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RESUMEN

La preparacion del responsable de los archivos administrativos debe ser cada vez mayor
para enfrentarse al desafio de ayudar a la sociedad a encontrar nuevos medios de
conformar su patrimonio documental y hacerlo accesible. Esta preparacion desde una
perspectiva pedagdgica tiene como finalidad preparar a estos profesionales de la
informacion para la actividad que desempefian, proporcionandoles una formacién
polivalente que les permita adaptarse y transformar las modificaciones laborales que
pueden producirse a lo largo de su desempefio profesional. El estudio propone una
metodologia que contribuye al perfeccionamiento del proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos que tiene lugar en el Archivo Historico
Provincial. En la investigacion se aplicaron métodos del nivel tedrico, empirico y
estadistico. La metodologia se evalu6 mediante un preexperimento pedagdgico y se
caracteriza por su estructura, organizacion, sistema de relaciones y flexibilidad. Esta
deviene en herramienta que permite orientar el cobmo, cuando y con quién realizar dicha
preparacion; aspecto en el cual se proyecta desde el punto de vista metodolégico al
diferenciar las fases del proceso de preparacion. Se aporta un conjunto de métodos,

técnicas, instrumentos y procedimientos para esta perspectiva.
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INTRODUCCION

Los archivos son centros de informacion, imprescindibles para la administracion y
esenciales para la transmision de conocimientos de generacion a generacion sobre la
cultura, derechos legales, comprension de las raices cientificas e historicas y de la
identidad de una nacion. Para lograr este propdsito debe tenerse en cuenta la Pedagogia
COMoO ciencia que enriquece y garantiza este proceso.

Desde esta perspectiva los especialistas en archivistica de los Archivos Historicos
Provinciales trascienden el papel tradicional de rescatadores y preservadores de
documentos del pasado, para involucrarse en los procesos documentales que tienen
lugar en las administraciones, ya que de dicha informacion se conforma el patrimonio
documental de una sociedad.

Es asi que estos profesionales de la informacién se enfrentan al reto de preparar a los
recursos humanos que tienen la responsabilidad de organizar y conservar los
documentos en las primeras etapas de su ciclo de vida, asi como: conocer la historia de
la institucion a la que sirven en particular, para poder dimensionar y ubicar con claridad
la génesis de los documentes a su cargo.

De ahi la importancia de la labor de los responsables de archivos administrativos y su
preparacion integral como el personal con pensamiento analitico que concibe a los
documentos como el producto de una gestion.

En el mundo constituye un problema generalizado la insuficiente preparacion del
personal especializado en las diferentes areas de archivos administrativos que
determinan la calidad, el tipo y la forma en que se administra la informacion. Por su
parte los paises de América Latina con una historia afin y una trayectoria administrativa
similar, también comparten la problematica descrita.

A esto se suma hasta donde se ha podido revisar un exiguo estudio etimoldgico y
epistemoldgico en funcidén de contribuir a través de resultados cientificos a minimizar esta
insuficiencia. Resulta entonces una situacion mas compleja a criterio de la autora el
hecho de existir escasas concepciones pedagdgicas, formas organizativas y alternativas

didacticas, para transmitir las fuentes de conocimientos acerca de la tematica.



En Cuba el comportamiento de esta problematica no difiere de los paises de
Latinoameérica, en tanto, resulta insuficiente los estudios dirigidos a la preparacion de los
responsables de archivos administrativos.

La provincia de Sancti Spiritus cuenta con un grupo de especialistas en archivistica que
laboran en el Archivo Histérico Provincial Mayor General Serafin Sanchez Valdivia,
encargados de la preparacion de los responsables de archivos administrativos, en
funcion de salvaguardar el patrimonio documental del territorio, lo cual queda refrendado
en el Decreto- Ley 265 de 2009.

Es necesario precisar que este personal carece de una formacion pedagogica, pues
provienen de disimiles especialidades fundamentalmente de las Ciencias de la
Informacion. De ahi que se justifique la necesidad de concebir la preparacion de los
responsables de archivos administrativos como un proceso pedagogico.

Teniendo en cuenta que el documento contemporaneo con fuerte carga informativa
puede ser el histérico de mafana, cobra importancia la preparacion de los responsables
de archivos administrativos, entiéndase archivos de gestion y centrales. Es asi que la
investigacion se encamina entre otros propasitos al perfeccionamiento de dicho proceso
de preparacion.

Desde el enfoque epistemoldgico multiples son los autores que han estudiado la temética
de la preparacion: entre ellos Labarrere y Valdivia (1988), Alvarez de Zayas (1999),
Morales Peix (2003), Gonzéalez Fernandez (2007), Castillo Quintana (2008), Calderén E.,
H. y Calderon M., M., (2011), Lopez Ruiz (2013), Hernadndez Gonzélez, (2014),
Fernandez Caballero (2015) y Calderdn H. C. (2015).

La mayoria de estos investigadores no contextualizan el proceso de preparacion, como
proceso pedagdgico en particular para los responsables de archivos administrativos.
Sin embargo, autores como Calderén E., H. y Calder6n M., M.; 2011 son del criterio que
la preparacion tiene diversos significados y, en ocasiones, se identifica con otros
términos como son los de formacién, superacion y capacitacion. Atendiendo al uso
cientifico y desde el punto de vista epistemoldgico, se considera como el “proceso de
asimilacion de conocimientos y la formacion de habilidades y valores sobre una
determinada esfera (saber) con un objetivo determinado, o como el conjunto de

ensefianzas y practicas con que una persona prepara a otra para que alcance las



condiciones y cualidades intelectuales, fisicas o psicolégicas necesarias para realizar
una accion futura o afrontar una realidad en la diversidad de situaciones o eventos en
que pueda presentarse”.

Existen diversas definiciones del término preparacion en el mas amplio sentido: “[...]
conocimientos, habilidades y el sistema de normas, valores y relaciones con el mundo
[...], Labarrere y Valdivia (1988); “[...] proceso de apropiacién de conocimientos [...],
Morales Peix (2003), “[...] proceso consciente y dirigido [...]”, Castillo Quintana (2008).
En revision bibliogréfica realizada se pudo confrontar que en Sancti Spiritus existen
autores que han estudiado la preparacién de los responsables de archivos, tal es el caso
de Pila (2005) con la propuesta de un Sistema Archivistico Institucional para el otrora
Centro Universitario José Marti. Sin embargo, particulariza solo el contexto universitario
gue imposibilita la generalizacion de su propuesta en otros ambientes, ademas de regirse
por una legislacién archivistica que ya no esta vigente.

Otra de las investigaciones consultadas es la de Montes de Oca (2008), que propone
acciones pedagogicas para la capacitacion de los Gestores Documentales que laboran
en archivos centrales que a pesar de ampararse por el desactualizado Decreto —Ley 221
de 2001, su trabajo esta dirigido solo a un tipo de archivo.

En la actualidad, a partir de entrevistas y encuestas realizadas a los especialistas de los
archivos historicos, la revision de informes de los controles y recontroles
gubernamentales y ministeriales por Resolucion No. 33 de 2016 de la Contraloria
General de la Republica de Cuba y las actas de los consejos de direccion y de los
consejos técnicos, se pudo constatar que son limitadas las opciones que permiten
perfeccionar el proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos
relacionados con la salvaguarda del Patrimonio Documental.

Se tiene en cuenta, ademas, la experiencia de la investigadora como especialista en
archivistica de este centro que ha formado parte del proceso de preparacion de
responsables de archivos que permitié identificar como principales problematicas las
siguientes:

v' Concepcion de la preparacién como un momento y n0 COmo un proceso.

v Incorrecta correspondencia entre el diagnéstico y la preparacion de los responsables

de archivo.
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Escaso nexo interdisciplinario en el desarrollo de las formas organizativas.
Inadecuado balance entre la teoria y la practica.

Insuficiente diversificacion en el uso de formas organizativas.

Exiguo tratamiento de los contenidos en correspondencia con el nivel de
complejidad.

Pobre concepcion y aplicacion de la atencion a diferencias individuales.

No se concibe la preparacion como un proceso pedagdégico.

Lo expuesto permite definir como Problema cientifico:

¢, Cémo contribuir al perfeccionamiento del proceso de preparacion de los responsables

de archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio documental de la provincia

espirituana?

Se delimita como Objetivo general el siguiente:

Proponer una metodologia que contribuya al perfeccionamiento del proceso de

preparacion de los responsables de archivos administrativos para salvaguardar el

patrimonio documental de la provincia espirituana.

Preguntas cientificas:

1.

¢,Cuadles son los fundamentos tedéricos y metodoldgicos que sustentan el proceso de
preparacion de los responsables de archivos administrativos para salvaguardar el
patrimonio documental?

¢,Cual es el estado actual acerca del proceso de preparacion de los responsables de
archivos administrativos relacionado con la salvaguarda del patrimonio documental
de la provincia espirituana?

¢, Qué elementos se deben tener en cuenta para la elaboracién de una metodologia
gue permita contribuir al perfeccionamiento del proceso de preparacién de los
responsables de archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio
documental de la provincia espirituana?

¢ Qué resultados se obtendran con la aplicacion de la metodologia para el proceso
de preparacion de los responsables de archivos administrativos de la provincia

espirituana?



Se declara como Objeto de estudio: el proceso de preparacion de los responsables de

archivos administrativos y como Campo de accidn: la preparacion de los responsables

de archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio documental de la provincia

espirituana.

Las Tareas de investigacion gue se proponen para dar respuestas a las preguntas

cientificas son:

1.

Determinacién de los fundamentos tedricos y metodoldgicos que sustentan el
proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos.
Diagnostico del estado actual del proceso de preparacion de los responsables de
archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio documental de la provincia
espirituana.

Elaboracion de una metodologia que contribuya al perfeccionamiento del proceso
de preparacion de los responsables de archivos administrativos para salvaguardar
el patrimonio documental de la provincia espirituana.

Evaluacion de la metodologia que contribuye al proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio

documental de la provincia espirituana. Mediante un pre experimento pedagogico.

Para la realizacion de la investigacion se pondra en practica el método general dialéctico

materialista.

Se propone utilizar los siguientes métodos del nivel tedrico:

v

v

Historico—légico: se utiliza para estudiar el surgimiento, la evolucion y el desarrollo
de la preparacion de los responsables de archivos administrativos de la provincia
espirituana.

Analitico-sintético: para analizar y sintetizar entorno al proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos, para asi lograr establecer los
componentes tedricos y metodologicos de la investigacion, su fundamentacion, el

disefio de soluciones y el andlisis de los resultados.



v"Inductivo—deductivo: a partir de las particularidades del proceso de preparaciéon de
los responsables de archivos administrativos, se hacen las inferencias
correspondientes que posibiliten responder las interrogantes planteadas.

v' Enfoque de sistema: para la orientacion general del estudio, como una realidad
integral formada por componentes que cumplen determinadas funciones vy

mantienen formas estables de interaccion entre ellos.

Como métodos del nivel empirico:

»  Observacion cientifica: constituye un método esencial para su utilizacion desde el
inicio hasta el final de la investigacion aplicado durante todo el proceso de
preparacion de los responsables de archivos administrativos.

» Andlisis de documentos: para constatar como se da tratamiento tedrico y
metodolégico al proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos en documentos de la legislacion archivistica cubana y del Archivo
Nacional.

>  Encuesta: a los especialistas en archivistica para adquirir informacién y constatar
el estado real del proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos.

»  Entrevista: se realizara a especialistas en archivistica con el objetivo de obtener
informacion acerca del proceso de preparacién de los responsables de archivos
administrativos y para la elaboracion de la propuesta.

Del nivel estadistico y matemaético:

Como metodo estadistico-matematico se utiliza la estadistica descriptiva y como
procedimiento matematico el calculo porcentual para procesar los resultados de los
instrumentos aplicados con el fin de constatar el estado inicial del problema y el nivel
alcanzado después de aplicada la propuesta, asi como para la confeccién de tablas y
gréficos.

La poblacion esta integrada por 27 especialistas en archivistica del Archivo Historico
Provincial y como muestra se selecciona a 12, lo que representa el 44,4 % del total de

la poblacion. Se selecciona de forma intencional no probabilistica.



Determinacion y conceptualizacidon de las variables:

Variable dependiente:

Nivel de perfeccionamiento de la preparacion de los responsables de archivos
administrativos para salvaguardar el patrimonio documental de la provincia espirituana.
Variable independiente:

Metodologia para perfeccionar el proceso de preparacion de los responsables de
archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio documental de la provincia
espirituana.

La novedad cientifica reside en que este tema resulta actual y pertinente desde las
bases legales que legitiman la investigacion. En los procedimientos metodolégicos a
partir de un diagndéstico que tipifican y contribuyen al perfeccionamiento del proceso de
preparacion de los responsables de archivos administrativos para salvaguardar el
patrimonio documental de la provincia espirituana, como un proceso pedagdgico, donde
se implican sujetos a partir de una muestra, destacandose ademas los rasgos que
caracterizan la propuesta.

El aporte practico se materializa en una metodologia contentiva de fases e
instrucciones, que contribuyen al perfeccionamiento de la preparacion de los
responsables de archivos administrativos de la provincia espirituana.

La investigacion se estructura de la siguiente forma: introduccién que contiene el disefio
tedrico - metodologico y dos capitulos.

El Capitulo 1 incluye los referentes teoricos y los metodolégicos que sustentan la
investigacion realizada, se estructura en tres epigrafes, que aborda desde la preparacion
de los responsables de archivos administrativos como un proceso pedagdgico, hasta el
tratamiento para salvaguardar el patrimonio documental.

El Capitulo Il contiene la situacion actual de la preparacion de los responsables de
archivos administrativos en el Archivo Histérico Provincial de Sancti Spiritus, la
caracterizacion de la muestra; la operacionalizacién de la variable, la metodologia en
funcion de la preparacién, asi como la evaluacibn mediante un pre-experimento
pedagdgico. Este informe consta también de las conclusiones, recomendaciones,

bibliografia y anexos.



CAPITULO I. FUNDAMENTOS TEORICOS Y METODOLOGICOS DEL PROCESO DE
PREPARACION DE LOS RESPONSABLES DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS
PARA SALVAGUARDAR EL PATRIMONIO DOCUMENTAL DE LA PROVINCIA
ESPIRITUANA

El capitulo se estructura en tres epigrafes: el primero refiere a los fundamentos tedricos
y metodoldgicos de la preparacion de los responsables de archivos administrativos como
un proceso pedagogico. El segundo fundamenta el proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio documental de
la provincia espirituana como proceso pedagdgico. El tercero esboza la salvaguarda del
patrimonio documental. Su tratamiento desde el desempefio de los responsables de

archivos administrativos.

1.1 La preparacion de los responsables de archivos administrativos

como proceso pedagdgico

Estudio etimolégico y epistemoldgico del término preparacion

El término preparacion es un vocablo derivado del verbo activo «preparar» y viene del
latin «praeparare» prevenir con antelacion; formado del prefijo «pre» o del latin «prae»
antes y «parare» que significa disponer. El concepto ha sido analizado por diferentes
autores: Diaz LL., C. y Caballal del Rio, E. (1988), Alvarez de Zayas, C. (1999), Afiorga
M., J., (2000), Ortiz O., F. y otros (2003), Pérez B., C. B. (2003), Lazo D., O., (2007),
Calderon E., H. y M., M. Calderon; (2011), Fernandez C., Z. (2013), Sanchez Jacas, |
(2015), Gonzélez y Gorguet, (2016), Martinez Blanco, Y (2016) Sanchez Sosa, M. R,
(2017), Acosta, A., Fernandez, C.L. y Mena, J.A. (2018).

A partir de estos criterios el término ha sido objeto de andlisis desde diferentes
perspectivas, es asi que, para algunos estudiosos, la preparacion es una de las formas
de trabajo docente educativo previa a su realizacion, donde se planifican y organizan los
elementos necesarios para asegurar su éxito. (Diaz LL., C. y Caballal del Rio, E., 1988).
Criterio que se comparte sin embargo la autora considera que ademas de planificar y

organizar los elementos necesarios para asegurar el éxito se deben ejecutar y controlar.



Al revisar la literatura pedagdgica resultaron interesantes las ideas presentadas por
Alvarez de Zayas, C. (1999), al precisar que un individuo esta preparado cuando puede
enfrentarse a los problemas que se le presentan en su puesto de trabajo y los resuelve
en su puesto de trabajo y en la vida cotidiana.

En la literatura analizada aparece la preparacion como un proceso de formacion Pérez
B., C. B. (2003), o bien este segundo término como componente del primero Ortiz O., F.
y otros (2003). Cuestion que es analizada posteriormente, pues se trata de manera
indistinta.

Aforga M., J., (2000) y Lazo D., O., (2007) por su parte consideran que la preparacion es
un proceso que debe ser planificado, organizado y que obedece a un objetivo concebido
a partir de un diagnastico, criterio que se comparte en la investigacion que se presenta.
Sin embargo, la autora considera que el control no se tiene en cuenta en el proceso de
preparacion.

Autores como Olga Quintana, (2008, p.12, 13) lo concibe de la manera siguiente: “La
preparacion entendida por los conocimientos que poseen las personas en determinada
materia y aspectos de la realidad, que se acompafan por las experiencias que el hombre
alcanza en la vida, en las relaciones con el colectivo; en la préctica histdricosocial donde
se crece y se prepara para elevar su desempeno profesional.”

Este criterio lo concibe la autora como un proceso mas amplio, a partir de que: los
responsables de archivos administrativos se preparan como profesionales de las ciencias
de la informacion y en el desempefio de responsabilidades adquieren saberes propios de
la archivistica que se amplian por diversas vias.

Segun Fernandez C., Z. (2013), considera la preparacion como el resultado (aunque con
caracter procesal) de la apropiacion y actualizacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y actitudes mediante un entrenamiento o una practica con una concepcion
sistémica y sistematica a partir de las necesidades individuales y las exigencias sociales.
Parece muy logica esta definicion desde el punto de vista de los fines de la presente
investigacion. Criterio que se asume por la autora en el presente estudio.

El término preparacion es posible analizarlo, ademas, como proceso y resultado. Es
proceso cuando se concibe por etapas o periodos y estos tienen una consecucion que

posibilita un cambio final. Al considerar el objeto de estudio de la presente investigacion,



se incluye la preparacion de los responsables de archivos administrativos que constituye
un resultado cuando esta dirigido a dar respuesta a los cambios cualitativos y
cuantitativos ocurridos en las diferentes etapas.

Estas definiciones derivadas de las investigaciones realizadas presentan los siguientes
rasgos comunes:

1) La preparacion y la superaciéon se conciben como dos procesos separados

2) La formacién se define como proceso dirigido generalmente

3) Admiten que la preparacion contribuye al desarrollo integral del hombre.

En tal sentido, se considera que cualquier persona preparada es aquella que sabe, sabe
hacer y muestra una adecuada actitud ante el desempefio de determinadas acciones
relacionadas con el tema en cuestion. De ello se deriva que la preparacion es la fusion
de dos elementos importantes en el proceso de formacion de cualquier sujeto: la
educacién y la instruccién.

La preparacion desde la diversidad de puntos de vista puede clasificarse de varias
formas; en sentido general, como tedrica y practica. En el campo de la docencia: cultural,
especifica y didactica. También desde otro enfoque en la variedad de actividades
docentes que se realizan: pedagdgica, profesional, metodoldgica, ciudadana, entre otros.
Es posible aseverar que la preparacion es el crecimiento permanente y continuo, tanto
en conocimiento como en la adquisicion de habilidades propias de la profesion. La
preparacioén favorece al individuo que hace buen uso de ella, pues la consecuencia logica
de adquirirla y ponerla es préactica es la promocién del desarrollo personal y el sentido de
logro que se obtiene al ver los resultados del buen trabajo realizado en diferentes
contextos.

En otro orden de ideas la preparacion debe tener implicitos espacios de reflexion y debate
para que los responsables de archivos administrativos desarrollen una visién critica de
los procesos archivisticos. De esta manera se posibilita no solo el desarrollo de
capacidades sino también una conciencia ética y responsable de los conocimientos
adquiridos. Todo lo cual redundara, como consecuencia, en una formacion mas idénea y
acabada.

La preparacion, es clave para lograr el desarrollo de la politica archivistica y la

administracion de los archivos pues, aunque una institucion cuente con los recursos
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técnicos requeridos sin recursos humanos preparados, sin profesionales bien formados,
pocos serian los esfuerzos que se pudieran hacer en los diferentes archivos para
funcionar de una manera efectiva.
Los responsables de archivos administrativos no solo deben prepararse para los retos
actuales de perfeccionamiento, para los que vendran en este tiempo de transformaciones
vertiginosas. Deben estar preparados para el manejo de nuevos soportes informaticos
manteniéndose actualizados con los avances tecnoldgicos.
La preparacion de los responsables de archivos administrativos es condicion basica para
su supervivencia profesional, sin ella resulta evidente el peligro de pérdida de la propia
identidad de la profesion. Esta identidad se trasmite de generacion en generacion a partir
de principios, leyes y pares categoriales de la pedagogia.
El proceso de preparacion desde la perspectiva pedagdgica, tiene como finalidad
preparar a los responsables de archivos administrativos para la actividad que
desemperian, proporcionandoles una formacion polivalente que les permita adaptarse y
transformar las modificaciones laborales que pueden producirse a lo largo de su vida.
Es posible plantear que otras finalidades son:
« Comprender la organizacion y caracteristicas del sector correspondiente, asi como
los mecanismos de insercion laboral.
« Adquirir una identidad y madurez profesional motivadora de futuros aprendizajes y
adaptaciones al cambio de las cualificaciones.
En la revision bibliogréfica realizada se pudo constatar que algunos autores hacen sus
analisis a partir de la formacién de los estudiantes y plantean que todos los elementos
mencionados se convierten en un proceso Unico, integro y totalizador. De hecho, se trata
de complejos fenédmenos pedagégicos que pueden reflejarse mas integralmente
mediante la definicion de proceso pedagogico. Es decir, que en este proceso se incluyen
los objetivos sociales y las condiciones en que tiene lugar, asi como las relaciones que
se establecen. Se cumple, entonces, el principio de la unidad dialéctica entre instruccion
y educacion, tanto en la institucion educacional como fuera de estos contextos.
Es asi que suele identificarse el proceso pedagdgico como educativo o formativo desde
la perspectiva de la educacion, en su sentido mas amplio. Las definiciones en torno al

proceso pedagogico revelan que este abarca los fenomenos de la educacion y la
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ensefianza, ademas de la instruccion y el aprendizaje, en estrecha interconexion entre
ellos.
Estas son algunos argumentos por las que el proceso de preparacion de los responsables

de archivos administrativos es considerado como un proceso pedagdgico.

Andlisis de los términos preparacion y proceso pedagogico

La comprension de la preparacion de los responsables de archivos administrativos como
proceso pedagdgico tiene su punto de partida de la definicion de proceso pedagdgico. En
este sentido existen numerosos autores que se han referido a este término, entre los que
se pueden citar: (Baranov S., P., Bolotina L., R. y Slastioni V., A. (1989), Garcia Remis L.
J., (1996), Gonzalez S., A. M. y Reinoso C., C., (2002), Sierra Salcedo, R. 2004), Cabezas
C., G. y otros, (2005), Alvarez de Zayas, C., (2006), Chavez R., J. A. y otros (2009),
Regueira Martinez, D., (2014), Calderon H.C. (2015), Olivé Iglesias., M. A. y Finalés
Hechavarria., R, (2015).

Profundizar en la esencia del proceso pedagodgico requiere tener claridad de los rasgos,
los componentes que lo caracterizan y la sistematicidad y la secuencia con que
interactian en funcion de los objetivos que se persiguen. Todo proceso pedagdgico
transcurre por etapas, lo que implica tener en cuenta los cambios y las transformaciones
gue ocurren entre sus relaciones (Baranov S., P., Bolotina L., R. y Slastioni V., A., (1989).
Criterio que se comparte e instrumenta en la propuesta que se presenta en la
investigacion.

La definicién planteada del Dr. Lisardo Garcia, acerca de que el proceso pedagdgico es:
“El sistema de acciones de direccidn conscientes y organizadas que se ejecutan en las
instituciones, en las cuales se deben coordinar las acciones del educador y el educando
con el objetivo de desarrollar las habilidades y capacidades”. Garcia Ramis L.

J., (1996). En la investigacion que se presenta se asume la direccidén consciente de los
sujetos implicados en el proceso de preparacion, de manera que este propicie un
crecimiento personal y profesional para ambos.

Otros autores consideran que el proceso pedagdgico transcurre en una relacion dialéctica
en la cual interactian, de forma consciente, docente y estudiante. De esta forma se

establecen relaciones sociales activas entre los pedagogos y los educandos y su
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influencia reciproca subordinada al logro de los objetivos planteados por la sociedad.
(Gonzélez S., A. M. y Reinoso C., C., (2002). Esta interaccion conduce a niveles
superiores en el proceso formativo sin embargo debe ser monitoreada y controlada.
Para Gonzalez y Reinoso identifican “al proceso pedagdgico como aquel proceso
educativo donde se pone de manifiesto la relacion entre la educacion, la instruccion, la
ensefianza y el aprendizaje, encaminada al desarrollo de la personalidad del educando
para su preparaciéon para la vida” (Gonzalez S., A. M. y Reinoso C., C., (2002). En un
enfoque diferente se sefiala como una categoria pedagdgica (Cabezas C., G. y otros,
(2005); o como el proceso de ensefianza-aprendizaje y docente educativo en el contexto
de la labor educativa (Alvarez de Zayas, C., (2006).

Lo planteado resulta coherente si se parte de pensar que toda categoria es un concepto
de méxima generalidad y esta premisa se cumple para el proceso pedagdgico. A su vez
la ensefianza y el aprendizaje constituyen también categorias de la pedagogia. No
obstante, no se considera correcto hacer tratamientos indistintos a los términos. Otro
planteamiento refiere que el proceso pedagdgico es un momento integrador de todas las
influencias educativas y abarca las diferentes esferas del desarrollo del educando:
cognitivo, afectivo, volitivo, fisico. (Chavez R., J. A. y otros, (2009).

Como rasgos del proceso pedagdgico Sierra Salcedo, R. (2004) plantea que tiene
caracter procesal, legal, multilateral y dialéctico, ya que se manifiesta en la presencia de
fases o0 etapas, se sustenta en leyes y resoluciones, se aprecia por el movimiento de la
actividad cognoscitiva. Criterio que se comparte y se contextualiza en la propuesta.

"Los procesos conscientes, organizados y dirigidos a la formacion de la personalidad, en
los que se establecen relaciones sociales activas, reciprocas y multilaterales entre
educador, educando y grupo orientadas al logro de los objetivos planteados por la
sociedad, la institucion, el grupo y el individuo" (Sierra Salcedo, R. (2004).

A partir de estas consideraciones la autora asume la definicion de proceso pedagdgico
gue ofrece la Dra. Sierra Salcedo, dado que se adecuan al contexto en el cual se
desarrolla el presente estudio.

Olivé Iglesias., M. A. y Finalés Hechavarria., R, (2015). Definen el Proceso Pedagdgico
como: Proceso, tanto en su generalidad (marco de factores de influencia social) como en

su especificidad (marco institucional), donde se concretan, sistematizan, implementan y
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demuestran las leyes, principios, teorias, categorias, métodos y tendencias de la

pedagogia como ciencia.

Entre estas definiciones se constatd elementos comunes que caracterizan al proceso

pedagdgico en su sentido genérico:

« Existe unidad dialéctica entre las categorias ensefianza, aprendizaje, instruccion y
educacion.

» Transcurre bajo condiciones de organizacion y direccion en forma de sistema dentro
o fuera del marco escolar.

+ Esta matizado por la interaccion entre los actores del proceso y de estos con el
entorno.

» Se basa en objetivos (derivados y ordenados gradualmente), normas, programas y
metodologias que responden a intereses sociales, institucionales, grupales e
individuales.

« Esta condicionado por un fin determinado: la formacion y transformacién del individuo
en el orden individual y social.

Estos autores se acercan al proceso pedagogico desde una visibn en la que

necesariamente han de entrelazarse con armonia la ensefianza, el aprendizaje, la

instruccién y la educacién, también categorias de la Pedagogia, en la busqueda de una
formacion dinamica del hombre.

Las acepciones analizadas revelan la importancia y la necesidad del estudio del proceso

pedagdgico desde la perspectiva de considerar el proceso de preparacion de los

responsables de archivos administrativos como parte de un proceso pedagdgico. En otro
orden de ideas es posible plantear que la unidad entre las categorias deviene uno de los
principios fundamentales de la Pedagogia, el cual implica garantizar el proceso
pedagdgico integral: la unidad del conocimiento, el desarrollo de capacidades y la

formacion de convicciones, actitudes y rasgos morales y del caracter (MINED, 1984: p

66).

Con respecto a estos criterios existe la definicion que identifica “al proceso pedagdgico

como aquel proceso educativo donde se pone de manifiesto la relacién entre la

educacion, la instruccién, la ensefianza y el aprendizaje, encaminada al desarrollo de la
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personalidad del educando para su preparacion para la vida” (Gonzalez S., A. M. y
Reinoso C., C., 2002: p 150).

Los autores referenciados son del parecer que el proceso pedagodgico transcurre en una
relacion dialéctica en la cual interactian, de forma consciente, docente y estudiante. De
esta forma se establecen relaciones sociales activas entre los pedagogos y los
educandos y su influencia reciproca subordinada al logro de los objetivos planteados por
la sociedad. (Gonzalez S., A. M. y Reinoso C., C., 2002: p 3).

Calderon E., H., (2015), entiende por proceso pedagogico: “la consecuciéon de etapas que
se suceden en un periodo de formacién del sujeto, contentivo de un proceso de
ensefianza-aprendizaje y tipificado para cada nivel de educacion, segun lo que exige su
modelo que contempla lo instructivo, lo educativo y desarrollador en interaccion
dialéctica”.

Desde esta posicion se concibe al proceso pedagdgico con un caracter consciente,
organizado y dirigido a la formacién de la personalidad de los responsables de archivos
administrativos, en contextos sociohistoricos culturales determinados.

Al decir de la autora el proceso pedagdgico es un espacio integrador del sistema de
influencias al que son sometidos los actores de la ensefianza-aprendizaje, por tanto en
el centro del mismo se encuentra el hombre, como ser bio-psico-social, cognoscente,
activo, que cumple con ciertas funciones previamente establecidas, diferenciadas por la
posicion que ocupa dentro del proceso y el ritmo con que las va cumpliendo, pero afines
en sus implicaciones por el cambio y las transformaciones que producen sin
improvisacion alguna o espontaneidad.

Por otra parte, la autora considera que otros de los rasgos distintivos del proceso
pedagdgico es que debe ser un proceso lo menos espontaneo posible para lograr los
objetivos. No debe depender sélo de los intereses individuales de los educandos, sino
también debe atender a los intereses colectivos, sociales y generales, en una integracion
lo mas armonica posible entre el desarrollo de lo colectivo y lo individual, entre los
intereses en ambos sentidos.

Resulta interesante la idea constada en la presente investigacién acerca de que el
proceso pedagdgico requiere un enfoque integral, lo que constituye la médula de la

organizacién del trabajo pedagogico; la esencia de dicho enfoque consiste en la
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universalidad, integralidad y armonia de las acciones pedagdgicas que se desarrollan, en
revelar los elementos componentes, descubrir y utilizar las relaciones regulares entre
ellos en la direccidon consciente del proceso. Lo integral comprende la unidad del
contenido y las formas; de los métodos y los medios; de todos y cada uno de ellos, con
la evaluacion en coordinacion con los objetivos propuestos.

Es criterio de la autora que las consideraciones consultadas, hasta el momento, permiten
plantear que el proceso pedagdégico constituye el principal escenario donde interactian
la instruccioén y la educacion, la ensefianza y el aprendizaje en funcién de la formacion y
desarrollo de los educandos orientado al cumplimiento de determinados objetivos.

Las definiciones analizadas reafirman la posicion asumida en esta investigacion en
cuanto a que la preparacion se incluye en el proceso pedagoégico al adoptar posiciones
argumentadas, las cuales, para que sobreviva la humanidad ante las exigencias de las
actuales condiciones politico-ideolégicas y socioecondmicas mundiales, deben
desarrollarse de manera consciente y sistematica.

Existe un consenso al considerar que el proceso pedagdgico integra todos los procesos
dirigidos a la formacion de la personalidad; independientemente, que algunos autores
centren su atencion en el andlisis mas detallado del proceso de ensefianza.

Desde la perspectiva analizada es posible plantear que la preparacion de los
responsables de archivos administrativos como proceso pedagogico cumple con los
principios a partir de su concepcion. Se consideran, entonces, los siguientes:

Principio de la unidad del caracter cientifico e ideolédgico del proceso pedagdgico.
Principio de la vinculacién de la educacién con la vida, el medio social y el trabajo, en el
proceso de educacion de la personalidad.

Principio de la unidad de lo instructivo, lo educativo y lo desarrollador en el proceso de
educacion de la personalidad.

Principio de la unidad de lo afectivo y lo cognitivo, en el proceso de educacion de la
personalidad.

Principio del caracter colectivo e individual de la educacion y el respeto a la personalidad
del educando.

Principio de la unidad entre la actividad, la comunicacion y la personalidad. Addine F., F.,
Gonzalez S., A. M. y Recarey F., S. (2002:80-97)
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Estos criterios permiten constatar rasgos que caracterizan al proceso de preparacion de
los responsables de archivos administrativos y que coinciden en considerarlo como
proceso pedagdgico, al incluir en el desarrollo de sus etapas:

La unidad dialéctica que existe entre las categorias ensefianza, aprendizaje, instrucciéon
y educacion, formacion y desarrollo se manifiesta en ambos procesos.

Las condiciones de organizacion y direccion, bajo las cuales transcurre, en forma de
sistema dentro o fuera del contexto educativo.

La interaccion entre los actores del proceso y de estos con el entorno, de modo que
evidencia una estrecha relacion entre personas y entorno.

Se basa en objetivos (derivados y ordenados gradualmente), normas, programas y
metodologias que responden a intereses sociales, institucionales, grupales e
individuales.

Esta condicionado por un fin determinado: la formacion y la transformacién del individuo
en el orden individual y social.

En el enfoque sistémico del proceso pedagogico para lograr resultados predecibles,
orientados hacia y desde el estudiante como centro del sistema; se hace imprescindible
la relacion entre el macro sistema educativo (contexto econdmico - politico; de
planificacion general - universal, regional y nacional) y los micro sistemas que lo integran
(institucional, curricular, de formas, de tareas, de organizaciones.), para lograr los
objetivos gradualmente y llegar asi a los de maximo nivel.

La meta para todo buen profesional debe ser la adquisicion y aumento de habilidades,
actitudes y conocimientos para el adecuado desempefio de la profesion, que
acompafnada de una reflexion profunda acerca del papel que juega en la sociedad,

posibilite una conciencia ética responsable.

1.2 El proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos para la salvaguarda del patrimonio documental de la

provincia espirituana como proceso pedagdégico

Al realizar el estudio de la evolucién histérica de la preparacion de los responsables de

archivos administrativos, se pudo constatar que la investigacion acerca de la tematica ha

17


http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/napro/napro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/teosis/teosis.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/interaccion-comunicacion-exploracion-teorica-conceptual/interaccion-comunicacion-exploracion-teorica-conceptual.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/interaccion-comunicacion-exploracion-teorica-conceptual/interaccion-comunicacion-exploracion-teorica-conceptual.shtml

sido insuficiente en lo concerniente a la preparacion de los responsables de estos, de
manera que se permita distinguir sus regularidades y establecer sus caracteristicas mas
importantes, asi como disponer de una periodizacion sobre su evolucién y desarrollo.
Sin embargo, a criterio de la autora el analisis teérico efectuado en Cuba acerca de la
preparacion de los responsables de archivos administrativos objeto de estudio de esta
investigacion permite identificarlo en cuatro hitos importantes:

1- En el periodo republicano la preparacion en temas archivisticos tuvo la tendencia a la
centralizacién, pues los archiveros se preparaban solo en el Archivo Nacional.

En nuestro pais la preparacion de los responsables de archivos administrativos tiene sus
antecedentes en el afio 1945, cuando el director del Archivo Nacional Joaquin Llaverias
Martinez promueve los primeros cursos para la formacion de archiveros cubanos, por no
existir preparacion alguna para los mismos en aquellos momentos. La Archivologia en
Cuba durante este periodo se centra en las labores de una institucion, el Archivo Nacional
de Cuba de larga y significativa historia. Ello caracteriza este campo durante esta etapa,
donde el archivo historico es la entidad por excelencia. En consecuencia, la formacion de
archiveros desde el afio 1945 va a ser tarea del Archivo Nacional de Cuba y asi organiza
su primer curso, donde los contenidos contemplados se ajustan a la vision que asocia el
campo solo al terreno de la historia (Llaverias, 1954 citado en Linares Columbié, R. 2018).
Durante el periodo comprendido entre los afios 1945-1959, (14 afos) antes del triunfo
revolucionario, la preparacion de los responsables de archivos administrativos fue nula,
solo se centrd en lograr una formacion archivistica elemental para los archiveros en el
dominio del contenido de algunas disciplinas auxiliares como la Historia 'y el Derecho. En
este periodo existia una forma de preparacion insipiente y limitada, dirigida a potenciar la
rama historica en detrimento de la esfera administrativa.

1- Con el triunfo de la Revolucién Cubana en 1959 surge la primera ley de archivos. La
preparacion en materia de archivos se institucionaliza debido a la creacién de la Escuela
Iberoamericana de Archiveros y la Escuela Nacional de Archiveros. En esta etapa nuestro
pais experimenta profundas transformaciones y perfeccionamiento de las instituciones,
ministerios, politicas que permitieron una mayor organizacion en los diferentes sectores
de la sociedad. En este sentido es posible aseverar que la actividad archivistica no quedo

excepta de este proceso revolucionario. Es asi que a partir de la Resolucién Ministerial
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No. 4828 del 19 de octubre de 1959 firmada por el Dr. Armando Hart Davalos, Ministro
de Educacion en aquel entonces, se crea la Escuela Nacional de Archiveros adscrita al
Archivo Nacional para la formacion de los recursos humanos de la entidad, para contribuir
al fomento de las investigaciones histéricas y al desarrollo de la preparacién técnica del
personal administrativo de los archivos del Estado.

El objetivo de la preparacion del personal estaba dirigido a proporcionarles los
conocimientos tedricos y practicos necesarios para ejercer la actividad archivistica con la
finalidad de formar técnicamente a los futuros archiveros, tanto administrativos como
histéricos. (Linares Columbié et al, 2016). Es asi que comienza a discernirse las funciones
de estos profesionales de la informacion, cuestidn que para el estudio que se presenta
se considera importante.

Como parte del sustento legal concebido para este periodo en la Gaceta Oficial del dia
26 de enero de 1960, se promulgo la ley 714/60, la que constituyo la primera ley de
archivos en nuestro pais, relacionada con las funciones, desempefio y caracteristicas
generales del Archivo Nacional de Cuba. A partir de entonces, de manera gradual,
aparece en el pais la Red de Archivos Provinciales y Municipales que asumen en cada
territorio iguales responsabilidades. Sin embargo, en ella no se refrendaba la actividad
de preparacién para los responsables de archivos administrativos.

Posteriormente en 1973, por acuerdos del Partido Provincial y la Delegacion Territorial
de la Academia de Ciencias de Cuba (ACC) en la provincia espirituana y a propuestas
del Archivo Nacional y perspectivas de trabajo de la ACC surge la idea de la creacion de
un Archivo Provincial de Historia en Sancti Spiritus.

Méas tarde el 23 de diciembre de 1974 se crea el Archivo Regional de Sancti Spiritus,
llamado Mayor General Serafin Sdnchez Valdivia, inicialmente con una plantilla de 6
trabajadores, 2 trabajadores para el personal de servicio, tres especialistas en el area
técnica, y un director, los cuales fueron preparados para el desempefio de sus funciones
por los especialistas del Archivo Nacional, especializando esta preparacion en la esfera
histérica, adoleciendo de preparacion alguna el personal que laboraba con
documentacion administrativa. En 1976 con la nueva divisién politica-administrativa, esta

institucion adquiere un caracter Provincial.

19



Durante los 42 afios que estuvo en vigor la Ley 714/ 60 de archivos la preparacion de los

especialistas de los archivos historicos se realizaba por especialistas del Archivo

Nacional de la Republica de Cuba, en cursos ofrecidos por este centro de informacién en

La Habana o por los especialistas de esta institucién en visitas realizadas a los archivos

histéricos provinciales. Este proceso de preparacion se realiz6 de manera dirigida y

adoleci6 de sistematicidad, asi como de un enfoque pedagogico.

La variedad de tdpicos archivisticos ensefiados y de los métodos de ensefianza eran muy

diferentes de un curso a otro. Se considera que esta insuficiente uniformidad y consenso

atentaba contra la concepcion de un adecuado proceso de preparacion en este ambito y

area del conocimiento. Por lo que no siempre el proceso de ensefianzaaprendizaje de los

responsables de archivos administrativos se corresponde con sus caracteristicas como

sujetos de aprendizaje. Por lo que se puede concluir que en las décadas de los 70, 80 y

90 la preparacion se planificé en atencion a tres fases archivisticas fundamentales la

clasificacion, la descripcion y la conservacion.

Debido a los cambios cientificos y técnicos que tienen lugar en la sociedad cubana y al

desarrollo de la archivistica contemporanea, se vuelve obsoleta esta ley, trayendo

consigo su actualizacién, acorde con las normas y procesos archivisticos internacionales

gue se venian desarrollando desde finales de la década de los noventa, para lograr una

adecuada conservacion, organizacion, control y consulta de los documentos.

2- Cambios en la legislacion archivistica cubana con la puesta en vigor el DecretoLey No

221de 2001. Implementacion del Sistema Institucional de Archivos en las entidades

El 8 de agosto de 2001, el Consejo de Estado de la Republica de Cuba pone en vigor el

Decreto-Ley No 221 de 2001 de los Archivos de la Republica de Cuba, el cual dentro de

Sus objetivos destaca:

- Establecer las normas y principios que rigen la actividad archivistica cubana.

- Crear el Sistema Nacional de Archivos.

- Instituir el Fondo Estatal de Archivos (FEA) y su registro de documentos.

- Facultar al Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Medio Ambiente para proponer, dirigir
y controlar la politica en materia de archivos, asi como para coordinar la organizacién
y el funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos, del Fondo Estatal de Archivos

y del registro de documentos.
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La autora de la presente investigacion considera que en este periodo hay un ascenso en
el desarrollo de la archivistica en cuba y por ende en la provincia de Sancti Spiritus, en
cuanto a la preparacion sobre disimiles temas de esta disciplina. Con la adscripcién al
Citma de los Archivos Histéricos se amplian las plantillas laborales incorporandose
graduados de nivel superior fundamentalmente de Ciencia de la informacién, de las
Ciencias sociales u otras especialidades del area de humanidades convirtiéndose en
especialistas en archivistica.

Para preparar los mencionados especialistas en archivisticas se potencian los cursos de
habilitacion en el Archivo Nacional, con el objetivo de actualizarlos acerca de las
metodologias sobre el procesamiento archivistico que se manejan a nivel internacional
ya que esta instituciéon continla siendo la rectora metodolégicamente en materia de
archivos y coordina el funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos.

Sin embargo, la preparacion de los responsables de archivos administrativos se
realizaba, aun cuando no se contemplaba entre los objetivos del mencionado documento
normativo. Esta se caracteriz6 por determinada independencia metodologica del Archivo
Nacional, realizando acciones de preparacion adecuadas a los requerimientos de las
Administraciones de las estructuras provinciales y municipales.

Lo expuesto hasta el momento constituye algunas de las razones que permiten aseverar
gue adquieren un mayor protagonismo los especialistas en archivistica al desarrollar la
preparacién de los responsables de archivos administrativos en los Archivos Historicos
Provinciales atendiendo las particularidades del contexto social y al comportamiento de
la gestion documental de cada territorio.

En la provincia espirituana fue una caracteristica en la preparaciéon de los responsables
de archivos administrativos el uso de cursos de habilitacion. Se desarrollaban con una
periodicidad de dos veces al afio y aunque un principio pedagdégico lo constituy6 la
vinculacion de la teoria con la practica, dado lo heterogéneo de la composicién de los
grupos de cursistas primé la transmisién de conocimientos sobre el desarrollo de
habilidades y capacidades.

Posteriormente el 10 de abril de 2009 Raul Castro Ruz, Presidente del Consejo de Estado
de la Republica de Cuba, plantea que la experiencia en la aplicacion del Decreto Ley

221/2001 y el desarrollo de la archivistica contemporanea obligan a actualizar esta
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normativa, de forma tal que garantice la proteccion de los documentos que constituyen la
Memoria Historica Cubana, a través del fortalecimiento del Sistema Nacional de Archivos
y la aplicacion normalizada de los principios de la disciplina que aseguran la organizacion,
control y acceso a la documentacion administrativa e histérica de la Republica de Cuba.
3- Aprobacion del Decreto-Ley 265 de 2009 (aun vigente). Se produce cierta autonomia
en la preparacion de archivos administrativos.
Con este Decreto-Ley 265 queda fortalecido el Sistema Nacional de Archivo, como el
mecanismo de integracion y de promocion de la cultura de la gestibn documental, que
tiene como finalidad lograr el desarrollo arménico de las instituciones o dependencias que
lo conforman, para una mayor eficacia en su gestion y en la preservacion del patrimonio
documental de la nacién cubana, a partir de la aplicacion de principios, normas y métodos
comunes.
A tenor de la aprobacién del Decreto-Ley, la preparacion de los responsables de archivos
administrativos sobre el Sistema Institucional de Archivo es transferida
reglamentariamente por primera vez, como una de las funciones a los Archivos Historicos
Provinciales lo cual queda regulado de la siguiente forma:
ARTICULO 16.-Entre las funciones fundamentales de los archivos histéricos provinciales
y municipales se encuentran:
c) coordinar la formacion y desarrollo de los recursos humanos del Sistema Nacional de
Archivos en cada territorio;
e) brindar servicios de asesoria y consultoria a los responsables de archivos
administrativos de los organismos, instituciones u organizaciones en materia de gestion
documental de su ambito;
Por tanto, a partir de este momento son los especialistas en archivistica quienes se
encargan de asesorar, controlar y preparar, en términos de gestibn documental y
archivos, a los responsables de archivos administrativos a nivel provincial para que sean
capaces de implementar su Sistemas Archivisticos Institucionales. Estos presupuestos
son asumidos para la concepcion de profesores (especialistas en archivistica) y
estudiantes (responsables de archivos administrativos) en la presente investigacion.
Un aspecto positivo que se logré en este periodo fue la edicion de un Manual para el

tratamiento documental en los archivos administrativos con el objetivo de estandarizar el
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desempeiio de los encargados de los procedimientos archivisticos en las
administraciones segun las tendencias de aquel momento. Sin embargo, en la tematica
concerniente a la preparacion y su proceso ha sido insuficiente el niumero de
investigaciones, normativas y criterios emitidos.

A lo expuesto se suma el surgimiento de otro sustento legal la Resolucion No.41 de 2009
gue trata sobre los "Lineamientos para la conservacion de las fuentes documentales™ que
define las metodologias de conservacion disefiadas para planificar los recursos, mitigar
los dafios y garantizar la preservacion de los fondos y colecciones documentales. Por lo
gue se incorpora con gran énfasis en los contenidos impartidos en la preparacién de los
responsables de archivos administrativos, temas referentes a la conservacion preventiva
como la elaboracién de los planes de reduccion y mitigacion de desastres.

En esta etapa contintan los cursos de habilitacion, actualizacion para los profesionales
de la informacién en la esfera administrativa, sin embargo, la incontrolable acumulacion
documental en los sistemas gubernamentales, teniendo en cuenta, aspectos tan
definitorios como las transferencias primarias y secundarias y los plazos de eliminacion
y acceso, tratados a partir de nuestra tradicion archivistica trajo consigo que la
preparacion fuera mas sisteméatica.

En este sentido se aumenta la frecuencia a trimestral. Se organizan los cursos por
tipologias de archivos, es decir, agrupar los responsables de archivos de gestion y los de
archivos centrales indistintamente, ya que, aunque ambos son archivos administrativos
poseen sus particularidades. Decision que se considera pertinente desde el punto de
vista pedagogico para el tratamiento de los contenidos de caracter de proceso.

Las preparaciones son programadas por los Archivos Historicos Provinciales de acuerdo
a las prioridades del Ministerio de Ciencia Tecnologia y Medio Ambiente, asi como
también las visitas de control y las asesorias a las entidades. Colaboran ademas en la
programacion de estos cursos las Asamblea Provincial del Poder Popular y Asambleas
Municipales de Sancti Spiritus, de manera tal que la convocatoria llegue a todos los
responsables de archivos administrativos de los Organos y Organismos de la
Administracion del Estado.

En la revisién bibliografica realizada se pudo constatar que en Sancti Spiritus existen

autores que han estudiado la preparacion de los responsables de archivos tal es el caso
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de Pila (2005) con la propuesta de un Sistema Archivistico Institucional para el otrora
Centro Universitario José Marti, sin embargo, particulariza solo el contexto universitario
lo que imposibilita la generalizacién de su propuesta en otros ambientes, ademés de
regirse por una legislacion archivistica que ya no esta vigente.

Otra de las investigaciones referenciadas es la de Montes de Oca (2008) que propone
acciones de pedagodgicas para la capacitacion de los Gestores Documentales que
laboran en archivos centrales que a pesar de amparase por el desactualizado Decreto —
Ley 221 de 2001, su trabajo esta dirigido solo a un tipo de archivo administrativo.

Otros estudios espirituanos consultados fueron el de Guerra (2010) y Entenza (2010) que
abordan un disefio del Sistema Archivistico Institucional y una propuesta de Manual de
Conservacion Preventiva Documental, indistintamente, que permiten a los responsables
de archivos administrativos vincular los conocimientos tedricos adquiridos, sin embargo,
el alcance de estas investigaciones se limita a ofrecer indicaciones u orientaciones de
caracter general de procesos archivisticos particulares como la conservacion.

A partir de los analisis realizados hasta el momento es posible aseverar que los esfuerzos
realizados en el proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos
han sido encaminados y acentuados por un enfoque administrativo y directivo en
detrimento del formativo, educativo y desarrollador.

En correspondencia con lo expuesto debe sefalarse que la preparacion significa un
cambio légico y consecuente en los responsables de archivos administrativos, su
transformacion en cuanto a modo de pensar y forma de actuar en determinados contextos
y condiciones. Por otra parte, no ocurre de forma lineal, sino que pueden considerarse
estos cambios que transcurren en fases y etapas

Su preparacion se concibe desde el nivel central y se materializa en las estructuras de
base. A la estructura provincial (Archivo Histoérico provincial), le corresponde la tarea de
coordinar y monitorear esta actividad de preparacion emitiendo criterios valorativos para
su perfeccionamiento.

Dado el caréacter, contenido y contexto multivariado de la actividad archivistica, la
preparacion integral de los responsables de archivos administrativos debe abarcar todo

lo que puede resultar pertinente de los diferentes campos de la archivologia y entre sus
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principios rectores debe tener en cuenta la relacion entre la teoria y la practica de esta
disciplina.

El desarrollo de la archivistica ha estado condicionado por el desarrollo cientificotécnico
y social, es asi que esta disciplina se desarrolla tan vertiginosamente que los
conocimientos adquiridos no resultan validos para siempre: sera necesario estar en un
continuo aprendizaje de saberes y habilidades para adaptarse a los incesantes cambios
gue se operen en la profesion. Estar preparados para el cambio es la idea que deben
regir en los especialistas en archivistica a la hora de preparar a los responsables de
archivos administrativos.

De ahi que los especialistas en archivistica implicados en este proceso de preparacion
asumen el papel de profesores, encargados de ofrecer aprendizajes diversos, desde el
andlisis y la reflexién sobre la propia practica, la imparticion de nuevos contenidos a partir
del desarrollo de habilidades que deben poseer estos de la cultura informacional
administrativa.

Sin embargo, a pesar de los logros alcanzados en la provincia espirituana en la
preparacion de los responsables de archivos administrativos, en funcién de salvaguardar
el patrimonio documental del territorio, aun existen insuficiencias en este proceso. En la
concepcion y practica del desempefio de los especialistas en archivistica (profesores) en
la actividad de preparacion que desarrollan no siempre lo analizan desde una perspectiva
pedagdgica.

Estudios exploratorios realizados en los cursos de preparacion a los responsables de
archivos administrativos que tienen lugar en el Archivo Histérico Provincial de Sancti
Spiritus, en el periodo comprendido junio 2017 hasta diciembre 2018, demuestran los
resultados de un diagnostico sobre el estado de dicha preparacion.

Entre las insuficiencias detectadas se pueden mencionar que la preparacion de los
responsables de archivos administrativos es concebida como un momento y no como un
proceso, ademas existe una incorrecta correspondencia entre el diagnéstico y la
preparacion de los responsables de archivos administrativos para la labor que realizan.
Es posible plantear también que existe un escaso nexo interdisciplinario en el desarrollo
de las formas organizativas e inadecuado balance entre la teoria y la préactica, asi como

una insuficiente diversificacion en el uso de formas organizativas.
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A partir de estos criterios es posible aseverar que el proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio documental ha
presentado insuficiencias desde su concepcion, proyeccion, implementacion y
evaluacion. Carencias que se pretenden minimizar desde la investigacion que se
presenta.

En otro orden de ideas se pudo constatar la presencia de un exiguo tratamiento de los
contenidos en correspondencia con el nivel de complejidad, pobre concepcion y
aplicaciéon de la atencion a diferencias individuales lo expuesto permite exponer
finalmente que no se concibe de manera precisa la preparacion como un proceso
pedagogico.

La preparacion de los responsables de archivos administrativos constituye en los
momentos actuales un reto y una necesidad para lograr un mejor desempefio profesional
en la actividad.

Para el desarrollo de la investigacion se asume el Paradigma Socio-Historico-Cultural,
tanto en la construccion tedrica como en la aplicacion practica para la preparacion de los
responsables de archivos administrativos. Con este enfoque el responsable de archivo
administrativo (estudiante) tiene la posibilidad de reconstruir el conocimiento, de manera
social e individual, segun transcurre el proceso de ensefianza-aprendizaje. La presencia
de los postulados de este paradigma se evidencia, ademas, en el esfuerzo por lograr
sistematicamente el conocimiento mas acertado del nivel de asimilacién del contenido
gue poseen los estudiantes, como punto de partida para determinar la Zona de Desarrollo
Actual y la Zona de Desarrollo Préximo, de los individuos involucrados en la investigacion.
En estas circunstancias, la preparacion de los responsables de los archivos
administrativos debe ser cada vez mayor para enfrentarse al desafio de ayudar a la
sociedad a encontrar nuevos medios de conformar su patrimonio documental y hacerlo

accesible. De aqui la necesidad del perfeccionamiento de este proceso, en la institucion.
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1.3 Lasalvaguarda del patrimonio documental. Su tratamiento desde

el desempefio de los responsables de archivos administrativos

Al estudiar la etimologia del término patrimonio, se encuentra que proviene de la
expresion del latin patrimonium como un conjunto de los bienes propios adquiridos, pero,
desde otra Optica, su significado se les atribuye solo a aquellos objetos que presentan un
valor historico y una relacion directa con el pasado.

Algunos conocedores del tema le han sumado a la anterior definicion, el valor y aporte
cultural que pueden brindar manifestaciones artisticas intangibles, tales como la musica,
las fiestas folcléricas o tradicionales de determinada region, por los que se da a conocer
la identidad de una comunidad especifica.

Es asi que existen diversas clases de patrimonio segun el objeto que conservan, por lo
gue es preciso sefalar que le interesa a la presente investigacion es el patrimonio
documental, el cual ha sido estudiado por numerosos autores tales como Pérez, E (1997),
(Garcia, L (2000), (Arévalo, V (2003), (Matropierro, M (2008), Casado, | (2009) y Pérez,
E (2011).

Otros estudiosos del término patrimonio documental como el espafiol José Ramoén Cruz
Mundet, lo definen en el Diccionario de Archivistica de 2011 de la siguiente forma:
Término juridico empleado para designar el conjunto de documentos de caracter historico
y valor permanente de caracter publico, que no excluye la inclusion genérica o explicita
de otros privados, referidos a un ambito territorial y que esta regulado por una ley sectorial
del patrimonio historico y cultural. Cruz, J (2011, p.18).

La definicidbn expuesta constata que el patrimonio documental es un vinculo del presente
con el pasado, ya que nos transmite informacion del contexto historico en el cual fue
producido, distribuido, utilizado y conservado; ademas tiene importantes caracteristicas
estéticas, informativas, simbdlicas y/o de procedencia, entre otras, lo cual hace que se
convierta en un elemento que construye la identidad de una comunidad. Esta identidad
perdura de generacion en generacion a partir de la transmision del conocimiento, proceso
en el cual la pedagogia juega un rol preponderante.

Para continuar el estudio epistemolégico del término es pertinente considerar otros

autores de la literatura especializada quienes consideran que el patrimonio documental
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requiere de un tratamiento y analisis distinto al resto de los conjuntos que forman parte

del patrimonio cultural.

En este sentido Dorado, S y Hernandez Galan (2012) quienes reconocen al patrimonio

documental como subproductos de la vida del hombre en sociedad, son el registro del

conocimiento y del accionar humano. Su apreciacidon social se instituye a través de

mecanismos diferentes debido justamente a su naturaleza, precisan de mediadores o

intermediarios que sean capaces de descifrar su significado en el contexto y el momento

histérico que le dio nacimiento identificar lo valioso, representativo y significativo que

puedan resultar para un determinado conglomerado humano. Desde esta perspectiva es

posible significar el papel de la pedagogia como ciencia para la interpretacion, adquisicion

y trasmision de conocimientos y habilidades.

Para Palma Pefia, J.M (2013, p.) el patrimonio documental no es mas que “las

expresiones artisticas, historicas, culturales, folcléricas, educativas, intelectuales y

cientificas, entre otras, que han sido producidas para atestiguar el desarrollo de las

sociedades y que, a su vez, han sido objetivadas en manuscritos, impresos, medios

audiovisuales, documentos electrénicos y de otros tipos con el fin de almacenar, trasmitir,

preservar, conservar, comunicar y difundir la suma de conocimientos contenidos en

aquellas manifestaciones”.

Por su parte Monroy, | (2014, p.17) lo define como “conjunto de bienes con caracteristicas

bibliograficas, archivisticas, iconograficas, audiovisuales y sonoras que transmiten y

heredan informacion socialmente significativa de la vida intelectual, social, politica,

economica, cultural y artistica de una comunidad”.

Todos estos conceptos poseen elementos comunes tales como:

 El patrimonio documental se transmite de generacion en generacién conforma el sello
distintivo de un pueblo.

» Constituye memoria colectiva de una instituciéon o una comunidad determinada.

» El patrimonio documental es una manera de acercarse al conocimiento de la identidad
de una nacion

El término ha sido estudiado y definido ademas por organizaciones como la UNESCO, la

cual tiene gran responsabilidad para promover la cooperacién internacional sobre las

artes y la cultura de la Humanidad, en este sentido plantea que:
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“patrimonio documental son aquellos documentos generados, conservados o reunidos,
en el ejercicio de su funcion, por cualquier organismo o entidad de caracter publico, por
las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el Estado u otras
entidades publicas y por las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios
publicos en lo relacionado con la gestion de dichos servicios™ (UNESCO, (2015, p.2)
Una de las peculiaridades, que muestra este concepto es que, a diferencia de otros
bienes culturales, el patrimonio documental, la informacién que contiene y transmite
esta en todo tipo de materiales, con mdltiples temas, y fechas abarcadoras.

La autora considera acertada esta definicion desde el punto de vista de los fines de la
presente investigacion, dado que desde la génesis del concepto hace alusién a que los
documentos de archivo, antes de ser patrimonio documental son testimonios
administrativos, idea que se defiende con énfasis en el actual estudio. Por tales motivos
se asume en la presente investigacion el concepto definido por la UNESCO (2015). El
patrimonio documental es valorado, conservado, restaurado y resguardado para que
generaciones posteriores lo hereden, sucesion que se realiza en su mayoria por vias
institucionales, debido a la relevancia politica y econémica que tiene para la construccién
y mantenimiento de las sociedades. Es criterio de la autora que en este patrimonio
documental se sustenta la base de los conocimientos en sus distintas areas para el
desarrollo del ser humano.

Este patrimonio estd compuesto por documentos de disimiles soportes, tipos y objetivos,
tales como libros, folletos, revistas y demas publicaciones  periddicas; textos o
gréficos, presentados en impresos, manuscritos y/o mecanografiados, reunidos ya en
libros o encuadernados, pero también en expedientes o unidades documentales
compuestas y simples que en su gran mayoria estan resguardados en archivos

administrativos.

Los responsables de archivos administrativos y su desempefio

En el decursar de los afios varios han sido autores que han estudiado el término archivo
es asi que Heredia (2012: p) define que “los archivos vienen a demostrar que son un
servicio de la Administracién y testimonian que son gestién antes que cultura o ciencia”.

Este analisis de Antonia Heredia constata la importancia de los archivos administrativos
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al ser considerados como la herencia cultural de un pais, pues sus documentos contienen
testimonios en los cuales se fundamentan los gobiernos y el progreso material e
intelectual de la humanidad.

Por otra parte, en la literatura archivistica se pueden encontrar numerosas definiciones
sobre archivos administrativos dado por investigadores como Cruz Mundet,1996, Gil
Fernandez,1999, (Rita Garcia lozano,2010), (Heredia ,2012), (Viloria, 2013), Monroy
Casillas (2014), Cifuentes, (2015).

El andlisis y estudio epistemoldgico realizado resulta necesario para determinar la
concepcion que se asumira sobre el tipo de archivo tratado en la investigacion y su
tratamiento en el proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos.

Segun Rita Garcia lozano, 2010 los archivos administrativos custodian la documentacién
mientras todavia esta en trdmite o es de uso muy frecuente. Tienen que prestar servicio
a la Administracion productora y a los ciudadanos. La organizacién que se le dé a los
documentos en esta primera etapa determinara las posibilidades de tratamiento que
reciban mas tarde en su ciclo de vida.

Al decir de Heredia 2012 son aquellos que tienen como finalidad la gestion administrativa.
En ellos se guardan los documentos mientras tienen vigencia administrativa. Se
caracterizan por el gran volumen de informacion que poseen, puesto que es una
documentacion que se genera y circula para resolver el trabajo diario de la institucion. Se
trata de documentos que establecen derechos, relaciones o vinculos que garantizan
autenticidad. Los documentos de este tipo de archivo son de uso exclusivo de la
institucion que los genera.

Ambas autoras dejan explicito en su definiciébn sobre archivos administrativos aspectos
esenciales de este término tales como: la originalidad, transparencia y autenticidad de
los documentos para la gestion administrativa de la institucion que los genera lo cual
contribuye de manera esencial en la toma de decisiones como parte de su memoria
historica institucional.

(Viloria,2013) destaca y conceptualiza a los archivos administrativos como organismos
donde se conservan los documentos producidos o recibidos por cualquier persona

publica o privada en ejercicio de sus funciones, de ahi su importancia en la toma de
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decisiones administrativas por ser fuente primaria de informacién y contribuir con la
historia de la unidad administrativa que los ha generado.

En las ideas expresadas por Viloria en su definicion se aprecia que los documentos
conservados en los archivos administrativos por el valor informativo que contienen
pueden testimoniar acciones, servir de evidencia institucional por tanto los convierte en
fuentes primarias para la investigacion que facilitan la comprension del pasado,
enriquecer el presente y proyectar el futuro en una organizacion, e incluso hasta de una
nacion. Estos propositos descansan en los aportes de la pedagogia como ciencia.

Al decir de Monroy Casillas (2014) los archivos administrativos son organismos que
organizan, clasifican y conservan registros escritos y gréaficos del acontecer cotidiano
producidos como huellas y testimonios de un acto de cualquier institucion o persona,
como resultado de sus funciones y actividades; éstos son reunidos con el paso del tiempo
debido a la constancia y continuidad de dichas actividades. Estos criterios no difieren de
las emitidos por Viloria (2013).

Para Cifuentes, (2015: p), los archivos administrativos ..."Son el conjunto de documentos
producidos por personas naturales o juridicas, publicas o privadas que se originan en el
ejercicio de sus funciones y actividades. Los mismos son conservados, clasificados,
organizados y administrados por la entidad que los ha generado.

En consecuencia, para este mismo autor los archivos administrativos son los que
custodian y gestionan fondos documentales para la tercera etapa o edad de los
documentos del archivo central o del archivo de gestion que por decision del
correspondiente comité de archivos debe conservarse permanentemente, dado el valor
gue adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

En la investigacion se asume la posicion del citado autor al reconocer el papel que juegan
los criterios de especialistas en archivistica que forman parte de los comités de valoracion
documental, asi como el tratamiento de la documentacién en las diferentes clases de
archivos administrativos segun la edad del documento en su ciclo de vida. En este estudio
gue se presenta se considera que dentro de las caracteristicas esenciales a tenerse en
cuenta cuando se hace referencia a los archivos administrativos se encuentran:

e Custodian documentos consultados frecuentemente y que estan en constante uso.
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e Conservan organicamente, respetando el orden y la secuencia en que fueron
creados los fondos documentales.

e Contribuyen con la memoria institucional y social al conservarse ordenadamente
los documentos con informacion sobre personas, organizaciones, acontecimientos
politicos, econdémicos, sociales y culturales importantes como fuente de
informacion.

e Permite transmitir de generacion a generacion un caudal de conocimientos que
contribuya a la memoria historica para la sociedad.

En este sentido los archivos administrativos tienen dos grandes propdsitos que son: -
Servicio: a la administracion, entidad o persona generadora; a los ciudadanos (publico),
para ofrecerles informacion relativa a si mismo o a la gestion de la entidad; investigacion
y/o difusion cultural, se pone a disposicién de los ciudadanos, los testimonios del pasado.
-Funcionalidad: administrativa (disponibilidad para la gestion), cientifica (tratamiento
técnico), cultural (reservorio de identidades), educativa (libertad de acceso), informativa
(conocimiento social).

En consecuencia, cada pais, tiene un desarrollo propio segun sus particulares procesos
legislativos y sistemas archivisticos institucionales. Varias son las denominaciones
usadas para designar las diferentes clases de archivos administrativos.

Dentro de las clasificaciones se encuentran las de archivos vigentes, activos, abiertos o
de gestion para designar al tipo de archivo que conserva los documentos generados
recientemente por las entidades y organismos, que cumplen con la primera fase del ciclo
de vida documental y deben estar guardados por un espacio de tiempo de cinco afos
aproximadamente.

Por otro lado, existen los términos de semiactivos, intermedios o centrales para designar
a los archivos que se encargan de resguardar todos aquellos documentos que adn tienen
una validez juridica, pero que son frecuentados esporadicamente, que cumplen con la
segunda fase del ciclo de vida documental y deben estar guardados por un espacio de
tiempo de veinticinco afios aproximadamente.

Se insiste en el hecho que entre ambos archivos existe una interrelacion sistematica, que
estan conectados por el flujo informacional, es decir, las constantes entradas y salidas

de documentos, que se ven sometidos bajo los criterios y funciones archivisticos como:
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Control de la masa documental, ordenacion, clasificacion y expurgo de la documentacion
lo cual hace que se vean como un complemento y unidos indisolublemente.

Por ende, los archivos administrativos no han sido ideados como un mero medio de
conservacion de los documentos, se utilizan ademas para inspirar ideas, desarrollar
conceptos y dar paso a la evolucion de nuevas teorias. Los archivos administrativos
representan el flujo de procesos continuos y dinamicos de las Administraciones. Es
criterio de la autora que los argumentos hasta el momento expuestos develan la
importancia del perfeccionamiento del proceso de preparacion de los responsables de
archivos administrativos.

La divergencia entre la funcion historica y administrativa de la profesion del archivero fue
una de las causas fundamentales que provoco el surgimiento del personal que debia
encargarse de los archivos administrativos el cual tiene diferentes denominaciones como
son: la de gestor documental, documentalista, archivista, gestor de informacion,
archivologo, archivista o responsable de archivos administrativos, iniciando asi la
distincion de dos profesiones diferentes: una la de responsable de los documentos
recientes y con competencias puramente administrativas y la otra, la de archivero como
término mas clasico para el responsable de documentos no recientes y orientada hacia
el aspecto histérico.

En la presente investigacion se escogid el término de responsable de archivos
administrativos por considerar que dicha nomenclatura recoge desde su enunciacion a
los tipos de archivos que esta dirigida, y permite agrupar de manera general al recurso
humano que esta frente a la tarea, sin especificar el nivel profesional que este tiene,
cuestion que se comporta asi en la practica.

En la revision bibliogréfica realizada acerca de la definicion de este término resultan
interesantes los criterios de Anna Szlejcher (1975), quien comenta que los responsables
de archivos administrativos empiezan a actuar desde el momento de la creacion de
documentos; hasta donde le sea posible desarrollar su accion. Por consiguiente, deberan
preocuparse de las condiciones en que llegaran al archivo los documentos, asi como de
aquellas condiciones en que se efectuara el transito de los mismos desde la etapa

administrativa a la etapa historica.
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Por su parte Mendo Carmona, (2008) considera que un responsable de archivo
administrativo es un profesional con amplios conocimientos sobre Catalogacion y
técnicas de archivo, pues su principal funcion no reside sélo en recibir, clasificar y guardar
documentos, sino en hacer que los archivos administrativos sean un organismo vivo, que
se nutra de documentos. La autora asume los criterios expuestos y reafirma la necesidad
del estudio de la preparacion de estos profesionales por su responsabilidad social.
Otros estudiosos de la archivistica como Marin, (2012) lo definen como profesional de
Ciencias de la Informacion que tiene sobre sus hombros la tarea de organizar los archivos
administrativos y velar siempre por la preservacion de los documentos y la informacion
contenida en ellos, asi como procurar su consulta en la toma de decisiones para la propia
administracion que los ha generado.

Sin embargo, a criterio de la autora la definicion dada por Rivas, (2014, p.262) parece la
mas atemperada con la investigacién que se presenta, ya que se asocia con el modelo
del Sistema Archivistico institucional cubano, al definir al responsable de archivo
administrativo como:

“la persona que se dedica a la organizacion y mantenimiento de los archivos
administrativos. Su funcion principal consiste en elaborar y aplicar el cuadro de
clasificacion de la documentacion del organismo, institucion o entidad para que se aplique
tanto en los archivos de gestion u oficina como en los archivos centrales para controlar
su conservacion y actualizacién. Se encarga, ademas, de facilitar la blusqueda y
recuperacion de la documentacion”. Todo lo expuesto exige por su naturaleza un
adecuado proceso de preparacion de sus especialistas en archivisticas para poder
cumplir con su objetivo.

Al analizar las definiciones emitidas por los diferentes autores se pudo constatar la
esencia del desempeiio de los responsables de archivos administrativos en el tratamiento
de la salvaguarda del patrimonio documental al ser los encargados de proteger la
integridad del material archivistico y asi garantizar que éste continle siendo una
evidencia confiable del pasado, conservar la autenticidad de los documentos y asegurar
gue su valor no sea alterado durante el proceso archivistico y su uso, valorar, seleccionar

y mantener los documentos archivados dentro de sus contextos historico, legal y
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administrativo, promover el acceso mas amplio posible de la documentacion por parte de

la administracion que lo ha generado.

Conclusiones del capitulo

La preparacién de los responsables de archivos administrativos como un proceso
pedagogico, tiene como peculiaridad la formacion continua de los especialistas en
archivistica, quienes asumen el papel de profesores en este proceso. El cual debe
desarrollarse a partir de nuevas alternativas sustentadas en los fundamentos de la
pedagogia como ciencia, para que sea concebido como un proceso y no como un
momento.

La preparacion como componente del proceso pedagogico debe estar contextualizada a
las condiciones histérico-concretas del Archivo Histérico Provincial como institucion
encargada de salvaguardar el patrimonio documental de la provincia espirituana, a las

caracteristicas de los archivos administrativos y al desempefio de sus responsables.
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CAPITULO II. DIAGNOSTICO, PROPUESTA Y RESULTADO DEL PROCESO DE
PREPARACION DE LOS RESPONSABLES DE ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS EN
EL ARCHIVO HISTORICO PROVINCIAL DE SANCTI SPIRITUS

En este capitulo se analiza el estado actual del proceso de preparaciéon de los
responsables de archivos administrativos en el Archivo Histérico Provincial de Sancti
Spiritus. Se presenta ademas la propuesta y su fundamentacion desde los referentes,
filoséficos, socioldgicos, psicologicos y pedagogicos. Finalmente, se constata la
evaluacion de los resultados de la aplicacién practica de la metodologia elaborada,

mediante un pre experimento pedagdgico.

2.1 Estado actual del proceso de preparaciéon de los responsables de
archivos administrativos. Caracterizacion de la muestra vy

operacionalizacion de la variable

La preparacion de los responsables de archivos administrativos constituye en los
momentos actuales un reto y una necesidad para lograr un mejor desempefo
profesional en la actividad. Su preparacion se concibe desde el nivel central y se
materializa en las estructuras de base, que constituye el nivel de direccidon y punto de
partida para estos fines.

A la estructura provincial (Archivo Histérico Provincial de Sancti Spiritus), le
corresponde la tarea de coordinar y monitorear esta actividad de preparacion emitiendo
criterios valorativos para su perfeccionamiento. Ademas se encarga de dirigir
metodoldgicamente la politica de gestion documental en el territorio provincial y de
salvaguardar su memoria historica. Su objeto social esta incluido en el de la Unidad de
Aseguramiento y Logistica del Citma segun Resolucion 532/2009 emitida por el
Ministerio de Economia y Planificacion.

La mision de la Entidad es dirigir metodologicamente la politica de gestion documental
en el territorio provincial y de salvaguardar la memoria histérica, para lo cual garantiza
el procesamiento, conservacion, uso, acceso y difusion de los fondos documentales que

custodia.
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Dentro de las funciones que tiene este centro se encuentran las de:

> Atesorar, organizar, custodiar y conservar la documentacion de valor
permanente correspondiente a sus territorios.

» Coordinar la formacién y desarrollo de los recursos humanos del sistema de
archivo del territorio.

» Ofrecer servicios de asesoria, consultoria y de organizacion tanto en materia de
archivo como de preservaciéon del patrimonio documental a organismos,
instituciones u organizaciones cubanas en pesos cubanos y a personas
juridicas extranjeras en pesos convertibles.

> Prestar servicios de capacitacion técnica, superacion profesional sobre
archivistica y preservacion documental a personas naturales y juridicas.

El Archivo Provincial de Historia cuenta con un total de 8 departamentos, todos ellos
intervienen de manera directa e indirecta en el proceso de preparaciéon.Esta institucion
cuenta con un total de 2 cuadros; de ellos: un Director y un Subdirector Técnico y 27
especialistas en archivistica. Es donde se materializa toda la politica de gestidon
documental y donde mayor interaccion existe en las relaciones interpersonales entre
especialistas en archivistica y responsables de archivos administrativos.Los primeros
considerados profesores en la investigacion que se presenta y los segundos

estudiantes.

Caracterizacion de los especialistas en archivistica

Los especialistas en archivistica organizan, clasifican, ordenan, conservan y custodian

gran parte del patrimonio documental de la provincia de Sancti Spiritus. Ademas de

desarrollar conocimientos, habilidades, capacidades y actitudes en los responsables de

archivos administrativos (archivos de gestion y centrales) para garantizar el buen

desempefio de los Sistemas Archivisticos Institucionales y por ende salvaguardar el

patrimonio documental de las Administraciones del territorio.Es en esta actividad donde

tiene lugar el proceso de preparacion tipificado y con caracteristicas particulares.

El Archivo Histérico Provincial tiene un total de 27 especialistas en archivistica. En la

investigacion se tienen en cuenta a 12 especialistas para el 44,4% de representacion.
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En cuanto a categoria académica 6 son master en Ciencias de la Educacion para un 50
% y 6 son licenciados que constituye el 50%. Todos se encuentran incorporados al
proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos.

La edad promedio de los especialistas en archivistica es de 36 afios y la experiencia
laboral promedio es de 12 afios. En todos los casos manifiestan un elevado interés y
motivacion por su preparacion. Este colectivo aunque es estable en la actividad
profesional, adolece de herramientas y recursos didacticos para el adecuado
desempeiio de la actividad docente.

Los responsables de archivos administrativos se desempefian en los diferentes sistemas
archivisticos institucionales de los Organos y Organismos de la Administracion Central
del Estado. Dentro de sus funciones esta las de conservar y custodiar la memoria
histérica de sus administraciones. Por las propias funciones de los responsables de
archivos administrativos se puede inferir la necesidad del perfeccionamiento del proceso
de preparacion en funcién de un buen desempefio profesional.

La preparacion de los responsables de archivos administrativos, se sustenta en las
normativas establecidas al efecto ya referenciadas en el marco teérico de la
investigacién, asi como en las exigencias legales entre las que se destacan, por su
enfoque caracterizador, las que aparecen formuladas como principios del Decreto Ley
265/2009, la Resolucion No 41 de 2009, asi como el Manual para el tratamiento
documental en los archivos administrativos, estos documentos resaltan por si mismo,
la necesidad de preparacion del personal que de forma directa e indirecta interactia
con el patrimonio documental administrativo de la provincia espirituana.

En tal sentido este proceso debe ser contextualizado, sistematico, sistémico y continuo,
de formacién y desarrollo, que ha de corresponderse con los objetivos estratégicos que
se formulan para cada preparacion anual, las proyecciones de la institucion y el
diagnéstico de las necesidades.

La frecuencia de esta preparacion es trimestral y se concibe teniendo en cuenta las
necesidades del territorio en cuanto a gestion documental se refiere. Temas que se
tratan en los consejos de direccion con esta misma periodicidad.

Los resultados del diagnoéstico acerca de la situacion actual del proceso de preparacion

de los responsables de archivos administrativos se obtuvieron a partir de la recopilaciéon
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y el andlisis de los principales documentos legales y normativos en el periodo
comprendido entre enero 2017 a junio 2018.

Resultaron también objeto de andlisis otros documentos entre los que se incluyen las
actas de los consejos de direccion y de los consejos técnicos, estos precisan las formas
de control establecidas y el analisis del comportamiento del desarrollo de la preparacion
en el afo. Los informes de los controles y recontroles gubernamentales y ministeriales
por Resolucién No. 33 de 2016 de la Contraloria General de la Republica, aportan
informacion para la evaluacion cualitativa del proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos en el Archivo Histérico Provincial. (Anexo 1).
Las informaciones recopiladas a partir de los documentos referenciados permitio la
busqueda de evidencias para caracterizar el estado actual del proceso de preparacion
de los responsables de archivos administrativos, asi como la valoracién en sus
diferentes etapas, de acuerdo a lo establecido.

Por otra parte se entrevistaron a los directivos, responsables de archivos administrativos
y los especialistas en archivisticas encargados del proceso de preparacion. Se aplico
un cuestionario al 100 % de los directivos y los responsables de archivos administrativos
y especialistas de archivos historicos en funciones durante el periodo de junio de 2017
hasta diciembre de 2018.

Se observaron diferentes acciones vinculadas al proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos, materializadas en conferencias. Los
instrumentos utilizados en la observacion, las entrevistas y los cuestionarios aparecen
en los anexos correspondientes (Anexos 2, 3, 4y 5).

Para la aplicacion de estos instrumentos se considerd6 como poblacion a estudiar la
integrada por 27 especialistas de archivos historicos en funciones en el periodo
comprendido enero 2017 a junio 2018 en el Archivo Provincial de Historia de Sancti
Spiritus.

La seleccion de la muestra se realizé de manera intencional, se tuvo en cuenta a 12
especialistas del total de 27 con que cuenta la institucion lo que representa el 44,4%.

Los criterios de seleccion utilizados son los siguientes:
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Las principales insuficiencias del proceso de preparacion de los responsables de
archivos admnistrativos, recaen en los especialistas en archivistica quienes
laboran como profesores.

En el especialista en archivistica es donde convergen los contenidos, procesos
sustantivos en funcion de la calidad.

Las relaciones de comunicacion entre especialistas en archivistica y responsables

de archivos administrativos se instrumentan en este nivel.

El estudio realizado permitié constatar las principales insuficiencias:

Inadecuado balance entre la teoria y la practica (desempefio de los especialistas
en archivistica).

Inadecuada planificacion del proceso de preparacion de los responsables de
archivos administrativos por parte de los especialistas en archivistica.
Insuficiente tratamiento a la atencion a diferencias individuales.

Inadecuado diagnostico y seguimiento a los niveles de asimilaciéon de los
conocimientos.

Las formas organizativas de preparacion existentes, no siempre se tienen en
cuenta para realizar el proceso.

La preparacion de los responsables de archivos administrativos es concebida
COmMOo un momento y N0 COMO un proceso.

Carencia de cortes parciales en la evaluacion del proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos, de forma tal que permita su analisis y
disefio del plan de mejora.

Inadecuado nivel de actualizacion del proceso de preparacion.

El orden de complejidad de los contenidos a impartir no transitan de lo simple a
lo complejo.

Poca cantidad de espacios de trabajo metodolégico de los especialistas en

archivistica para la conciliacion y consenso en los temas a impartir.

A pesar de que existen insuficiencias se pudieron constatar, como potencialidades, en

el diagndstico de la situacion actual del proceso de preparacién de los responsables de

archivos administrativos las que se relacionan a continuacion:

La existencia de una programacion de la preparacion en el sistema de trabajo.
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- El reconocimiento por parte de las personas acerca de la necesidad y la
importancia de la preparacion de los responsables de archivos administrativos.
- La disposicion de las personas para contribuir al desarrollo del proceso de
preparacion y de la investigacion.
- El nivel de experiencia de los especialistas en archivistica y colectivo en general.
- El sentido de pertenencia del personal en la institucidon y el clima sociopsicolégico
gue existe en la institucion.
- Laexistencia de una preparacion de los responsables de archivos administrativos.
La informacion resultante de los cuestionarios aplicados a los responsables de archivos
administrativos seleccionados y especialistas en archivistica (profesores) del proceso
de preparacion, se resume mediante el andlisis, la utilizacién de la triangulacion de
fuentes.
La totalidad de las personas consultadas coinciden en sefialar:
« La importancia del proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos para el desemperio en la actividad profesional que realizan.
» El pobre conocimiento acerca del proceso de preparacibn como proceso
pedagogico en la institucion
» La disposicion para participar en la investigacion y en el proceso de preparacion
y aportar criterios, valoraciones, puntos de vistas a partir de la practica en el
trabajo con los archivos administrativos.
Al examinar la percepcibn que los responsables de archivos administrativos
(estudiantes) y especialistas en archivistica (profesores), tienen de la capacidad para
autoevaluar la calidad de su actuacion en el contexto del proceso de preparacion, se
registraron valores bajos; lo que se interpreta como expresion de un insuficiente
perfeccionamiento del proceso de preparacion resultante y de una limitada cultura en
este sentido.
Entre los indicadores que en opinién de especialistas en archivistica (profesores) y
responsables de archivos administrativos (estudiantes) expresan en el
perfeccionamiento de este proceso, la mayoria de los encuestados consideraron que

debe tenerse en cuenta:
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* EIl nivel en que los responsables de archivos administrativos demuestran la
independencia alcanzada en la ejecucion de la actividad profesional.

» El nivel de dominio de los contenidos, métodos, los estilos y las técnicas de los
responsables de archivos administrativos en la solucién de conflictos que afectan
Su estructura organizativa.

* El nivel en que los responsables de archivos administrativos son capaces de
autovalorar el perfeccionamiento de su actuacion en el contexto del proceso de
preparacion.

El estudio de la informacién compilada en el diagnostico a partir de los instrumentos
aplicados, permitié arribar a las siguientes conclusiones:

a) Los documentos normativos concernientes a la preparacion de los responsables
de archivos administrativos son escasos y no explicitan diafanamente las referencias
sobre el proceso de preparacion de estos.

b) El proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos, no se
realiza con un caracter procesal, en su mayoria, ni se orienta a la expresion del
perfeccionamiento alcanzado, con una vision sistémica insuficiente. Es escasa su

contribucion a la mejora de la formacion continua, y de la actuacion de los participantes.

Operacionalizaciéon de la variable

El diagnéstico del proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos en el Archivo Historico Provincial a partir de su estado deseado y el
andlisis realizado en el primer capitulo, permiten operacionalizar la variable: Nivel de
perfeccionamiento del proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos en dimensiones e indicadores. Ello posibilita el hallazgo de referentes
tedricos y empiricos que informen acerca de su comportamiento en la practica
educativa.

En la investigacién que se presenta para poder operacionalizar la variable se tuvo en
cuenta el término perfeccionamiento. Este ha sido estudiado desde el contexto
empresarial, asociado a la calidad de la preparacion, en todos los casos comprometido
con la mejora de procesos, fendmenos y sujetos. Es asi que muchos investigadores

del tema lo conciben asociado con la excelencia.
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El vocablo perfeccionamiento, asumido en la investigacion, se consideré como la accion
y efecto de perfeccionar y este a su vez es acabar una obra por completo y con mayor
grado de perfeccién. Hacer una cosa mejor o mas perfecta, completar los requisitos de

un hecho, en especial de un proceso, para que tenga plena fuerza el resultado logrado.

Nivel de perfeccionamiento del proceso de preparacion de los responsables de
archivos administrativos

Resultado escalonado ordinalmente que se obtiene a partir del proceso de analisis de
las transformaciones sistematicas que tienen lugar en los responsables de archivos
administrativos durante una fase o etapa determinada. Teniendo en cuenta los
contenidos de preparacion, habilidades y valores demostrados.

Se identifican, a partir de la variable, dos dimensiones para determinar en qué medida
ocurre el perfeccionamiento del proceso de preparacién de los responsables de
archivos administrativos. Ellas son las siguientes:

» Dimensién cognitiva

« Dimension procedimental

Dimension cognitiva
Es la apropiacion de los conocimientos, habilidades, valores debidamente perfilados,
gue constituyen la base para el desarrollo multifacético de los responsables de archivos
administrativos. Depende y, a su vez es la expresion concreta de los objetivos del
proceso y del estado de cumplimiento de la politica de preparacién de los responsables
de archivos administrativos, los que estimulan, orientan y sostienen el mismo.
Indicadores.
1. Asimilacion de los conocimientos, habilidades y valores
2. Contenidos que se reflejan y su nivel de complejidad
3. Distribucion y nexo entre los diferentes contenidos
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Dimension procedimental

Practicas que demuestran el dominio de los fundamentos tedricos, en la aplicacion de
Su preparacion en la actividad profesional que realizan los especialistas en archivistica
y que reciben los responsables de archivos administrativos.
Indicadores.

1. Instrumentacion y motivacion de la preparacion

2. Combinacion de las formas organizativas de preparacion

3. Validacion de resultados

2.2 Metodologia para el perfeccionamiento de la preparacion de los
responsables de archivos administrativos para salvaguardar el

patrimonio documental de la provincia espirituana

La metodologia se fundamenta desde el punto de vista filoséfico en la concepcién
materialista dialéctica del Marxismo-Leninismo, vinculado también a la vanguardia del
pensamiento pedagdgico cubano. Es asi que la preparacion de los responsables de
archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio documental de la provincia
espirituana, tiene un caracter procesal y de esta forma es posible establecer sus
caracteristicas y regularidades.Todo ello sustentado en las leyes y categorias de la
filosofia, concibiendo los procesos de preparacion en constante dialéctica, evolucion y
transformacion a formas superiores.

En correspondencia con su sustento sociolégico, la metodologia que se presenta
considera al Archivo Historico Provincial como una institucion que salvaguarda el
patrimonio documental del territorio y eleva la cultura informacional distinguida por su
caracter “determinado-determinante” en el desempefio de su funcion en la sociedad.
Ademas, recibe de la sociedad retos, desafios y necesidades. A su vez aporta un
servicio en funcion de orientar y salvaguardar la memoria histérica, la cual mediante un
proceso de preparacion puede ser trasmitida de generacién en generacion. En su
fundamentacion psicoldgica, la metodologia propuesta asume la teoria del desarrollo
histérico cultural de la psiquis. Se concibe a cada uno de los agentes participantes en

el proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos para
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salvaguardar el patrimonio documental en su condicion de ser biopsicosocial, poseedor
de necesidades y potencialidades, determinado por su época y por un medio y un
sistema de relaciones propios.

La importancia de la actividad del individuo en el desarrollo de su personalidad
constituye el principio en que se sustenta la preparacion, determinado por el
aprendizaje. De esta forma contribuye a comprender los objetivos, fines y propositos
que se plantean alcanzar a partir de las acciones que se realicen.

A través de la actividad que se dearrolla se genera un sistema de relaciones donde
inciden diversos mediadores, que incluyen las influencias individuales y sociales. Ello
se considera en el disefio de la metodologia al tener en cuenta las condiciones y
predisposiciones psicolégicas de los especialistas en archivistica y responsables de
archivos administrativos.

Las relaciones dialécticas que se establecen entre el proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos, y el papel que juegan la ayuda psicoldgica y
las interacciones que acontecen en este proceso, se fundamentan en la metodologia a
partir de la aplicacion del concepto de Zona de Desarrollo Préximo, establecido por L.S.
Vigotski.

Al establecer la analogia entre el estado actual y el estado deseado del proceso de
preparacion de los responsables de archivos administrativos para salvaguardar el
patrimonio documental, la metodologia pretende que los agentes participantes
interioricen sus propias debilidades, carencias, potencialidades y fortalezas. Estas se
evidencian, primero en el plano externo, en el sistema de relaciones que se establecen
entre responsables de archivos administrativos (estudiantes) y especialistas en
archivistica (profesores) ; a partir de su apropiacion interpsicolégica se produce la
estructuracion intrapsicologica.

La perspectiva pedagdgica de la metodologia se sustenta en las leyes de esta ciencia,
declaradas por el doctor Carlos Alvarez de Zayas (1999). Se incluyen ademas los pares
categoriales (instruccion-educacion, ensefianza-aprendizaje y formaciéndesarrollo) y
los principios para la direccién del proceso pedagoégico expuestos por Fatima Addine
Fernandez (2002) en el texto Compendio de Pedagogia. Ademas se tiene en cuenta

qgue el hombre es el Unico ser viviente educable,dispuesto a enfentar un proceso de
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ensefianza- aprendizaje y este a su vez tiene sus particularidades y requerimientos en
dependencia al contexto,motivacion y comunicacion.

Al realizar la sintesis de las concepciones pedagdgicas con la esencia de las bases
filoséficas, sociologicas y psicolégicas, la metodologia para la preparacion de los
responsables de archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio documental,
puede considerarse como actividad social. Su fundamentacion dialéctica y objetividad
se refuerzan al posibilitar la evaluacion de su propio accionar, en funcién de su mejora.
La presentacion de la metodologia que coadyuve al perfeccionamiento de la
preparacion de los responsables de archivos administrativos para salvaguardar el
patrimonio documental de la provincia espirituana, requiere inicialmente de una
aproximacion a los puntos de vista que se asumen sobre la metodologia como resultado
cientifico de la investigacion pedagogica; a partir de la diversidad de opiniones
existentes acerca de su conceptualizacion y las particularidades de su presentacion.

El término “metodologia”, en las Ciencias Pedagdgicas ha tenido un tratamiento
semejante a lo planteado anteriormente, al presentarse diferentes acepciones (De
Armas, R. N., 2011: 43). La autora sefala ademas que los usos del término permite
relacionarlo esencialmente con dos lineas fundamentales del quehacer educativo: la
actividad cientifico- pedagogica y la actividad técnico-pedagdgica.

Multiples son los autores que han investigado acerca de la metodologia entre ellos es
posible destacar a Marinko, I. (1982) y Hernandez, A. (1988), quienes consideran que
se trata de la ciencia que estudia los métodos, técnicas, procedimientos y medios
dirigidos a la investigacion o a la ensefianza de una disciplina. Lo expuesto permite
plantear que la metodologia es un conjunto de métodos que tienen por funcién adaptar
los preceptos tedricos a la produccién de los datos o resultados también de un
aprendizaje. Para la concepcion de una metodologia la primera decision que debe
enfrentar el investigador es definir, en términos generales, el tipo de metodologia con
la que desea trabajar.

A partir de lo expuesto hasta el momento es posible plantear que en las ciencias
pedagdgicas, el término “metodologia” ha tenido diferentes conceptos. Segun
Bermudez S., R. y Rodriguez R., M. se refieren al estudio sistematico de los métodos,

técnicas, procedimientos y medios dirigidos a la investigacion o a la ensefianza de una
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disciplina. Especifican que estas posiciones parten de dos marcos referenciales
diferentes: el filosofico y la expresion de un nivel metodoldgico particular especializado.
(Bermudez S., R. y Rodriguez R., M., 1996).

Estas reflexiones al decir de los autores citados conducen a sefialar que la metodologia,
desde una 6éptica cientifica, ha de responder a dos aparatos estructurales basicos, el
tedrico y el metodolégico. Por arreglo didactico han denominado aparato cognitivo a su
componente tedrico y aparato instrumental al componente metodoldgico. Criterios que
se asumen en la investigacién que se presenta.

Para Valle (2007) “una metodologia se refiere al como hacer algo, al establecimiento de
vias, métodos y procedimientos para lograr un fin, en ella se tienen en cuenta los
contenidos para lograr un objetivo determinado. Se propone como solucion por primera
vez y puede utilizarse, sisteméaticamente en situaciones analogas que se dan con
frecuencia en la practica, por tanto, expresa un cierto grado de generalidad”.

Sus componentes esenciales son: objetivos, las vias o0 etapas desglosadas en acciones,
las formas de implementacion y las formas de evaluacion.

Estos aspectos constituyen el principal referente para la elaboracion de la propuesta, asi
como su aplicacion.

En la investigacion, resulta necesario agregar también las concepciones vinculadas a
la metodologia en el contexto de la preparacion de los responsables de archivos
administrativos para salvaguardar el patrimonio documental, considerada no solo como
proceso encaminado a la obtencion de conocimientos, sino también como resultado del
propio proceso investigativo.

A patrtir de los analisis realizados se ha organizado la metodologia del siguiente modo:
fundamentacién, objetivo general, exigencias teérico- metodoldgicas, métodos, técnicas
e instrumentos para la obtencion de la informacion, fases e instrucciones que conforman
la metodologia, indicaciones para su implementacion. En el grafico 1 del anexo 6, se
puede observar la representacion de su construccion. A continuacion, se presenta la
propuesta en cuestion:

Fundamentacién: se asumen los criterios analizados anteriormente.
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Objetivo general de la metodologia: Contribuir al perfeccionamiento del proceso de
preparacion de los responsables de archivos administrativos para salvaguardar el
patrimonio documental de la provincia espirituana.

Exigencias tedrico-metodoldgicas para la implementacion de la metodologia Las
exigencias teodrico-metodolégicas para la implementacion de la metodologia se
presentan a continuacion:

A) Creacion de condiciones favorables para el proceso de preparacion.

El proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos para
salvaguardar el patrimonio documental, se concibe como un proceso sistémico y
sisteméatico de comunicacién y procedimientos, que incluye tanto las peculiaridades de
la formacion continua como su entorno social. Es por ello que debe ir orientada a
potenciar los conocimientos, habilidades y valores necesarios, asi como un clima
organizacional para su aceptacion.

Este proceso supone que aquellos que se preparan para salvaguardar el patrimonio
documental, lo realicen sobre la base de una comunicacién dialogante. Ello contribuira
a la eficacia de sus resultados y cumplimiento de los objetivos.

Los criterios generales expuestos conllevan a la precision de procedimientos vinculados
al proceso de preparacion y tienen en cuenta la exigencia planteada. Estos son:

1. Determinar las necesidades de preparacion en correspondencia con el
desempeiio de la actividad para salvaguardar el patrimonio documental, en
funcion de lograr los resultados necesarios.

2. Implementar procedimientos encaminados al conocimiento de los referentes
tedricos para salvaguardar el patrimonio documental, como antecedente de la
preparaciéon diferenciada de los responsables de archivos administrativos
(estudiantes) y los especialistas en archivistica (profesores) y otros agentes
coactuantes.

3. Desarrollar el proceso de preparacion a partir de las caracteristicas propias de
cada escenario de actuacion del responsable de archivos administrativos y la
consideracion de su contextualizacién en funcion de los aspectos culturales,

histéricos, ideoldgicos y sociales, en sus diferentes etapas.
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4. Potenciar cada una de las fases comprendidas en la metodologia, lo que
favorece la comunicacion transparente entre los especialistas en archivistica
(profesores) y los responsables de archivos administrativos (estudiantes) como
via para desarrollar el dialogo, el aprendizaje cooperativo y la motivacién por
alcanzar niveles superiores en el perfeccionamiento del proceso. B) Caracter
sistémico y prospectivo de las fases.

La concepcion de la preparacion de los responsables de archivos administrativos para
salvaguardar el patrimonio documental, justifica la exigencia del caracter sistémico y
prospectivo de la metodologia, pues se extiende de manera ininterrumpida. Se aplica a
lo que se hace con frecuencia y reiteracion, pero ejecutado por fases con la
consecuente relacion entre ellas.

Es posible aseverar que la calidad alcanzada durante el proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos, constituye una garantia para la aplicacion de
esta en la practica profesional. Ello se expresa en la metodologia a través de las
siguientes instrucciones a considerar en la implementacion del proceso:

1. Ejecutar un proceso continuo de toma de decisiones sustentadas en la aplicacion
de conocimientos, métodos y técnicas cientificas, en la que no solo se planifica,
organiza, ejecuta y controla el 6ptimo aprovechamiento de los recursos
materiales y financieros, sino también el desarrollo continuo de los recursos
humanos, como el principal de ellos.

2. Instrumentar las normativas y resoluciones relacionadas con la salvaguarda del
patrimonio documental con un cardcter educativo encauzado por su clara
orientacion hacia la transformacién de la personalidad y el desarrollo profesional.

3. Desplegar actividades en el marco de un proceso de solucion conjunta de tareas
y en condiciones de plena comunicacion entre especialistas en archivistica
(profesores) y responsables de archivos administrativos (estudiantes), en su
entorno.

C) La preparacion concebida con un enfoque integrador.
La preparacion de los responsables de archivos administrativos, se considera con un

enfoque integrador, es asi que la metodologia concibe el perfeccionamiento continuo
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de la salvaguarda del patrimonio documental como la manifestacion del despliegue de
la funcion formativa de la actividad.

Al considerar la preparacion de los responsables de archivos administrativos para
salvaguardar el patrimonio documental con un enfoque integrador, se fortalece el
analisis desde una posicion autocritica y participativa. Ello se concreta en los siguientes
procedimientos:

1. Disefar técnicas e instrumentos para la preparacion desde el criterio de que
todos los agentes implicados aporten ideas para implementar la salvaguarda del
patrimonio documental, en funcion de las indicaciones orientada al respecto y
aceptadas legalmente, mediante consenso.

2. Promover cada una de las fases, de los procederes establecidos y normados
para salvaguardar el patrimonio documental y el autoaprendizaje como vias para
perfeccionar su actuacion. Por lo que, se incluye como una guia para la
autorreflexion de los responsables de archivos administrativos, que les permitira
entrenarse en coOmo trabajar a partir de las indicaciones consideradas.

3. Viabilizar el incremento de las potencialidades metacognitivas que factibilicen la
reflexion cotidiana, sistematica y profunda, en relacion con el proceso de
preparacion.

D) Caracter flexible e interactivo y el tratamiento de las normas éticas inherentes al
proceso de preparacion.
El disefio de la metodologia y concepcién de la preparacion como proceso constituye
un paso, evolucién y una transformacion sistematica y continua. De ahi que el caracter
flexible de la metodologia para el prefeccionamiento de la preparacion de los
responsables de archivos para salvaguardar el patrimonio documental, se basa en que
su programacion tiene lugar siguiendo ciclos para conocer el estado de cualquier
fendmeno u objeto. Lo cual permite analizar, tipificar, estudiar y representar la situaciéon
de sus cualidades, peculiaridades y propiedades en un tiempo y contexto determinado.
El caracter flexible de la preparacibn como una exigencia para la metodologia, es
necesario adecuarlo a las circunstancias en cada uno de los momentos en que se

aplica. Por su parte el caracter interactivo para la preparacion, como exigencia de la
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metodologia, esta dado en que permite el intercambio entre los participantes

construyendo un sistema de influencias educativas entre las personas.

Caracteristicas de la metodologia para el perfeccionamiento del proceso de la

preparacion de los responsables de archivos administrativos para salvaguardar el

patrimonio documental. La metodologia disefiada para los fines expuestos, contiene

como caracteristicas las que se numeran a continuacion:

1.

La relacion entre los contenidos vinculados a la salvaguarda del patrimonio
documental.

El estudio de los programas a impartir y posteriormente en sesiones de trabajo
metodoldgico de los especialistas en archivistica (profesores) conciliaran los
contenidos a impartir y sus nexos de manera que se logre un nivel de integracion
de los conocimientos que resultan la base de las habilidades en el desempefio
laboral de los responsables de archivos administrativos.

El caracter estratégico, interactivo, dinamico y flexible en la concepcion de la
planificacion y la ejecucion de la preparacion de los responsables de archivos
admnistrativos para salvaguardar el patrimonio documental, asi como el control y la
evaluacion de los resultados.

Esta caracteristica es relevante dentro de la concepcién de la metodologia, pues la
salvaguarda del patrimonio documental se recontextualiza con sistematicidad, de
acuerdo con las peculiaridades de los implicados y el estado en las que acontece
su proceso de preparacion. Este debe ser sensible a las transformaciones en el
nivel de perfeccionamiento que alcanza la preparacion de los responsables de
archivos con estos propositos. Se concibe lo estratégico desde el propio
diagnostico de las debilidades y fortalezas.

En las instrucciones se particularizan las acciones del proceso de preparacion, en
correspondencia con las exigencias tedrico-metodoldgicas que se plantean como
fundamento de la metodologia.

Esta caracteristica es propia en la metodologia ya que se conciben las instrucciones
del proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos para

salvaguardar el patrimonio documental, a partir de la organizacion, planificacion,
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ejecucion y control del proceso, encaminado a su perfeccionamiento. Estos deben
facilitar la elevacion del nivel de preparacion de los implicados en el proceso.

4. El establecimiento de relaciones de comunicacion caracterizadas por el respeto, el
didlogo amistoso, sincero, la confianza y la ética cientifica como aspectos
fundamentales en la interaccidn de los agentes implicados; y la coordinacion con el
resto del colectivo.

En la interaccion de los implicados la comunicacion que se manifiesta debe
caracterizarse por un clima afectivo-motivacional positivo, lo que contribuye,
definitivamente, en el encargo social y de responsabilidad ante el cumplimiento de
las instrucciones. No solo por parte de los responsables de archivos administrativos
y de los especialistas en archivistica para la salvaguarda del patrimonio documental,
sino de todos los implicados en la actividad de preparacion. Lo cual lleva a elevar
la percepcién y la inclusién de un mayor grado de tenacidad y sistematicidad en la

ejecucion de las instrucciones.

Fases que conforman la metodologia

La metodologia se elabora a partir de la concepcién del perfeccionamiento del proceso
de preparaciéon de los responsables de archivos administrativos para salvaguardar el
patrimonio documental como un proceso que trascurre de manera ciclica, continua,
flexible e interactiva. Alejado de toda férmula tradicional lineal, rigida y esquematica. Su
modelacién por fases favorece una secuencia que permite simultanear instrucciones vy,

a la vez, tomar las decisiones correspondientes a favor del perfeccionamiento continuo.

A continuacion se describen las diferentes fases que lo conforman:

a) Fasel: Creacion de las condiciones previas al proceso de preparacion.
Concepcion y planificacion del proceso de preparacion

Constituye el momento inicial del proceso de preparacion que debe ser,
cuidadosamente, concebido y planificado. Todo ello esthd encaminado a la creacion de
condiciones que favorezcan la implementacion, tanto del proceso de preparacion de los

responsables de archivos administrativos como de la metodologia.
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En esta fase de concepcion y planificacion resulta necesario tener en cuenta las
condiciones previas en la institucion y en su entorno. Recopilar y valorar toda la
informacion disponible en relacion con cada una de las instrucciones orientadas a el
proceso de preparaciéon de los responsables de archivos administrativos. Con el fin de
salvaguardar el patrimonio documental y garantizar el consenso entre los participantes.
Ademas de la consulta e interpretacion de los documentos legales y su implementacion.
Posteriormente se procede a divulgar la informacién referida a la metodologia para el
perfeccionamiento de la preparacion, lo que incluye sus objetivos, exigencias tedrico-
metodoldgicas y estructura interna. Asi como la negociacion con los participantes de las
decisiones referidas a elaborar cronogramas, meétodos, técnicas e instrumentos a
aplicar para impartir contenidos y para la busqueda de informacion, y las alternativas a
seguir para el andlisis de datos, la emision de juicios de valor.

En la planificacion del proceso se consideran la estructura, componentes y
caracteristicas que distinguen al proceso de preparacion de los responsables de
archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio documental. Asi como su
correspondencia con las diferentes fases, lo que requiere de la participacion activa y la
aprobacion de todos los implicados.

Un aspecto de la planificacion que necesita de atencion diferenciada lo constituye la
definicion de los términos y recursos humanos, materiales y financieros. Ello no resulta
una barrera para la metodologia que se propone, la que puede implementarse a partir
de los recursos existentes en la propia institucion.

La concepcidn y planificacién del proceso de preparacion incluye la orientacion de los
componentes del proceso de preparacion en relacion con las decisiones que emergen
de la planificacion, la precision de la secuencia del proceso y la propia preparacion de
los participantes.

A partir de las consideraciones anteriores, se delimitan para esta fase las siguientes
instrucciones:

1. Lograr el consenso Yy la participacion de todos los involucrados en el proceso de
preparacion, mediante la divulgacion y la capacitacién en los aspectos tedricos referidos

al perfeccionamiento de la preparacion de los responsables de archivos administrativos
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para salvaguardar el patrimonio documental. Para implementar esta instruccion se
realizaran seminarios, talleres, debates y discusiones; tanto individual, como grupal.

2. Analizar, de modo participativo, entre los especialistas en archivistica (profesores)
y los responsables de archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio
documental, la necesidad del perfeccionamiento del proceso de preparacién como via
para favorecer la implementacion de acciones de mejora.

3. Debatir de manera colectiva, con la participacion de los agentes involucrados,
acerca de la definicion del deber ser en la preparacion de los responsables de archivos
administrativos para salvaguardar el patrimonio documental. Se pretende con ello
divulgar las exigencias que se realizan a este proceso a través del dialogo, el
intercambio de criterios y el examen critico, para finalizar en una modelacién de su
estado deseado.

4, Socializar de forma colectiva, con los agentes implicados las instrucciones que
orientan el perfeccionamiento del proceso de preparacion de los responsables de
archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio documental y su aprobacion
por consenso.

En este momento de la preparacion del proceso, los especialistas en archivisticas
(profesores) y los responsables de archivos administrativos (estudiantes) se pronuncian
sobre las instrucciones propuestas, las analizan en funcion de la operacionalizacion
realizada y se comprometen a hacerlas suyas. Sobre esta base de compromiso
compartido, todos se disponen a asumir, indistintamente, los roles que le corresponden.
5. Ajustar, definitivamente, los métodos, las técnicas, los instrumentos y los
procedimientos al proceso de preparacion.

A partir de la propuesta presentada los agentes implicados se expresan sobre estos
aspectos, definitorios para el perfeccionamiento del proceso de preparacion y para la
busqueda de informacién valida, fiable, y sobre la manera en que se obtienen los datos
correspondientes.

6. Aprobar un cronograma para la ejecucion del proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio documental,

que incluya propuestas especificas referidas a la duracién en tiempo aproximado para
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cada fase, la secuencia de instrucciones, acciones, métodos, técnicas e instrumentos a
aplicar y los niveles de ajustes necesarios.

7. Definir las transformaciones a alcanzar por los responsables de archivos
administrativos para salvaguardar el patrimonio documental en el proceso de
preparacion, mediante comparacion entre el estado inicial de su actuacién y las
posibilidades de desarrollo en relacion con el estado deseado. Se trabajara de manera
diferenciada la autoevaluacién y autorreflexion, con énfasis en las posibilidades que
ofrece para el autoaprendizaje y el perfeccionamiento.

8. Conciliar de modo colectivo sobre el cémo, donde, cuando y con quién se
implementara el proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos, desde una perspectiva de corresponsabilidad entre los agentes
implicados.

9. Controlar la marcha y el cumplimiento de las instrucciones y evaluar sus

correspondencia con las instrucciones de las otras fases de la metodologia .

b) Fase 2: Instrumentacion de las formas organizativas, reestructuracion y
reorganizacion del proceso

La preparacion, como enfoque integrador, enfatiza en la informacion resultante de la
autovaloracion y autorreflexion realizada por los responsables de archivos
administrativos para salvaguardar el patrimonio documental y a la vez permite la
proyeccion de las instrucciones y acciones para la preparacion.

Se pretende que mediante la preparacion los responsables de archivos administrativos
para salvaguardar el patrimonio documental autorreflexionen sobre su actuaciéon en cada
una de las fases de la metodologia y del proceso, analicen las interacciones que se
establecen entre estas fases, se autovaloren y autocritiquen. Ello requiere ser capaces
de describir esta actuacion y confrontarla con el modelo deseado para reconstruirla
mediante una transformacion continua.

Una vez concluida la recoleccion de la informacion, se procede en esta fase al analisis
de datos y la presentacion de resultados, aspecto que resulta complejo si se tiene en
cuenta su multiplicidad. Lo expuesto obedece a la necesidad de controlar como ha
transcurrido la fase 1 de la metodologia y su correspondencia con la fase 2,
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reestructurando y reorganizando el proceso seglin sea necesario .También se tendra

en cuenta la diversidad y efectividad de las formas de organizacion de la docencia y su

combinacion en cada una de las fases.

Las reflexiones realizadas permiten deslindar para esta fase las siguientes instrucciones:

1. Aplicar de manera secuencial y sistematica el conjunto de métodos, técnicas e
instrumentos aceptados por los implicados donde transcurre el proceso de
preparacién, que incluyen la observacion, las entrevistas, los cuestionarios, la
autorreflexion para constatar la marcha de la fase 2 y su correspondencia con la fase
1, asi como el cumplimento de sus objetivos.

2. Registrar la informacion, para lo cual resulta necesario definir los criterios pertinentes
con vistas a ordenar, clasificar y siempre que resulte posible, resumir, integrar y
conservar todo el volumen de datos obtenido durante el proceso, a partir de las
dimensiones e indicadores establecidos.

3. Analizar los datos, mediante la determinacion de regularidades, con el empleo de la
triangulacion metodologica y de fuentes de informacion.

4. Presentar los resultados: Para favorecer la utilizacion de los resultados por los
participantes en el proceso de preparacion, se presentaran estos con la mayor
claridad, lo que facilita su interpretacion.

5. Formular juicios de valor por los agentes coactuantes:

En la emisiéon de juicios de valor, el énfasis en el caracter formativo de la preparacion

para salvaguardar el patrimonio documental se manifiesta en el fortalecimiento de su

vision cualitativa. Los juicios deben expresar la calidad del proceso de preparacion de
los responsables de archivos administrativos y reflejar sus caracteristicas esenciales.

Vista esa calidad como la excelencia académica y la pertinencia social.

6. Ajustar o agregar si es necesario las instrucciones en las fases que se cumple el

objetivo de la metodologia.
c) Fase 3: Valoracién del nivel de perfeccionamiento logrado

En esta fase resulta necesario identificar las transformaciones que se producen y

reflexionar sobre la efectividad que se ha logrado en el perfeccionamiento del proceso
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de preparacion de los responsables de archivos administrativos para salvaguardar el
patrimonio documental, asi como las limitaciones encontradas.

La valoracion periddica de ulteriores modificaciones resultantes de los cambios que
acontecen en la institucibn y en su entorno son prioridades para la confeccién,
aprobacion e implementacion de las alternativas de perfeccionamiento orientadas al
proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos para
salvaguardar el patrimonio documental y su concrecion en la praxis.

Se fortalece de esta manera el caracter innovador y creativo del proceso de preparacion
y Se propone como instrucciones los siguientes:

1. Debatir trimestralmente, con la participacion de los especialistas en archivisticas
(profesores) y los responsables de archivos administrativos (estudiantes), las
transformaciones y las limitaciones evidenciadas durante la implementacion de la
metodologia para la preparacion.

2. Formar circulos de calidad para profundizar en el estudio y la preparacion de los
responsables de archivos administrativos y de las trasformaciones que acontecen en el
proceso, con representacion de todos los agentes participantes.

3. Incluir la tematica referida a la preparacion inicial de los responsables de archivos
administrativos entre las lineas priorizadas de investigacion cientifico-pedagdgica en el
nivel de correspondiente, como via para incentivar su tratamiento y profundizacion.

4, Analisis y estudio de correlacion entre el deber ser, patrén del proceso de
preparacion y sus objetivos por fases y la realidad alcanzada.

Indicaciones para laimplementaciéon de la metodologia

Como parte de las instrucciones que se tienen en cuenta para implementar la
metodologia en la practica pedagodgica, resulta ineludible dilucidar las perspectivas mas
generales acerca de cuando, cobmo, dénde y con quién aplicar los instrumentos que se
proponen para la obtencion de la informacion alusiva al proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio documental.
El proceso de preparacion de los responsables de archivos para salvaguardar el
patrimonio documental debe ser realizado con caracter procesal e integral, flexible,

cientifico y organizado para que logre su objetivo. La aplicacion de la metodologia debe
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iniciarse al comenzar el periodo de preparacién anual de los responsables de archivos
admnistrativos con la recogida de la informacion sobre la situacion de partida y se
mantiene durante todo el desarrollo del mismo. Se realizara monitoreo al cumplimiento
de las exigencias, fases e intrucciones de la metodologia antes, durante y después del

proceso de preparacion y se hara las valoraciones correspondientes.

2.3 Resultados de la aplicacion practica de la metodologia elaborada

La evaluacion de los resultados se garantizé a partir del analisis de los criterios
asumidos acerca del proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos, se combind el control inicial y final de las dimensiones de la variable
dependiente:  nivel de perfeccionamiento del proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos.

El disefio experimental que se empled en la investigacidon para la implementacion de la
metodologia en la practica fue el pre-experimento pedagogico, durante los afios 2017 y
2018.

El pre-experimento esta orientado a comprobar la contribuciéon de la metodologia al
cumplimiento del objetivo propuesto, al comparar los resultados obtenidos en los
instrumentos inicial y final, después de aplicada esta.

Se considera la etapa (2017) del pre-test (constatacion inicial) y la etapa (2018) del post-
test (constatacion final), que fue cuando se aplico la metodologia en su totalidad para
el perfeccionamiento de la preparacién de los responsables de archivos administrativos
para salvaguardar el patrimonio documental.

Se hizo una constatacion inicial y final para medir y poder realizar determinadas
inferencias acerca de la contribucién de la metodologia a la preparacion de los

responsables de archivos administrativos.

Preparacion
La preparacion del pre-experimento se efectudé en junio de 2017. Para realizar esta
primera prediccién se elaboraron, validaron y procesaron varios instrumentos que

conforman el pre-test, entrevistas a los responsables de archivos administrativos
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(estudiantes) y especialistas en archivistica (profesores) (Anexo 7), Yy guia de
observacion (Anexo 8), con la finalidad de determinar las caracteristicas del proceso de
preparacion.

El disefio del pre-experimento seleccionado presenta determinados inconvenientes que

no se deben obviar en su planificacion, teniendo en cuenta sus caracteristicas, por lo

que se analizo que debia tomarse un grupo de medidas para minimizar la influencia de
las variables ajenas:

+ La permanencia de los responsables de archivos administrativos (estudiantes) y de
los especialistas en archivistica (profesores), durante el periodo de la investigacion,
tomando en consideracion los posibles movimientos y traslados que se producen.

+ Las observaciones efectuadas a las actividades del proceso de preparaciéon se
realizaron con las mismas caracteristicas en cada caso, para evitar que se afectara
el resultado de la investigacion.

La variable nivel de perfeccionamiento del proceso de preparacion de los responsables

de archivos administrativos es una variable compleja, posee dos dimensiones

(cognitiva y procedimental) con sus respectivos indicadores. Para la mediciéon de la

variable se empled una escala ordinal de cinco valores: (5) muy alto, (4) alto, (3) medio,

(2) bajo, (1) muy bajo, cuya significacion cualitativa varia segun el contenido del

indicador.

Es criterio de la autora que si después de aplicar la metodologia en la practica

pedagdgica, al comprobar los resultados, se ascienden dos valores en la escala ordinal,

ocurre un cambio muy significativo y si se asciende un valor en la escala ordinal, se
produce un cambio significativo.

Segun lo planteado al analizar los valores de la variable, teniendo en cuenta que posee

dos dimensiones, son pares ordenados, el primer componente es el valor asignado a la

dimensién uno, el segundo es el valor asignado a la dimension dos; entre los cuales no
existe un orden natural.

La suma de los componentes de estos duos ordenados puede tomar valores extremos

2 (todas las dimensiones evaluadas de uno) y 10 (todas las dimensiones evaluadas de

cinco), de esta manera la suma de los componentes de los duos pertenecen al intervalo

(2; 10), para establecer un orden natural entre los ddos, segun la escala ordinal de cinco
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valores (5,4,3,2,1) se realizd una particion del intervalo (2;10) en cinco subintervalos y
se establecio una correspondencia entre estos y los valores de la escala ordinal como

se muestra en el cuadro siguiente:

ESCALA ORDINAL SUB-INTERVALOS | VALOR
MUY ALTO (MA) 9-10 5
ALTO 7-8 4
MEDIO 5-6 3
BAJO 3-4 2
MUY BAJO( MB) 1-2 1

De esta forma permite que en la medicion de la variable nivel de perfeccionamiento del
proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos no se tenga en
cuenta el orden de los valores, por ejemplo, (2, 1), (1, 2) son duos ordenados diferentes.
Sin embargo, corresponden al mismo valor en el intervalo y en la escala ordinal; por lo
tanto, el procesamiento de la informacion se realizé de la forma en que se ejemplifica a

continuacion:

NO DE DIMENSIONES INICIAL
TOTAL | VALOR ESCALA
SUJETOS | Il
1 1 2 3 2 Bajo
2 1 1 2 1 Muy bajo
3 2 2 4 2 Bajo
NO DE DIMENSIONES FINAL
TOTAL VALOR ESCALA
SUJETOS | Il
1 5 5 10 5 Muy alto
2 4 4 8 4 Alto
3 4 4 8 4 Alto
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Para la medicion de las dimensiones se procede de forma similar a lo explicado, solo
teniendo presente que poseen tres indicadores. La suma de los componentes de los
trios ordenados pueden tomar valores extremos 3 (todos los indicadores evaluados de
1) y de 15 (todos los indicadores evaluados de 5). La suma de los componentes de los

quintetos pertenece al intervalo (3; 15) como aparecen en la siguiente tabla.

ESCALA ORDINAL INTERVALO VALOR
MUY ALTO 14-15 5
ALTO 12-13 4
MEDIO 9-11 3
BAJO 6-8 2
MUY BAJO 3.-5 1

Para comparar el periodo antes de aplicar la metodologia y después de haberla
aplicado, se estructura para dos etapas por lo que al analizarlas se sigue el mismo
procedimiento que se ha venido trabajando, es asi que si toma el valor minimo 1 para
cada periodo alcanzara el valor extremo 2 y si toma el valor maximo 5 alcanzara el valor

extremo 10 por lo que se forma el par (2; 10), como aparecen en la siguiente tabla.

ESCALA ORDINAL | INTERVALO VALOR
MUY ALTO 10 5
ALTO 8-9 4
MEDIO 6-7 3
BAJO 4-5 2
MUY BAJO 2-3 1

Ejecucion
Se realizaron entrevistas (Anexos 9, 10 y 11), el cuestionario (Anexo 12) y la guia de
observacion a las conferencias (Anexo 13), entrevistas a responsables de archivos

administrativos y especialistas en archivisticas (profesores), asi como el analisis de los
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documentos (Anexo 14), con el objetivo de analizar el estado de las dimensiones e
indicadores de la variable, descritos anteriormente. Con los datos obtenidos se realizo
la triangulacién de estos, lo que permiti6 comprobar el nivel de perfeccionamiento del
proceso de preparacién de los responsables de archivos administrativos antes y
después de realizado el pre experimento pedagogico.

Posterioremente se precisaron las principales directrices que como parte del trabajo

investigativo era necesario abordar, las cuales se relacionan con:

+ Diagnostico de la problematica del proceso de preparacion de los responsables de
archivos administrativos en las condiciones actuales.

+ Andlisis de las dimensiones e indicadores establecidos y su correspondencia con la
metodologia propuesta.

+ Nueva concepcién metodoldgica para la incorporacion de las dimensiones cognitivo
y procedimental, con respecto al proceso de preparacion de los responsables de
archivos administrativos.

Se utilizd6 la metodologia propuesta para contribuir al perfeccionamiento de la
preparacion de los responsables de archivos administrativos para salvaguardar el
patrimonio documental. Se establece la vinculacion sistematica de la teoria con la
practica, a través de las formas de organizacion utilizadas, aprovechando las
posibilidades que ofrece su aplicacion en el contexto del proceso pedagdgico que se
desarrolla; asi como la reconstruccion permanente de las representaciones subjetivas
del proceso de preparacion.

La preparacion de los responsables de archivos administrativos para salvaguardar el

patrimonio documental de la provincia espirituana se efectud en los afios 2017 y 2018,

con una sistematicidad trimestral en los meses comprendidos, julio-septiembre,

octubre-diciembre, enero-marzo, abril-junio.

En la primera fase llamada Creacion de las condiciones previas al proceso de

preparacion. Concepcion y planificacion del proceso de preparacién, como momento

inicial, se tuvieron en cuenta las condiciones previas del proceso que se pretende
realizar.

Para ello resultoé una prioridad el analisis de interrogantes, tales como: ¢COmo se va a

realizar la preparacién?, ¢Como se lograra el caracter procesal de la preparacion?,
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¢, Qué tipo de preparaciéon se va a desarrollar en cada caso?, ¢Cuales son los
documentos normativos que establecen el proceso de preparacion?, ¢Como se
establece el convenio de preparacion con los responsables de archivos
administrativos?, ¢Coémo se refleja en su plan de desarrollo individual? y ¢Cémo se
hace la solicitud de la preparacion de los responsables de archivos administrativos?,
¢, Qué condiciones existen para desarrollar el proceso de preparacion?.

Otra tarea de importancia a ejecutar es la de revisar los documentos normativos, las
exigencias que establece el Archivo Nacional de la Republica de Cuba para la
preparacion de los responsables de archivos admnistrativos. Un razonamiento realizado
en la fase se encuentra relacionado con el analisis de la medida en que el proceso de
preparacion contribuye a elevar los niveles de desempefio de los responsables de
archivos administrativos.

Como fase inicial y punto de partida en la planificacién, se tuvieron en cuenta los
protagonistas del proceso; es decir: quiénes, para qué, como, donde y cuando
participarian en la preparacion. Se estimo si se encuentra apropiadamente constituido
el proceso de preparacion. Al mismo tiempo, se concibié con la participacion de los
implicados, los recursos humanos, materiales y financieros a utilizar. Por otra parte, se
puntualizaron las técnicas, los instrumentos y los procedimientos a aplicar y el
monitoreo de ellos con caracter procesal, asi como su proyeccion secuencial para las
restantes fases, trimestres y afo.

En la segunda fase denominada “Instrumentacion de las formas organizativas,
reestructuracion y reorganizacion del proceso”, se tuvo en cuenta, ;Como se
instrumentod el proceso de preparacion en la primera fase?, ¢ Qué objetivos quedaron
pendientes?, ¢ Qué formas organizativas fueron utilizadas y qué efectividad mostraron?,
¢ Qué instrucciones deben ser perfeccionadas? ¢Qué dificultades existieron en la
puesta en practica?, asi como los nexos entre el final del trimestre y la nueva fase.

Se consider6 también el seguimiento a la marcha de lo planificado, el comportamiento
de las diferentes formas organizativas de preparacion llevadas a cabo hasta ese
momento. Importante resulté conocer el estado de satisfaccion de las personas y si ellas
se sentian implicadas en el proceso. Se escucharon criterios y valoraciones acerca de

lo ejecutado.
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En esta fase se continud aplicando, de manera secuencial, los métodos, las técnicas,
los instrumentos; también se registro, triangulo y valoré la informacidén obtenida. Lo
expuesto permitié determinar regularidades y formular juicios de valor, de manera que
facilitara la proyeccion futura.

En la tercera fase titulada “Valoracion del nivel de perfeccionamiento logrado”, se
constato si el proceso de preparacion se encontraba en perfeccionamiento y ¢ En qué
medida sucede? Se realiz0, ademas, un balance de las barreras, las potencialidades y
se incorporaron los resultados registrados a la practica. Se constaté el nivel de
satisfaccion de los implicados en el proceso de preparacion.

Un aspecto importante considerado es el comportamiento de la marcha del proceso y
Su constatacion en el desempefio de los responsables de archivos administrativos en
sus funciones. En esta fase se analizaron las regularidades que tipifican los modos de
actuacion de los especialistas en archivistica (profesores) y los responsables de
archivos administrativos.

Constituye objeto de seguimiento el nivel de cumplimiento de lo planificado y las
desviaciones existentes, asi como la correspondiente reestructuracion de acciones para
la mejora, todo lo que contribuye a la proyeccion futura.

El espacio permitié intercambiar experiencia con los individuos implicados en el
proceso, registrando asi, el perfeccionamiento logrado, al igual que las carencias que
aun perduran, indicando el caracter ciclico y flexible de la propuesta, al darle tratamiento
y seguimiento en préximos trimestres, fases y afio.

Es posible aseverar que las fases fueron instrumentadas en correspondencia con el
estado o situacion que existia en cada momento. Asimismo los métodos, instrumentos
y procedimientos se concertaron para cada caso. Se adicion6 un profundo monitoreo y
examen del nivel de perfeccionamiento alcanzado, para proyectar las acciones futuras,
en funcién del cumplimiento de los objetivos de la metodologia. En cada fase se
constataron logros e insuficiencias. Las Ultimas se tuvieron en cuenta para la proyeccion
en funcion de la mejora. Es asi que, paulatinamente, se incorporaron soluciones
derivadas de la metodologia en correspondencia con lo que acontecia durante el

proceso.

64



En el afio 2018 se aplicd la metodologia en toda su concepcion, lo cual permitid
constatar el nivel de perfeccionamiento de la preparacion de los responsables de
archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio documental de la provincia

espirituana.

Comprobacidén de los resultados Analisis del Pre Test.

Como parte del pre-experimento en la constatacion inicial y final se aplicé el pre-test y
el post-test, para determinar el nivel de perfeccionamiento del proceso de
preparaciéon de los responsables de archivos administrativos.

Al concluir el periodo se resume el comportamiento de las regularidades, lo que permite
realizar las comparaciones desde el punto de vista cualitativo.

Esta constataciobn se inici6 en el trimestre julio-septiembre y se extiende hasta
octubrediciembre del afio 2017. Con el objetivo de determinar el estado inicial del nivel
de perfeccionamiento del proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos, se procedio a aplicar el cuestionario.

Es asi que el proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos,
en los dos ultimos trimestres del afio 2017 y segun las dimensiones e indicadores, se

comporto de la siguiente forma:

Andlisis por dimensiones Coghnitiva

En esta dimension 9 de los 12 integrantes de la muestra ubican en un nivel muy bajo el
nivel cognitivo acerca del proceso de preparacion, lo que representa que un 75,0 %,
presentan insatisfaccion por la actividad que se realiza; mientras 3 especialistas en
archivistica evaltan un nivel bajo para un 25,0 %. (Anexo 15).

Esto significa, de manera general, que la preparacion no satisface las necesidades e
incluye el aprovechamiento de las potencialidades que brindan los diferentes temas
para la necesaria articulacion entre los contenidos tratados y los conocimientos
adquiridos.

Es insuficiente el aprovechamiento de un diagndstico acerca de las necesidades de
superacioén de los responsables de archivos administrativos y cémo son solicitados para
su planificacion. Ademas de ello no se consideré la complejidad e interrelacion de los
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contenidos, los cuales son impartidos, indistintamente, sin obedecer a un orden y
secuencia logica para su comprension. Ademas la asequibilidad de los contenidos que

se imparten no se encuentra de manera adecuada.

Procedimental

En este momento inicial 11 especialistas en archivistica de la muestra tienen evaluada
esta dimension en un nivel muy bajo para un 91,66 % y 1 en un nivel bajo para un
8,33%. Esto significa que en el proceso de preparacion, no se tenia en cuenta la
instrumentacién del mismo. (Anexo 15).

Otro elemento que se obviaba era la combinacién de las formas en que se desarrollaba
y en qué medida esta se articulaba, especificamente la teoria con la practica. De igual
modo no era considerado la validacion de los resultados, cuestion importante y
necesaria para el desarrollo del proceso. Existe un inadecuado balance entre la teoria
y la practica.

A manera de conclusion cuando se realiza el analisis general de la variable en este
momento inicial resulta muy bajo el nivel de perfeccionamiento del proceso de
preparacion de los responsables de archivos administrativos de acuerdo a los criterios
del 100 % de los integrantes de la muestra (12), seleccionada de manera intencional.
Las regularidades detectadas antes de aplicar la metodologia para el proceso de
preparacion de los responsables de archivos administrativos, fueron las siguientes:

+ La preparacibn no se concebia como sistema ni se planificaba en
correspondencia con los objetivos propuestos para un curso. Era concebida como
un momento y no COMoO un pProceso.

* Insuficiente aprovechamiento de las potencialidades que brindaban los diferentes
temas para la necesaria articulacion entre los contenidos.

* Se obviaba la complejidad e interrelacion de los temas al ser tratados,
indistintamente, sin considerar un orden y una secuencia logica para su
comprension.

* La instrumentacion de los temas se encuentran permeados de mucha teoria y
poca practica.

» Insuficiente atencién a diferencias individuales.
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Al considerar estas regularidades, algunas de ellas devenidas en insuficiencias, se
concibieron proyecciones encaminadas al perfeccionamiento del proceso de
preparacion de los responsables de archivos administrativos:

+ Orientaciones metodologicas precisas a los especialistas en archivistica
(profesores) para ejecutar las acciones de preparacion.

* Monitoreo de la cultura para la preparacion en la institucion.

* Proyeccion trimestral de los cortes evaluativos al proceso de preparacion y
precision de las fases en que se realiza el proceso, asi como el nexo existente
entre ellas.

* Instrumentacion de la combinacion de diferentes formas organizativas de
preparacion.

» Identificacién de la correspondencia que debe existir entre las necesidades de
preparacion, con la proyeccion y programacion del proceso, de forma tal que se

tenga en cuenta el desemperio en el puesto de trabajo.

Ejecucion

Se aplicé la metodologia en la muestra seleccionada y se ejecutaron las fases e
instrucciones de acuerdo al momento en que se establece su puesta en practica Se
desarrollaron entrenamientos, talleres, conferencias, actividades practicas, segun lo
establece el programa de preparacion de los responsables de archivos administrativos
en la conservacion de la documentacion patrimonial.

En correspondencia con lo sefialado se decidi6 comprobar la contribucion de la
metodologia a elevar el nivel de perfeccionamiento del proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio documental
de la provincia espirituana.

Después de aplicada la metodologia se constataron nuevamente los resultados
utilizando el mismo grupo para el control de la variable y los instrumentos con estructura
similar de acuerdo a las dimensiones e indicadores, pero con otro nivel de complejidad.

Se mantuvo, como se declaro, el control de las variables ajenas.
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Andlisis del post-test Constatacién final (Afio 2018) Analisis por dimensiones
Cognitiva

En esta dimensidn, de los 12 especialistas en archivistica que conforman la muestra, 1
se ubica en el nivel muy bajo en esta dimension, para un 8,3 % de la muestra, 1 se
evalla en el nivel bajo para un 8,3 %, 1 considera que la preparacion tiene un nivel
medio para un 8,3 %. y 4 en un nivel alto, lo cual representa un 33,4 %. El resto de la
muestra consideran un nivel muy alto (5) lo que constituye un 41,7 %. En esta
dimensién se puede afirmar, de manera general, que en la preparacioén se consideran
las potencialidades que brindan los temas propuestos, para el nexo entre los diferentes
contenidos. (Anexo 15).

Por otra parte la preparacion considera el diagnostico de las necesidades de
preparacion, asi como que se perfeccionan las vias para solicitarla. Ademas la
preparacion es concebida y aplicada como un proceso y no como un momento. Por
altimo, se fortalece la complejidad de interrelacion de los contenidos. En este sentido
los contenidos se presentan con una organizacion y orden logico que favorece su
asimilacion. También existe un adecuado nivel de asequibilidad en la presentacién del
contenido a impartir,lo que facilita su asimilacion y el nivel de motivacion y satisfaccion

de los implicados en el proceso de preparacion.

Procedimental

En esta dimension de los 12 especialistas en archivistica que integran la muestra, en el
nivel medio se encuentran 3, para un 25,0 %, 6 consideran que es alto, lo cual
representa un 50,0 %. Se constata que 3 la evalian de muy alto, lo que se corresponde
con un 25,0 %. (Anexo 15).

Lo planteado permite confirmar que en la dimension objeto de estudio entre los niveles
medio a muy alto se ubican los 12 especialistas en archivistica una vez aplicada la
metodologia, lo que representa el 100% de la muestra seleccionada. Aqui se pueden
apreciar los cambios en funcidn del perfeccionamiento que se producen en esta fase.
Los resultados obtenidos en esta dimension aseveran que la preparacion de los
responsables de archivos administrativos se planifica, organiza y ejecuta, a partir de la

instrumentacion del proceso. Definitivamente, la evaluacion de los resultados evidencia
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gue se concibe e instrumenta de forma apropiada. Se resalta la relacién con el resto de
los componentes personalizados del proceso pedagadgico.

La variable de forma general presenta un comportamiento diferente al que se pudo
observar en la constatacién inicial y lo que ocurrié después de aplicada la metodologia.
En los niveles bajo y muy bajo se refieren a 1 especialista en archivistica en cada uno
de ellos, pero solamente en la dimension cognitiva mientras que en la procedimental no
aparece ninguno.

Después de aplicada la metodologia (afio 2018) las regularidades constatadas fueron:

+ El proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos
se instrumentd de manera continua, con un caracter de proceso.

+ Las fases se encontraban precisadas y definidas, concebido como sistema y
planificado en correspondencia con los objetivos propuestos.

« El aprovechamiento de las potencialidades que brindan los diferentes temas
para la necesaria articulacion entre los contenidos.

+ La presencia de un diagnoéstico de las necesidades de preparacion de los
responsables de archivos administrativos, de acuerdo a lo que se solicito,
como punto de partida para proyectar el proceso.

* Los temas se encontraban actualizados y contextualizados, con un orden y
secuencia logica para su comprension y decodificacion. Mayor asequibilidad
del contenido.

* En la instrumentacion los temas se encuentran balanceados en cuanto a

teoria y practica.

Por ultimo, al comparar la constatacion inicial (julio 2017 ) y constatacion final (diciembre
2018), donde se aplicé totalmente la metodologia, se observa un cambio positivo en la
ubicaciébn de los responsables de archivos administrativos y especialistas en
archivistica (profesores), pues la mayor proporcién consideraron de muy alto y alto la
evaluacion del proceso de preparacion. Es de destacar las diferencias de estos

resultados con la constatacion inicial. (Anexo 15).
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Comparacion constatacion inicial y final

Evaluacion segun la  Constatacion inicial Constatacion final
escala (ulio 2017) (diciembre 2018)
Muy bajo 8 0

Bajo 4 1

Medio 0 2

Alto 0 3

Muy alto 0 6

Es necesario precisar que al aplicar la metodologia se tienen en cuenta los resultados
expuestos y obtenidos por los especialistas en archivistica, como parte del proceso de
preparacion recibida. Por lo tanto, si inicialmente existe un predominio que evidencia
estar en el nivel muy bajo y bajo; y posteriormente, en la medida que fue
implementandose la metodologia, se lograron mejorar los criterios con respecto al
perfeccionamiento de dicho proceso, se constata, entonces, la contribucién de la
propuesta.

Es posible considerar, de acuerdo con lo analizado, que la propuesta implementada ha
contribuido al perfeccionamiento de la solucion del problema cientifico declarado a partir

del objetivo definido para la investigacion.

Conclusiones del capitulo

Los estudios realizados admitieron deliberar acerca de los fundamentos cientificos de
la metodologia en el contexto pedagdgico y la practica archivistica de los especialistas
de esta disciplina que se establece en el Archivo Historico Provincial en el proceso de
preparacion de los responsables de archivos administrativos.

Se constataron insuficiencias que limitan el perfeccionamiento del proceso de
preparacion; con marcada incidencia en la dimension procedimental, que precisoé la
necesidad de trabajar en funcion de su mejora. La interaccién de las dimensiones

cognitiva y procedimental se expresan en la direccion hacia el perfeccionamiento del
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proceso de preparacion en su dindmica interactiva con el resto de los componentes de
este. El pre-experimento pedagodgico permitio la evaluacion de la metodologia
propuesta en la practica pedagdgica.

Una mirada general es que en el transcurso de la investigacién la metodologia
propuesta concibe que con las propias potencialidades existentes en el proceso de

preparacion se minimice las debilidades.
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CONCLUSIONES

» La determinacién de los fundamentos tedricos que sustentan el proceso de
preparacion de los responsables de archivos administrativos, permitié determinar,
gue este Ultimo es un proceso pedagogico que tiene como peculiaridad la
formacion continua de los especialistas en archivistica, quienes asumen el papel
de docentes en este proceso.

» El analisis de los resultados del diagndstico inicial permitié aseverar que existen
evidencia de un insuficiente nivel de perfeccionamiento del proceso de preparaciéon
de los responsables de archivos administrativos. Se aprecié que los especialistas
en archivistica quienes laboran como docentes en este proceso conciben la
preparacién como un momento y no como un proceso pedagogico y la existencia
de un escaso nexo interdisciplinario en el desarrollo de las formas organizativas.
Estas limitaciones existentes alejan el proceso de preparacion de los responsables
de archivos administrativos del estado deseado y limitan su caracter procesal y
sistematico.

» La metodologia disefiada se caracteriza por su flexibilidad, el caracter ciclico,
interactivo y por ser contentiva de fases, instrucciones, indicaciones para propiciar
un clima sociopsicologico favorable con relacion al proceso de preparacion, esta
tipificada por su contribucion al perfeccionamiento del proceso de preparacion,
desde un proceso pedagdgico y el uso de la informacion resultante de esta.

» La metodologia fue evaluada mediante un preexperimento pedagogico
demostrando una transformaciéon en el proceso de preparacion, lo que se
considera un indicativo de las posibilidades para contribuir a su perfeccionamiento

en los archivos historicos provinciales.
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RECOMENDACIONES

» Continuar profundizando en el estudio de la preparacion de los responsables de
archivos administrativos y de los especialistas en archivisticas que enfrentan este
proceso.

» Profundizar en el proceso de preparacion de los sujetos que aun evidencian
encontrarse en los niveles bajo.

» Articular la metodologia que se propone, con otras orientadas a la preparacion del
resto de los aspectos que conforman el proceso de preparacion de los responsables

de archivos administrativos en los Archivos Historicos Provinciales.
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ANEXOS

Anexo 1

Guia para el analisis de los documentos.

Objetivo: Obtener informacién con relacion a las caracteristicas del proceso de
preparacién de los responsables de archivos administrativos en el Archivo Histoérico
Provincial en que se registran evidencias de los controles y recontroles
gubernamentales y ministeriales a los OACE y OSDE vy actas de reuniones y el
cumplimiento de las disposiciones legales y normativas referidos a la preparacion de
estos profesionales.

Presencia en el documento del tratamiento al proceso de preparacion.

Orientaciones que se precisan con relacion al proceso de preparacion de los
responsables de archivos administratrivos:

Para qué preparar. (fines, orientacion sumativa o formativa, centrada en el proceso o en
el resultado)

En qué preparar. (contenidos)

Como preparar. (métodos, medios)

Cuéando y con quién preparar. (agentes implicados, recomendaciones) [ Fases por las
gue debe transitar.

Precisién acerca de los documentos legales que se sugieren para las acciones de
planificacién y ejecucion de la preparacion.

Ajuste de las necesidades de preparacion con los temas solicitados [1 Planes
individuales.

Otros documentos en los que se registren evidencias del resultado de la preparacion de
los responsables de archivos administrativos.

Documentos utilizados por los especialistas en archivistica para desarrollar el proceso
de preparacion

Identificacion del documento:




¢, Se aprecia sistematicidad y caracter procesal en la busqueda y recogida de
informacion con relacion al proceso de preparacion y en la determinacion de estrategias
de mejora?

¢, Constan en el documento elementos que constituyan expresion de valoraciones
realizadas por los especialistas en archivisticas y los responsables en archivos
administrativos, vinculadas al proceso de preparacion? Si_ No

En caso afirmativo:

Aspectos positivos:

Sefialamientos negativos:

Recomendaciones:

En relacion con estos tres elementos determinar correspondencia entre los
sefialamientos y las recomendaciones.

En relacion con los sefialamientos, recomendaciones u observaciones determinar
frecuencia y pertinencia con que se han abordado aspectos relativos a indicadores
propios del proceso de preparacion

Otras observaciones.



Anexo 2

Guia para la observacién de procedimientos de los especialistas en archivisticas
vinculado al proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos.
Objetivo: Comprobar la instrumentacion del proceso de preparacion de los responsables
de archivos administrativos en el Archivo Histérico Provincial.

Actividades a observar:

Sesiones de conciliacion del plan individual.

Andlisis colectivo de la preparacién y evaluacion en los cortes parciales y finales.
Sesiones de trabajo evaluativo establecidas en el sistema de trabajo, tales como:
analisis de resultados de la actividad profesional, consejos de direccidon, consejos
técnicos.

Identificacion de la actividad:

Aspectos vinculados al proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos que son objeto de andlisis a nivel individual y grupal.

Orientacion sumativa o formativa que adquiere el andlisis.

Validez y fiabilidad que se evidencia en la obtencion y procesamiento de la informacion
resultante del proceso de preparacion.

Caracter orientador en funcion de la mejora.

Participacion de los responsables de archivos administrativos y especialistas en
archivistica en el proceso de preparacion.

Caracter procesal.

Actitud colaborativa en los agentes implicados.



Anexo 3

Guia de entrevista a especialistas en archivistica y responsables de archivos
administrativos en funciones.

Objetivo: Obtener informacién con relacion a las caracteristicas del proceso de
preparacion de los responsables de archivos administrativos en el Archivo Histérico
Provincial.

A su juicio, cuales son los requerimientos fundamentales a tener en cuenta para la
instrumentacién adecuada del proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos.

¢, Qué importancia concede el proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos en los OACE Y OSDE?

¢,Cuadles son, segun su criterio las principales etapas o fases por las que debe
transcurrir el proceso de la preparacion de los responsables de archivos
administrativos?

¢, Como asegura el caracter procesal y sistematico del proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos?

¢, Qué contenidos tiene en consideracion para el proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos?

¢, Qué vias utilizaria usted para el proceso de preparacion de los responsables de
archivos administrativos en el Archivo Histérico Provincial?

¢, Qué participacion tienen los especialistas en archivistica en el proceso de preparacion
de los responsables de archivos administrativos?

¢, Como logra que la informacion resultante del proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos oriente la instrumentacion de estrategias de
mejora?

¢, Qué modificaciones realizaria al proceso de preparacion de los responsables de los
archivos administrativos?

¢, Qué limitaciones considera usted que en la actualidad estan afectando el proceso de

preparacion de los responsables de archivos administrativos?
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Guia para el cuestionario a especialistas en archivistica y responsables de archivos
administrativos

En estos momentos nos encontramos realizando una investigacion relacionada con el
proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos en el Archivo
Historico Provincial. Resultaria muy valiosa su cooperacién al brindar la informacion que
se le solicita a través de este cuestionario que esperamos responda con sinceridad y

precision a partir de su opinion y experiencia personal. Agradecemos su colaboracion.

Objetivo: Obtener informacion en relacion con las caracteristicas del proceso de
preparacion de los responsables de archivos administrativos en el Archivo Histérico
Provincial.

¢,Cuales son los principales indicadores que usted considera necesarios tener en

cuenta en el proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos?

¢, Qué métodos, técnicas e instrumentos hacen posible la obtencién de informacion

acerca del proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos?

¢, Qué participacion ha tenido usted en el proceso de preparacion de los responsables

de archivos administrativos?

Piense detenidamente, a partir de su experiencia, en aquellas cuestiones vinculadas al
proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos y que pueden
considerarse como limitaciones en su realizacion. Exprese en orden jerarquico las que

considere que deben atenderse prioritariamente.




5. Acerca del caracter procesal y sistematico del proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos, precise cédmo lo considera: _Muy adecuado
___Adecuado __ Poco adecuado __ Inadecuado

CJArgumente:

¢, Considera importante el proceso de preparacién de los responsables de archivos

administrativos en los Archivos Histéricos Provinciales? [ Si No Argumente:
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Entrevista a los docentes (especialistas en archivistica) que impartieron cursos a los
responsables de archivos administrativos.

Objetivo: Obtener informacién acerca de las caracteristicas e instrumentacion del
proceso de preparacion a partir de la autorreflexion de los docentes acerca de lo

acontecido durante la observacion.

Aspectos vinculados al proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos que son objeto de andlisis a nivel individual y grupal.

Orientacion sumativa o formativa que adquiere el analisis.

Validez y fiabilidad que se evidencia en la obtencion y procesamiento de la informacion
resultante del proceso de preparacion.

Caracter orientador en funcion de la mejora.

Participacion de los evaluados y evaluadores en el proceso de preparacion.

Caracter procesal.

Actitud colaborativa en los agentes implicados

Valore la relacion entre los componentes no personales y personalizados del proceso
pedagogico

Considera que el orden de los contenidos debe incluirse en el proceso de preparacion
de los responsables de archivos administrativos.

Correspondencia entre el diagnostico de las necesidades de preparacion de los
responsables de archivos administrativos.

Otros criterios que considere importante tener en cuenta para el proceso de preparacion
de los responsables de archivos administrativos.



Anexo 6. Grafico 1

Metodologia para el perfeccionamiento del proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos para salvaguardar el patrimonio
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Entrevista a los especialistas en archivistica y a los responsables de archivos
administrativos.

Objetivo: Obtener informacién para la implementacion de la metodologia de modo que
contribuya al perfeccionamiento del proceso de preparacion de los responsables de
archivos administrativos.

Guia de entrevista:

¢,Puede usted valorar cdmo ha sido el de proceso de preparacion de un curso con
respecto a otro?

En este momento codmo considera que se concibe el proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos en el Archivo Historico Provincial. ¢ Esta
delimitado si es un momento o un proceso?

Como el que prepara y el que recibe la preparacion, considera el uso de las formas de
organizacion en el proceso de preparacion.

¢ Los contenidos que se imparten en el proceso de preparacién obedecen a un
diagnostico?

¢ Existe variedad y creatividad en el proceso de preparacion de los responsables de
archivos administrativos?

Otros criterios sobre el proceso de preparacion de los responsables de archivos

administrativos.
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Guia de observacién al proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos en el Archivo Histérico Provincial.

Objetivo: Observar el proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos en el desarrollo de estas actividades.

Objeto de observacion:

Medio de observacion: Guia de observacion
Condiciones de la observacion: Directa
Tema de preparacion:
Indicadores ESCALA
123/ 4|5

Asimilacion de los conocimientos

Contenidos que se reflejan y su nivel de complejidad

Distribucién y nexo entre los diferentes del contenidos

Instrumentacion y motivacion de la preparacion

Combinacién de las formas organizativas de preparacion

Validacion de resultados.

Escala ordinal para medir los indicadores.

5. MA (Muy Alto) Cuando realiza correctamente la actividad que evidencie en los
responsables de archivos administrativos, originalidad en la solucién de problemas,
facilidades en la comunicacion, calidad en la preparacion.

4. A. (Alto) Cuando realiza correctamente la actividad y logra en los responsables de
archivos administrativos originalidad en la solucion de problemas, facilidades en la
comunicacion, calidad en la preparacion.

3. M (Medio) Cuando realiza la actividad y logra incorporar originalidad en los
responsables de archivos administrativos, en la solucion de problemas y facilidades en
la comunicacion.

2. B (Bajo) Cuando realiza con dificultad la actividad.

1. MB (Muy bajo) Cuando ayudado realiza con dificultad la actividad.
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Guia para la entrevista a los especialistas en archivistica (docentes) preobservacion.
Objetivo: Complementar la informacion necesaria que posibilite valorar la forma de

organizacién de la preparacion, desde la preparacion del docente.

1. Revise la planificacién que tiene acerca de la forma de organizacion de la
preparacion de los responsables de archivos administrativos que se va a observar.
Analicela detenidamente y manifieste si considera necesario realizar algin cambio
después de haberlo revisado.

Si_ No_

En caso afirmativo, exprese cudles realiz6 y por qué.

2. Examine los indicadores que se proponen para el proceso de preparaciéon de los
responsables de archivos administrativos de los archivos historicos provinciales:
Revise lo planteado para determinar y formular los objetivos de las diferentes formas de
organizacion del proceso de preparaciéon. Explique cdmo se expresan las exigencias
propuestas para el logro de los objetivos determinados y formulados por usted.

Con relacion a los contenidos, precise qué indicadores esenciales acerca del proceso
de preparacion evaluara y por qué.

(10 ¢,Cémo propicia el vinculo del contenido de la preparacién con la practica social?
¢En qué medida la seleccion de los métodos favorece el acercamiento de los
responsables de archivos administrativos al proceso de preparacion?

¢, Como ha concebido las relaciones entre los componentes organizacionales de las
necesidades de preparacion, de los contenidos, los escenarios en que se concreta el
proceso y las diferentes formas de organizacion?

Expligue como se expresa en la actividad que se analiza y en el sistema que ha
planificado el uso de las variantes metodolOgicas para el proceso de preparacion de los

responsables de archivos administrativos.
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Guia para la entrevista a los especialistas en archivistica (docente) postobservacion.
Objetivo: Obtener informacién acerca de la forma de organizacion de la preparacion, a
partir de la autorreflexion del docente de lo acontecido durante la observacion. Examine
nuevamente los objetivos para la preparacion que usted determiné que debian lograrse
en la realizacién de esta accién durante el proceso y responda las siguientes
interrogantes.

Analicela detenidamente y manifieste si considera necesario realizar algin cambio
después de haberlo realizado.

Si_ No_

En caso afirmativo, exprese cuéles considera necesaria y por qué.

2. Examine el comportamiento de los indicadores que se proponen para el proceso de
preparacion de los responsables de archivos administrativos en los archivos historicos
provinciales:

Constate si se cumplieron los objetivos de las diferentes formas de organizacién del
proceso de preparacion. Explique cdmo se expresaron las exigencias propuestas
[1JCon relacién a los contenidos, precise ¢,qué indicadores esenciales acerca del
proceso de preparacion tuvo en cuenta y por quée?

¢En qué medida la seleccion de los métodos favorecié el acercamiento de los
responsables de archivos administrativos al proceso de preparacion?

¢,Cudles son sus criterios a partir de ahora de la concepcion acerca de las relaciones
entre los componentes organizacionales de las necesidades de preparacion, de los
contenidos, los escenarios en que se concreta el proceso y las diferentes formas de
organizacion?

Expligue como se expresa en la actividad que se analiza y en el sistema que ha
planificado el uso de las variantes metodolOgicas para el proceso de preparacion de los

responsables de archivos administrativos.
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Guia de entrevista a los responsables de archivos administrativos y a los especialistas
en archivisticas (docentes).

Objetivo: Obtener informacién acerca de las formas de organizacion de la preparacion y
de las caracteristicas fundamentales que distinguen el proceso de preparacion de los

responsables de archivos administrativos.

Caracteristicas fundamentales que distinguen el proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos.

Criterios sobre la preparacion que recibe para su desempefio como responsables de
archivos administrativos.

El sistema del proceso de preparacion le ofrece la atencién suficiente y necesaria en su
preparacion para el desempefio de la actividad.

Etapas en que se desarrolla el proceso.

Carécter procesal de la preparacion.

Articulacion de los diferentes contenidos

Distribucién de los contenidos y vinculacién con las necesidades para la preparacion
Combinacion de las formas organizativas.

Validacion de los resultados

Algun otro comentario sobre el proceso de preparacion.
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Cuestionario de evaluacion a los especialistas en archivistica.

Companiero:

En el Archivo Histérico Provincial en el que trabaja, se realiza un estudio para el cual
sus ideas y sugerencias pueden resultar muy valiosas, por tales razones le invitamos a
contestar este cuestionario con sinceridad y precision.

Debe sentirse en entera libertad para exponer todas sus opiniones. Le agradecemos su
colaboracion.

Area en que trabaja: Tiempo que lleva en la misma:

1. ¢ Cudles son, segun su criterio, las caracteristicas fundamentales que distinguen el

proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos?

La preparacion que recibe para su desempefio como especialista en archivistica, la
considera:
Muy buena Buena Aceptable Regular Insuficiente Argumente su

seleccion:

El sistema del proceso de preparacion le ofrece la atencidn suficiente y necesaria para

su preparacion para el desempefio de la actividad: Si: No: Su atencién

Se concreta en:



___Explicaciones detalladas acerca de como proceder en el desempefio del proceso de
preparacion.
___ Lo sustituye en algunas actividades que le resultan muy dificiles.

___Le orienta y evalla las actividades a desarrollar de manera sistematica.

4.Si fuera a evaluar un proceso de preparacién de los responsables de archivos
administrativos en el Archivo Histérico Provincial, a partir de los indicadores que se le
ofrecen que calificacion le daria a cada uno de ellos. Considere 1 el valor minimo y 5 el

valor maximo:

Indicadores ESCALA
1/2/3 4 5

Asimilacion de los conocimientos

Contenidos que se reflejan y su nivel de complejidad

Distribucion y nexo entre los diferentes del contenidos

Instrumentacion y motivacion de la preparacion

Combinacidn de las formas organizativas de preparacion

Validacion de resultados.

5. ¢ Deseas comentar alguna otra cosa sobre este tema?
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Guia para la observacion de la evaluacion en las diferentes formas de organizacion del
proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos.

Objetivo: Obtener informacion acerca de la evaluacion que se realiza a las diferentes
formas de organizacion del proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos, de los archivos historicos provinciales.

Instrucciones para el trabajo con la guia:

A partir de la observacion marque con una cruz la alternativa que se corresponde con el
nivel que alcanza la evaluacién en cada indicador.

1. Muy bajo 2. Bajo 3) Medio 4) Alto 5) Muy alto

Forma organizativa que se observa:

Indicadores ESCALA
1/2/3 45

Asimilacion de los conocimientos

Contenidos que se reflejan y su nivel de complejidad

Distribucion y nexo entre los diferentes del contenidos

Instrumentacion y motivacion de la preparacion

Combinacion de las formas organizativas de preparacion

Validacion de resultados.
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Guia para el andlisis de documentos

Objetivo. Comprobar como se desarroll6 el proceso de preparaciéon de los responsables
de archivos administrativos.

Indicadores a observar.

Particularidades del diagnéstico de los responsables de archivos administrativos para el
desempenfo de sus funciones

Orientaciones que se brindan para llevar a la practica las mismas.

¢, Qué espacios permiten el desemperio de su plan de desarrollo individual?

Comportamiento de los indicadores

Indicadores ESCALA
1/2/3 4 5

Asimilacion de los conocimientos

Contenidos que se reflejan y su nivel de complejidad

Distribucion y nexo entre los diferentes del contenidos

Instrumentacion y motivacion de la preparaciéon

Combinacion de las formas organizativas de preparacion

Validacion de resultados.

Otros aspectos de interés relacionados con el proceso de preparacion.
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Comparacion constatacion inicial y final

No. Constatacion inicial (2;10) (Afio | Constatacion final (Afio 2018)
de 2017)
sujeto | Total Valor Escala Total Valor Escala
1 3 2 Bajo 10 5 Muy alto
2 2 1 Muy bajo | 8 5 Alto
3 2 1 Muy bajo | 9 5 Muy alto
4 2 1 Muy bajo 4 2 Bajo
5 2 1 Muy bajo | 5 3 Medio
6 3 2 Bajo 9 5 Muy alto
7 3 2 Bajo 6 3 Medio
8 2 1 Muy bajo | 10 5 Muy alto
9 2 1 Muy bajo | 8 4 Alto
10 2 1 Muy bajo | 9 5 Muy alto
11 2 1 Muy bajo | 8 4 Alto
12 3 2 Bajo 9 4 Muy alto
Constatacién inicial y final
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(Pre-test) Total
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