal 
· Agroindustrias 
· Cárnicos 
· Lácteos 
· Frutas y Hortalizas 
· Fábrica de Concentrados 
· Biotecnología 
· Decanatura 
· Orientación 
· Atención Psicológica Estudiantil 
· Investigación 
· Proyección Social 
· Biblioteca 
· Registro Académico  
· Informática y Centro de Computo 
· Laboratorios 




	3.5 Gestión de documentos y política de ingreso

	

Información en proceso

	3.6 Edificios 
	Oficialmente se desconoce cuándo fue construido este edifico, este está construido con ladrillo de tejar o calavera con paredes repelladas y pintadas, con columnas de concreto armado y techo de concreto como plafón ,  lámina sincalum y duralita   en los corredores ampliados , tiene aproximadamente entre 40 y 50 años, en el año 2012 se le hicieron mejoras de repello de paredes  y pintura, la estructura es de dos niveles con corredores ampliados en el primer nivel, posee ventanas solaires en ambas plantas, la UGDA ocupa una oficina el primer nivel. El Archivo Central se encuentra en fase de creación.



	3.7 Fondos    y
 colecciones custodiadas
	Existe un único fondo documental  perteneciente a la institución, en el 2012 se asignó el depósito para la creación del archivo central, hasta ese año no existía en la institución una unidad de archivo, actualmente se ha avanzado en este proyecto y se cuenta con las siguientes colecciones:
· Unidad Financiera (UFI) 170 metros lineales, desde el año 1,999 hasta 2,013. 
· Unidad de Adquisición y Contrataciones Institucionales (UACI) 45 metros lineales, desde el año 2,003 hasta el año 2,014
· Tienda: 25 metros lineales, desde el año 2,002 hasta el año 2013.
· Bodega General: 25 metros lineales, desde el año 1,990 hasta el año 2,010. 
Haciendo un total de 265 metros lineales.


	3.8 Instrumentos de descripción, guías y publicaciones 
	Guía  de Archivo 
Guía de Archivo de la Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quiñonez”
Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quiñonez”, La Libertad 2016.

	4.   ÁREA DE ACCESO

	4.1  Horario de apertura
	De lunes a viernes, de 7:30 am. a 3:30 pm. Cerrando al medio de 12:00 a 12:40.
Cerrado los fines de semana y los días festivos o asuetos por decreto: del  24 de diciembre al 1 de enero, vacaciones de Semana Santa, 10 de mayo, 17 de junio, del 1 al 6 agosto, 15 de septiembre y 2 de noviembre

	4.2
Condiciones y requisitos para el uso y acceso
	El ingreso a las instalaciones de la Escuela Nacional de agricultura “Roberto Quiñonez” es libre y gratuito, Previa identificación del personal, esta labor es realizada por el personal de vigilancia en el portón de entrada principal, sea nacional, menor de edad, centroamericano  o extranjero.
Las condiciones de acceso a la información están sujetas a disposiciones establecidas  en la Ley de Acceso a la Información Pública  y las emitidas por la institución para cumplir con dicha ley.
El usuario podrá solicitar acceso a la información por medio del correo electrónico, vía página web  o presencial, utilizando los formularios proporcionados. Las restricciones de acceso de información son aquellas contenidas en la Ley de Acceso a la Información Pública en lo referente a datos personales.

	4.3
Accesibilidad

	Se usa el Servicio de buses interdepartamentales por medio de la Ruta 201 que hace su recorrido de San Salvador hacia Santa Ana y viceversa y la Ruta 100 que hace su recorrido de Ciudad Arce hacia San Salvador y viceversa, entre otros. El acceso principal no tiene condiciones para personas con movilidad reducida o discapacidad. Sin embargo pronto se contará con esa facilidad, se recomienda notificar vía telefónica a recepción (tel. 2366-4800) con antelación, para evitar inconvenientes y molestias. En el interior    de la primera planta no hay inconveniente en la circulación, únicamente para ingresar a la segunda existe el inconveniente que son gradas. 

	5. ÁREA DE SERVICIOS

	5.1 Servicio de ayuda a la investigación 
	
Para el solicitante se cuenta con sala de consulta en la UGDA.

	5.2 Servicios de reproducción 
	
Servicio  de fotocopia y escaneo



	

5.3 espacios Públicos
	
· Estación de agua
· Baños para visita de fácil acceso
· No se cuenta en este momento con baños para personas con discapacidad


	6. AREA DE CONTROL

	6.1
Identificador 
de descripción 
	
SV.MAG.ENA

	6.2 Identificador de la institución 
	
Escuela Nacional de Agricultura “Roberto Quiñonez”
Unidad de Gestión Documental y Archivos


	6.3 Reglas o convenciones 
	
Descripción realizada conforme a la norma ISDIAH (Norma internacional para la descripción de instituciones que custodian fondos de archivos)2008
  

	6.4 Estado      de elaboración 
	
Descripción en elaboración o borrador


	6.5 Nivel         de detalle
	
Nivel parcial


	6.6 Fecha       de creación, revisión            o eliminación 
	
2016-26-09

	6.7 Lenguas    y escrituras
	 
Español


	6.8 Fuentes
	
Ley de Acceso a la Información Pública 
Guía Técnica para la elaboración de Guía de Archivo 
Reseña Histórica institucional


	6.9      Notas de mantenimiento 
	Andrés Abel Fernández Romero
Oficial de Archivo
Primera versión:2015-09
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