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Resumen

El articulo presentado propone una metodologia encaminada a la evaluacion del proceso de
preparacion de los responsables de archivos administrativos, la cual debe contribuir a su
perfeccionamiento. Se argumenta la necesidad de la preparacién, la actividad como tal,
los indicadores para evaluar, métodos y técnicas a utilizar y las etapas en que debe efectuarse.
Hasta donde se ha podido revisar, no existe una metodologia orientada a la preparacion de
este proceso. La elaboracién tiene como antecedentes sobre la base de acciones concretas
y las potencialidades de aplicacion en las condiciones actuales en la Universidad José
Marti Pérez de Sancti Spiritus. Sin embargo dicha propuesta va dirigida a otro tipo de
responsables de archivos, con caracteristicas propias, por lo que se hace necesario
contextualizarlo y ajustarlo para los responsables de archivos administrativos atendiendo sus
propias particularidades y entorno. En la metodologia propuesta se concibe que el proceso de
preparacion de los responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio documental
como un proceso que trascurre de manera ciclica, continua, flexible e interactiva, alejado de la
férmula tradicional lineal, rigida y esquematica. A partir de la idea anterior pueden identificarse
cuatro etapas, con sus correspondientes procedimientos, en la evaluacion del proceso de
preparacion de los responsables de archivos administrativos..
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Summary

The presented work proposes a methodology aimed at evaluating the process of preparing
those responsible for administrative files, which should contribute to its improvement. It is
argued the need for the preparation, the activity as such, the indicators to evaluate, methods
and techniques to be used and the stages in which it must be carried out. As far as it has been
possible to review, there is no methodology aimed at preparing this process. The preparation
has as background on the basis of concrete actions and the potentialities of application in the
current conditions at the José Marti Pérez de Sancti Spiritus University. However, this proposal
is aimed at other types of file managers, with their own characteristics, so it is necessary to
contextualize and adjust it for those responsible for administrative files taking into account their
own particularities and environment. In the proposed methodology, it is conceived that the
process of preparing file managers for the safeguarding of documentary heritage as a process
that goes on in a cyclical, continuous, flexible and interactive, away from the traditional linear,
rigid and schematic formula. From the previous idea, four stages can be identified, with their
corresponding procedures, in the evaluation of the process of preparation of those responsible
for administrative files.
Keywords: process, preparation, evaluation, responsible of administrative archives,
methodology

INTRODUCCION

Los archivos administrativos son auténticos centros de informacion, imprescindibles para la
administracion y esenciales para la transmisién de cultura, derechos legales, comprensién de
las raices historicas y cientificas, y de la identidad de una nacion.

En consecuencia, los responsables de archivos administrativos son depositarios de una gran
responsabilidad: asegurar que la sociedad tenga un conocimiento integral de si misma
y transmitirla de manera que los miembros de ella tengan acceso a su herencia documental
colectiva, la que posibilita su utilizacion y difusién para diversos objetivos.

Los paises de América Latina con una historia afin y una trayectoria administrativa similar,
también comparten la particularidad de tener una situacién e inquietudes archivisticas en
comun.

En la region es un problema generalizado la insuficiente preparacion del personal especializado
en las diferentes areas de archivos administrativos que determina la calidad, el tipo y la
forma en que se administra la informacion.

En Cuba el comportamiento de esta problemética no difiere de los paises de Latinoamérica, en
cuanto a la insuficiencia de estudios dirigidos al proceso de preparaciéon de los responsables de
archivos administrativos.

Es necesario precisar que a partir de la aprobacién del Decreto-Ley 265/2009, las funciones de
preparacion de los gestores documentales y responsables de archivos administrativos sobre el
Sistema Institucional de Archivos son transferidas a los Archivos Histéricos Provinciales.

En ese mismo afio se crea el Grupo Estatal y Completamiento de Fondos en el Archivo
Histérico Provincial de Sancti Spiritus, el cual tiene la responsabilidad de dar cumplimiento a
esta mision en la provincia espirituana.

Este grupo de especialistas se encargan de preparar, asesorar, y controlar en términos de
gestién documental y archivos, para que sean capaces de implementar su sistema institucional



de archivo a través del desarrollo de habilidades archivisticas que debe poseer un responsable
de archivo administrativo.

El personal que labora en esta institucion carece de una formacion pedagdgica, pues provienen
de disimiles especialidades fundamentalmente de las ciencias de la informacion como la
bibliotecologia.

De ahi que se justifique la necesidad del estudio de las vias y alternativas para ver la
preparacién de los responsables de archivos administrativos como lo que es un proceso
pedagdgico, considerando la teoria de esta ciencia social.

A esto se suma el exiguo estudio epistemol6gico y gnoseolégico en funciéon de contribuir a
través de resultados cientificos a minimizar estas debilidades. Resulta entonces una situacion
mas compleja a criterio de la autora el hecho de existir escasas concepciones pedagogicas,
formas organizativas y alternativas didacticas, para transmitir las fuentes de conocimientos
acerca de la tematica

Teniendo en cuenta que el documento contemporaneo con fuerte carga informativa puede ser
el histérico de mafiana, cobra suprema importancia la preparacion de los responsables de
archivos administrativos, entiéndase archivos de gestion y centrales.

El objetivo de dicha investigacion es proponer una Metodologia que contribuya al
perfeccionamiento del proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos
en la provincia de Sancti Spiritus.

En este sentido es necesario precisar que solo existe el manual titulado Manual de
procedimientos para el tratamiento documental, de un colectivo de autores del afio 2008, sin
embargo, el documento de referencia se encuentra avalado por un Decreto Ley que se
encuentra fuera de vigencia, ademas se restringe a los fundamentos tedricos minimizando las
consideraciones practicas para la actividad del responsable de archivo administrativo. Por lo
que se infiere que no se encuentra actualizado y contextualizado.

El proceso de preparacion de los especialistas de archivos historicos parte de un diagndstico
de necesidades que permite un prondstico para concretar la planificacién, la organizacién, la
ejecucion, el control y la evaluacién de todos los cambios que se producen de acuerdo con los
objetivos propuestos. De esta forma se obtiene un resultado materializado en la actividad
profesional que realizan.

Se impone, por tanto, la necesidad de estudiar este proceso por el importante rol que los
especialistas de los archivos histéricos desempefian para enfrentar los cursos de preparacién
para los responsables de archivos administrativos en este contexto.

Referentes conceptuales.

La preparacién desde la diversidad de puntos de vista puede clasificarse en 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, para la actividad cientifica, académica,
cientifico-técnica y docente propiamente dicha.

Todas estas clasificaciones estan comprendidas en el campo de las acciones pedagogicas con
el objetivo de lograr el perfeccionamiento de la preparacién de los responsables de archivos
administrativos para la salvaguarda del patrimonio documental en la provincia espirituana.

Al revisar la literatura pedagogica 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. Puede inferirse entonces
gue los archiveros administrativos, estan preparados cuando pueden enfrentar y resolver los
problemas de la practica profesional.

En la literatura analizada aparece la preparacion como un proceso de formacién Aforga M., J.,
(2000) y Lazo D., O., (2007) por su parte consideran que la preparacién es un proceso que



debe ser planificado, organizado y que obedece a un objetivo concebido a partir de un
diagnostico, criterio que se comparte en la investigacion que se presenta.

En este sentido Fernandez, C., Z. (2013:41) define la preparacion como el resultado (aunque
con caracter procesal) de la apropiaciéon y actualizacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y actitudes mediante un entrenamiento o una practica con una concepcién
sistémica y sistematica a partir de las necesidades individuales y las exigencias sociales. Esta
autora centra su estudio en el contenido econémico de los directores municipales de
educacion, no asi en los archiveros administrativos y el resto de sus contenidos de
preparacion.

En esta investigacién se precisa que la preparacién de los archiveros administrativos constituye
la asimilacién de conocimientos, habilidades y valores sobre una determinada esfera (saber)
con un objetivo establecido, 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
psicol6gicas necesarias para realizar una accion futura o afrontar una realidad en la diversidad
de situaciones 0 eventos en que pueda presentarse.

Todos estos elementos estan presentes en la propuesta de soluciéon que se construyd para el
proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos, de manera que
permita enfrentar la actividad profesional a la que se le da tratamiento en esta investigacion
como un proceso pedagdgico.

A partir de la aprobacion del Decreto-Ley 265/2009, las funciones de preparacién de los
gestores documentales y responsables de archivos administrativos sobre el Sistema
Institucional de Archivo son transferidas a los Archivos Histéricos Provinciales, por lo que se
crea en ese mismo afio el Grupo Estatal y Completamiento de Fondos en el Archivo Histérico
Provincial de Sancti Spiritus, el cual tiene la responsabilidad de dar cumplimiento a esta misién
en la provincia espirituana. Este grupo de especialistas se encargan de preparar, asesorar, y
controlar en términos de gestiébn documental y archivos, para que sean capaces de
implementar su sistema institucional de archivo a través del desarrollo de habilidades
archivisticas que debe poseer un responsable de archivo administrativo.

El andlisis de las consideraciones tedricas, en torno a la preparacion de los responsables de
archivos administrativos, permite el estudio histérico tendencial de ese proceso en Cuba y en la
provincia de Sancti Spiritus, que constituye un punto de partida valido para entender las
especificidades de la preparacion de estos profesionales.

La comprension de la preparacion de los responsables de archivos administrativos para la
salvaguarda del patrimonio documental en el proceso pedagoégico parte del analisis de la
definicién de este dltimo.

Existen autores que consideran al proceso pedagégico como el lugar donde se materializa la
unidad entre la instruccion y la educacion, de una manera organizada hacia un fin determinado,
con una adecuada direccién, basados en normas, programas y metodologias determinadas. Es
en este proceso que se garantiza el desarrollo pleno del hombre (Rizo, C. y Campistrous, L.,
2003).

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: 23).

Todas estas acepciones revelan la importancia y la necesidad del estudio del proceso
pedagogico desde la perspectiva de considerar el proceso de preparacion de los archiveros
administrativos como parte de un proceso pedagdgico.

En un sentido mas restringido. Sergio H. Alonso Rodriguez (2005) lo concibe como una de las
formas de existencia de la direccién en educacion. Todas estas acepciones incluyen procesos
gue ocurren en la preparacién de los archiveros administrativos y, ademas, revelan la
importancia y necesidad del estudio del proceso pedagégico desde la perspectiva de
considerar la evaluacion como uno de sus componentes.
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En la consecucion de los objetivos de la preparacion se utilizan métodos, técnicas,
procedimientos y metodologias de diferentes tipos y niveles de complejidad, asi como las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

En revision bibliografica realizada se pudo confrontar que en Sancti Spiritus existen autores
que han estudiado la preparacion 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 que imposibilita la
generalizacién de su propuesta en otros ambientes, ademéas de regirse por una legislacion
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 amparase por el
desactualizado Decreto —Ley 221 de 2001, su trabajo esta dirigido solo a un tipo de archivo.

METODOS.

Estudios exploratorios realizados en los cursos de preparacién a los responsables de archivos
administrativos que tienen lugar en el Archivo Histérico Provincial de Sancti Spiritus, en los
aflos comprendidos desde el 2013 hasta el 2018, demuestran los resultados de un diagndéstico
sobre el estado de la preparacion de los responsables de archivos administrativos.

La poblacién estéa integrada por 27 especialistas en archivistica del Archivo Histérico Provincial
y los Archivos Histéricos Municipales de Cabaiguan y Trinidad y como muestra se selecciona a
12 especialistas en archivistica, tanto del Archivo Histérico Provincial como los archivos
histéricos municipales, lo que representa el 44,4 % del total de la poblacion.

Para la realizacién de la investigaciébn se pondr4 en practica el método general dialéctico
materialista.

Se propone utilizar los siguientes métodos del nivel teérico:

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

Analitico y sintético: para analizar y sintetizar entorno al proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos, para asi lograr establecer los componentes teéricos
y metodolégicos de la investigacién, su fundamentacién, el disefio de soluciones y el analisis
de los resultados.

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

Enfoque de sistema: para la orientacion general del estudio, como una realidad integral
formada por componentes que cumplen determinadas funciones y mantienen formas estables
de interaccion entre ellos.

Como métodos del nivel empirico:

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

Analisis 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.
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Encuesta: a los especialistas en archivisticas seleccionados, para adquirir informacion y
constatar el estado real del proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos.

Entrevista: se realizara a especialistas en archivisticas con el objetivo de obtener informacion
acerca del proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos y para la
elaboracién de la propuesta.

Triangulacién: para comparar los resultados de los diferentes instrumentos aplicados y emitir
conclusiones.

Del nivel estadistico y matematico.
Célculo porcentual, media, moda. Tablas y graficos

La novedad cientifica consiste en la concepcién de los procedimientos metodoldgicos a partir
de un diagnéstico que tipifican y contribuyen al perfeccionamiento del proceso de preparacion
de los responsables de archivos para salvaguardar el patrimonio documental en la provincia
espirituana, como un proceso pedagoégico, donde se implican sujetos a partir de una muestra,
destacdndose ademas los rasgos que caracterizan la propuesta.

El aporte practico se materializa en una metodologia contentiva de etapas y procedimientos
que contribuyen al perfeccionamiento de la preparaciéon de los responsables de archivos
administrativos en la provincia espirituana.

RESULTADOS Y DISCUSION

En la actualidad, segun las entrevistas realizadas a los especialistas de los archivos histéricos,
la revision de informes de controles gubernamentales y supervisiones integrales realizadas por
estos, a Organos y Organismos de la Administracion Publica, asi como el estudio de la
legislacion archivistica vigente, se pudo constatar que se carece de un documento que permita
un nivel superior en la preparacion de los responsables de archivos administrativos. En este
sentido es necesario precisar que solo existe el manual titulado Manual de procedimientos para
el tratamiento documental, de un colectivo de autores del afio 2008, sin embargo el documento
de referencia se encuentra avalado por un Decreto Ley que se encuentra fuera de vigencia,
ademas se restringe a los fundamentos teéricos minimizando las consideraciones practicas
para la actividad del responsable de archivo administrativo. Por lo que se infiere que no se
encuentra actualizado y contextualizado.

La experiencia de la investigadora como especialista en archivistica de este centro. La
informacién obtenida permite identificar como principales problematicas practicas:

- Concepcion de la preparacion como un momento y no como un proceso.

- Incorrecta correspondencia entre el diagnéstico y la preparacion de los responsables de
archivo

- Escaso nexo interdisciplinario en el desarrollo de las formas organizativa.

- Inadecuado balance entre la teoria y la préactica,

-Insuficiente diversificacion en el uso de formas organizativas.

- Exiguo tratamiento de los contenidos en correspondencia con el nivel de complejidad.
-Pobre concepcidn y aplicacion de la atencion a diferencias individuales.

-No se concibe la preparacion como un proceso pedagogico.

Para la seleccion de una muestra intencional se tuvo en cuenta a los 12 responsables de
archivos administrativos, los cuales constituyen la totalidad de la instituciéon. Los criterios
utilizados son los siguientes:



Las principales insuficiencias del proceso de preparacion, eran en los responsables de
archivos administrativos. Cuestion que se pudo constatar en el resultado del
diagnostico realizado

Los procesos sustantivos de la institucion (archivo de historia provincial) todos
confluyen en el responsable de archivo administrativo

En el responsable de archivos administrativos es donde convergen los programas,
procesos sustantivos y evaluativos en funcion de la calidad.

Las formas de existencia de la direccion y las relaciones de comunicacion y direccion
se instrumentan en este nivel.

En el departamento se instrumenta el sistema de direccién, con marcado énfasis en el
subsistema de trabajo.

. A todo lo expuesto se suma que es en este nivel (archivos de base), donde se concreta la
politica institucional. El estudio realizado permitié constatar las principales insuficiencias:

Inadecuado balance entre la teoria que en la practica (desempefio de los responsables
de archivos administrativos)

Inadecuada planificacion y evaluacién del proceso de preparacion de los responsables
de archivos administrativos

El diagnostico no siempre constituye el punto de partida para la preparacién de los
responsables de archivos administrativos.

Pobre diversificacion en las formas de evaluacion (PNI, criterios).

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

Ausencia de un documento con sus respectivas dimensiones e indicadores que
permitan el perfeccionamiento del proceso de preparacién de los responsables de
archivos administrativos

Inadecuada articulacién de los documentos normativos establecidos para el sector con
los objetivos y la practica pedagdgica.

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

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

Correspondencia entre la evaluacion y los objetivos de la actividad de preparacion.
Inadecuado nivel de actualizacion del proceso de preparacion

El orden de complejidad de los contenidos a impartir no van de lo simple a lo complejo
Pobre cultura de la evaluacion en los agentes evaluadores y evaluados.

Insuficiente enfoque de sistema.

Poca cantidad de espacios de trabajo metodoldgico para la conciliacién y consenso en
los temas a impartir.

A pesar de que existen insuficiencias se pudieron detectar, como potencialidades, en el
diagnéstico de la situacion actual del proceso de preparacion 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.

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 de la investigacion.



- El nivel de experiencia de directivos y responsables de archivo administrativo y
colectivo en general.

- Lacultura organizacional y el sentido de pertenencia del personal en la institucion.

- Las relaciones de direccion (comunicacion) existente en cada nivel o estructura de
trabajo.

- El clima sociopsicoldgico que existe en la institucion.

- La existencia de un proceso pedagdgico que permite su adecuacién a la preparacion
de los responsables de archivos administrativos.

La informacién resultante de los cuestionarios aplicados a los responsables de archivos
administrativos seleccionados y profesores del proceso de preparacion, se resume mediante el
analisis, la utilizacién de la triangulacién metodolégica y de fuentes.

La totalidad de las personas consultadas coinciden en sefialar:

e La importancia del proceso de preparacion de los responsables de archivos
administrativos para el desempefio en la actividad profesional que realizan;

e El pobre conocimiento acerca del proceso de preparacion en la institucién

e La disposicion para participar en el proceso investigativo y aportar criterios,
valoraciones, puntos de vistas a partir de la practica en el trabajo con los archivos.

Al realizar una caracterizacion inicial del deber ser en el proceso de preparacion de los
responsables de archivos administrativos, los criterios expresados por la totalidad de los
consultados se corresponden con su finalidad formativa. Sin embargo, en opinién del 100% de
los profesores y los responsables de archivos administrativos, ello no se evidencia de esta
manera y con sistematicidad en la actualidad.

Al explorar la percepcién que los responsables de archivos administrativos y profesores tienen
de la capacidad para autoevaluar la calidad de su actuacién en el contexto del proceso de
preparacién, se registraron valores bajos, lo que se interpreta como expresion de una
insuficiente evaluacién del proceso de preparacion, resultante y de una limitada cultura en este
sentido.

A pesar de ello, existen potencialidades para sistematizar la autoevaluacion, pues el 94,3% de
los responsables de archivos administrativos afirman que les gustaria ser sus propios
evaluadores formativos.

El 100% de los responsables de archivos administrativos y el 92,1% de los profesores
consideran que los participantes en los procesos de preparacidon, pueden asumir la
autoevaluacion de su actuacion en este, para el desempefio de la actividad pedagoégica
profesional.

Entre los indicadores que en opinion de profesores y responsables de archivos administrativos
expresan en el perfeccionamiento de este proceso, la mayoria de los encuestados
consideraron que debe tenerse en cuenta:

e El nivel en que los responsables de archivos administrativos demuestran la
independencia alcanzada en la ejecucién de la actividad pedagdégica profesional.

e El nivel de dominio de los contenidos, métodos, los estilos y las técnicas de los
responsables de archivos administrativos en la soluciéon de conflictos que afectan su
estructura organizativa.

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

En la consideracién de los métodos, técnicas e instrumentos requeridos para implementar el
proceso de preparacion, existe consenso entre los responsables de archivos administrativos al
sefialar la aplicacion de encuestas an6nimas, observacion de las actividades docentes y otras
que son parte del propio proceso.



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

a) Los documentos normativos referidos a la preparacion y la superacion de los responsables
de archivos administrativos son escasos y no explicitan claramente las referencias sobre el
proceso de preparacion de estos. Aunque se considera la autoevaluacion como una “modalidad
evaluativa”, no se define este concepto ni existe un documento que favorezca su
implementacion.

b) El proceso de preparaciéon de los responsables de archivos administrativos no se realiza con
un caracter procesal, en su totalidad, ni se orienta a la demostracién del perfeccionamiento
alcanzado, carece de una vision sistémica y es insuficiente su contribucién a la mejora de la
formacién continua, y de la actuacion de los agentes y agencias participantes.

c¢) La emision de juicios de valor y la toma de decisiones no se orienta en muchas ocasiones en
funcién de la mejora. Se evidencia el rechazo y temor a la preparacion de los responsables de
archivos administrativos.

Fundamentos de la metodologia para la preparacion de los responsables de archivos
administrativos.

La metodologia se fundamenta desde el punto de vista filoséfico en la concepcion materialista
dialéctica del Marxismo-Leninismo, vinculado también a lo mas avanzado del pensamiento
pedagdégico cubano representado por el ideario martiano. Es asi que la preparacion de los
responsables de archivos administrativos para la salvaguarda del patrimonio documental de la
provincia de Sancti Spiritus, tiene un caracter procesal y de esta forma es posible establecer
sus caracteristicas y regularidades.

La concepcién ideolégica de la propuesta considera que los responsables de archivos
administrativos tienen potencialidades enddgenas para su desarrollo profesional y su
preparacion acontece en un momento histérico concreto en que resulta imprescindible y
necesaria la preparacién para la salvaguarda del patrimonio documental.

En correspondencia con su sustento socioldgico, la metodologia que se presenta considera a la
educacion como un fendmeno social distinguida por su caracter “determinada-determinante” en
el desempefio de su funcién en la sociedad. Por ello, para definir los indicadores se tienen en
cuenta los componentes del proceso de desarrollo de la actividad pedagégica profesional, las
condiciones en que ésta se origina, su caracter histérico concreto y el sistema de relaciones
sociales que se establecen alrededor de ella.

La preparacion de los responsables de archivos administrativos para la salvaguarda del
patrimonio documental en la provincia de Sancti Spiritus, se precisa como una demanda social.
Esta trascurre en el contexto de las relaciones sociales, lo que explica la multiplicidad de
vinculos, interacciones y formas de comunicacion establecidos entre estudiantes, profesores,
funcionarios y directivos orientados a la satisfaccion de necesidades individuales y sociales. Se
trata de una funcién preventiva necesaria para la sociedad en la actualidad.

En su fundamentacién psicolégica, la metodologia propuesta asume la teoria del desarrollo
histérico cultural de la psiquis, por lo que se concibe a cada uno de los agentes participantes en
el proceso de preparacion de los responsables de archivos administrativos para la salvaguarda
del patrimonio documental en su condicion de ser social, poseedor de necesidades y
potencialidades, determinado por su época y por un medio y un sistema de relaciones propios.
La preparacion de los responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio
documental, reconoce en la actividad el espacio donde es posible su preparacion, lo que
conduce al desarrollo 6ptimo del mismo.

La importancia de la actividad del sujeto 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 propdsitos que se plantean alcanzar a partir de
las acciones que se realicen.

A través de la actividad que se realiza 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 responsables de los archivos, y la necesidad de una comunicacion interactiva entre
todos los agentes participantes en el proceso de preparacion. No significa una relacion pasiva,
sino activa por parte de los responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio
documental.



Las relaciones dialécticas que se establecen entre el proceso de preparacion de los
responsables, 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.

En la definicion de Zona de Desarrollo Proximo se sintetiza esta concepcion, al plantearse;
como la distancia que media entre el nivel de desarrollo actual que se determina con ayuda de
tareas que se solucionan de manera independiente y el nivel de desarrollo posible,
determinado con ayuda de tareas que se solucionan bajo la guia de un adulto o en
colaboracién con otro compafiero mas capaz.

Al favorecer la comparacion entre el estado actual y el estado deseado del proceso de
preparacion de los responsables de archivos para la salvaguarda del 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 estudiantes y profesores; a partir de su
apropiacion interpsicoldgica se produce la estructuracion intrapsicolégica.

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 (instruccién-educacién, ensefianza-aprendizaje y formacién-desarrollo) y los
principios para la direccion del proceso pedagdgico expuestos por Fatima Addine Fernandez
(2002) en el texto Compendio de Pedagogia.

Todo lo planteado permite plantear que los responsables de archivos para la salvaguarda del
patrimonio documental, en su fundamentacién pedagdgica, se proyecta hacia el crecimiento
personal de los agentes coactuantes y pretende contribuir a su autorrealizacion.

La asimilacién de conocimientos y el desarrollo de habilidades se convierte en una experiencia
de aprendizaje en la que cada agente participante construye y reconstruye sus saberes sobre
la base de una intensa actividad, orientada por una continua precisién de la zona de desarrollo
actual y la zona de desarrollo préximo.

Al realizar la sintesis de las concepciones pedagdgicas con la concrecién de las bases
filoséficas, socioldgicas y psicoldgicas la metodologia para la preparacion de los responsables
de archivos para la salvaguarda del patrimonio documental, puede considerarse como actividad
social y no como proceso de construccion individual. Su fundamentacion dialéctica y objetividad
se refuerzan al posibilitar la valoracién de su propio accionar, pues incluye también una
reflexion metaevaluativa.

La presentacién de una metodologia que contribuya a la preparacion de los responsables de
archivos para la salvaguarda del patrimonio documental en la provincia de Sancti Spiritus,
requiere como punto de partida de una aproximacion a las posiciones que se asumen sobre la
metodologia como resultado cientifico de la investigacién pedagdgica, a partir de la diversidad
de opiniones existentes acerca de su conceptualizacién y las particularidades de su
presentacion.

A partir de estas consideraciones, sistematizando lo encontrado en la literatura, es posible
departir de la preparacion de responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio
documental, incluyendo las siguientes dimensiones en su andlisis:

Conocimientos en campos especificos del saber: Modelacion teérica y algoritmizacion de
los elementos de la actividad profesional que distinguen la eficiencia de la preparacion. Se
incluyen ademas los aspectos fundamentales de las ciencias béasicas y humanistas que
permiten al estudiante enfrentarse al trabajo politico-ideoldgico y al trabajo practico concreto en
la especialidad que trabaja. Son indispensables para habilitarse en sus funciones
profesionales15. Se trata ademas acerca de la instruccién cultural del futuro profesional (Ramis
G. L: 2004)

Habilidades para la ejecucion de determinadas tareas: Comprende el adiestramiento que
debe tener el alumno para la realizacién de las acciones tanto para su formacién en la etapa
estudiantil, como una vez que se haya graduado. Permite que el docente con su intervencion,
con multiples objetivos, favorezca la adquisicion de habilidades cognitivas de analisis (Garcia
M. B. 2008). Posibilita, a modo de ejemplo, el uso de las nuevas tecnologias de informacion y
otras actividades extradocentes. Significa un nivel para el desempefio profesional futuro y son
posibles evaluar a partir de los resultados alcanzados en su labor profesional, durante la
insercién en la practica laboral (Ramis G. L: 2018).

Motivacién para la actividad: Se refiere en este caso a los motivos para realizar una
actividad, ya que de acuerdo a su amplitud, asi resultara la eficiencia que tenga la misma. En
estos motivos se ponen de manifiesto, de forma concreta, las necesidades reales que tiene el



sujeto para desempefar su labor profesional. . A partir de la presencia de los motivos es que
precisamente el individuo actia. De estas condiciones depende la conciencia que se tome en
cuanto al tipo de necesidad en que ellos se manifiestan, la forma que tomen, la amplitud o
estrechez, asi como el contenido concreto de la actividad en la cual se realizan. Se actuara de
una forma mas o menos consciente. De ahi el lugar que debe tener el responsable de archivos
para la salvaguarda del patrimonio documental, lo cual ademas fundamenta el papel de su
preparacion para ejecutarlo.

Disposicion para enfrentar situaciones o eventos: Significa una inclinacién para realizar
determinada actividad dirigida a la satisfaccion de una necesidad, lo cual se convierte en una
particularidad de la personalidad en su conjunto. Determinan ademas su posicién vital en una
serie de casos. Son ideas preconcebidas acerca de una situacién determinada, digase en la
tematica que se investiga u otra de similar magnitud, lo cual en un sentido negativo pueden
estar permeados de prejuicios. Permite el enfrentamiento para la participacion en acciones, a
partir de cierto estado previo creado en el sujeto. A modo de ejemplo: ¢Estan preparados los
responsables de los archivos para la salvaguarda del patrimonio documental para enfrentar
diversas situaciones que se le presentan en la actividad? Expresa la necesaria jerarquizacion
de acciones tacticas y estratégicas, para lograr las transformaciones de los responsables de
archivos y docentes a partir de sus posibilidades y potencialidades. (Linzerberg, N. (2004)
Acciones incluidas dentro de actividades de mayor amplitud: Toda actividad requiere de
cierta planificacion previa o de definicién de objetivos y acciones necesarias, es decir se trata
de cierta organizacion de los recursos y/o condiciones con las que se cuentan para Ssu
ejecucidén. Algunos tipos especiales de actividad de las cuales se deben seleccionar aquellas
tareas que desarrollara el profesional (salvaguarda del patrimonio documental) (N4poles, G, A.
(2006)

Cualidad de la personalidad del profesional: De acuerdo al desarrollo que tengan las
mismas, dado el nivel de superacién y preparacién metodolégica, dependeran los resultados de
sus actividades. Ella aparece junto a otras como son la consagracion y la ejemplaridad. Se
tiene en cuenta ademéas como indicador de un profesional universitario capacitado; junto con:
resultados del trabajo, caracteristicas personales y cumplimiento de normas de conductas y
principios de la ética profesional

Orientacion para ejecutar acciones: Mediante este proceso el estudiante es capaz de formar
su propia base orientadora para ejecutar las acciones necesarias que son inherentes a la
actividad profesional. En este sentido de basa en la teoria de Galperin, referida al proceso de
formacion planificada de las acciones mentales.

Ejecucion de acciones por si mismo (autopreparacién): En todo el sistema es importante
que el estudiante desarrolle por si mismo la capacidad para actuar de forma independiente, por
lo que a partir del desarrollo de las cualidades para realizarlo asi demostrard el nivel de
preparacion alcanzado. Ello se manifestara en la medida que sea capaz de la salvaguarda del
patrimonio documental.

Es posible analizarla ademas como proceso y resultado:

Proceso dirigido fundamentalmente a la formacion, puede ser en este caso politico filoséfica
acerca de la Historia de Cuba y de la Revoluciéon Cubana, a través del estudio de la Filosofia y
la Filosofia de la Educacion (Soler S. J. L. 2008)

Resultado de la formacién y superacion, dirigido a dar respuesta a los cambios cualitativos
ocurridos en las diferentes situaciones que se presentan en la practica (Habilidades para la
salvaguarda del patrimonio documental).

Teniendo en cuenta los criterios sefialados, la autora considera que todos estos elementos han
de estar presente en una definicion que se realice acerca de la preparacion de los
responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio documental, como objeto
fundamental que se presenta en esta investigacion.

Metodologia para la preparacion de los responsables de archivos para la salvaguarda del

patrimonio documental.
A partir de los andlisis realizados se ha organizado la metodologia del siguiente modo:
fundamentacion, objetivo general; exigencias teérico metodoldgicas, métodos, técnicas e
instrumentos para la obtencion de la informacién, etapas y procedimientos que conforman
la metodologia, precisiones para su implementacion.

Fundamentacion: se asumen los criterios analizados anteriormente.



Objetivo general de la metodologia: Contribuir al perfeccionamiento del proceso de
preparacion de los responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio documental en
la provincia de Sancti Spiritus.

Exigencias tedrico-metodolégicas para la implementacién de la metodologia.

Las exigencias tedrico-metodolégicas para la implementacion de la metodologia se presentan a
continuacion.

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

El proceso de preparacion de los responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio
documental, se concibe como un proceso sistémico y sistematico de comunicacion y
procedimientos, que incluye tanto las peculiaridades de la formacién continla 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. Estas son condiciones para
la implementacion de la metodologia.

Este proceso supone que aquellos que se preparan para la salvaguarda del patrimonio
documental, lo realicen sobre la base de una comunicacién dialogante. Ello contribuird en gran
medida a la eficacia de sus resultados.

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 desempefio de
la actividad para la salvaguarda del patrimonio documental, a partir de lograr los
resultados necesarios para la preparacion.

2. Implementar procedimientos encaminados al conocimiento de los referentes teéricos
para la salvaguarda del patrimonio documental, como antecedente de la preparacion
diferenciada de los estudiantes, los profesores, los directivos y otros agentes
coactuantes.

3. Desarrollar el proceso de preparacion a partir de las caracteristicas propias de cada
escenario de actuacién del responsable y la consideracion de su contextualizacion en
funcion de los aspectos culturales, historicos, ideolégicos y sociales, en sus diferentes
etapas.

4. Potenciar cada una de las etapas comprendidas en la metodologia, lo que favorece la
comunicacién transparente entre profesores y los responsables de archivos para la
salvaguarda del patrimonio documental, como via para desarrollar el dialogo, el
aprendizaje cooperativo y la motivacion por alcanzar niveles superiores en el
perfeccionamiento para la salvaguarda del patrimonio documental en correspondencia
con las necesidades de la institucion.

B) Caracter sistémico y prospectivo de las etapas.

La cientificidad de la preparacion de los responsables de archivos para la salvaguarda del
patrimonio documental, se fundamenta en la integracién dialéctica de las dimensiones
instructivas y educativas de la préactica archivistica. La calidad alcanzada durante el proceso de
preparacion de los responsables de archivos constituye una garantia para su aplicaciéon en la
practica profesional.

La concepcién de la preparacion de los responsables de archivos para la salvaguarda del
patrimonio documental, justifica la exigencia del caracter sistémico y prospectivo de la
metodologia, pues se extiende de manera ininterrumpida, unida a otro, se comporta con
perseverancia. Se aplica a lo que se hace con frecuencia y reiteracion, pero ejecutado por
etapas con la consecuente relacion entre ellas.

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

1. Ejecutar un proceso continuo de toma de decisiones sustentadas en la aplicaciéon de
conocimientos, métodos y técnicas cientificas, en la que no solo se planifica, organiza,
regula 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 caracter educativo encauzado por su clara orientacién
hacia la transformacion de la personalidad y el desarrollo profesional.



3. Desplegar actividades en el marco de un proceso de solucién conjunta de tareas y en
condiciones de plena comunicacion entre docentes y estudiantes, dirigentes y dirigidos,
con la activa participacion de las organizaciones politicas, sociales y de masas que
actian en su entorno.

C) La preparacion concebida con un enfoque globalizador e integrador

La preparacién de los responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio
documental, se considera con un enfoque globalizador, es asi que la metodologia concibe el
perfeccionamiento continuo de la salvaguarda del patrimonio documental como la
manifestacion del despliegue de la funcién formativa de la actividad.

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

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

2. Promover cada una de las etapas, de los procederes establecidos y normados para la
salvaguarda del patrimonio documental y el autoaprendizaje como vias para
perfeccionar su actuacion, por lo que se incluye como una guia para la autorreflexiéon
de los responsables de archivos, que les permitira entrenarse en como trabajar a partir
de las indicaciones consideradas.

3. Viabilizar el incremento de las potencialidades metacognitivas que factibilicen la
reflexion cotidiana, sistematica y profunda, en relacién con la elaboracion de planes de
reduccion y mitigacion de desastres y en los agentes participantes.

D) Carécter ciclico, continuo, flexible e interactivo y el tratamiento de las normas éticas
inherentes a la salvaguarda del patrimonio documental.

El disefio de la metodologia y concepcion de la preparacion de los responsables de archivos
para la salvaguarda del patrimonio documental como proceso constituye un paso, evolucion y
una transformacion sistematica y continua. De ahi que el caracter ciclico de la metodologia
para la preparacion de los responsables de archivos en la salvaguarda del patrimonio
documental se basa en que su programacion tiene lugar siguiendo ciclos para conocer el
estado de cualquier fendbmeno u objeto. Es asi que permite estudiar, identificar y describir la
situacién de sus cualidades, caracteristicas y propiedades en un tiempo y espacio
determinados.

Es necesario agregar el caracter flexible de la preparacién de los responsables de archivos
para la salvaguarda del patrimonio documental como una exigencia para la metodologia, ya
que es necesario adecuarla a las circunstancias en cada uno de los momentos en que se
aplica.

El caracter interactivo para la preparacién, como exigencia de la metodologia, esta dado en
que permite el didlogo entre los participantes. Es importante considerar que no se hace solo
para los responsables de archivos, sino que irradia a los demas procesos de la institucion y de
esta forma a la sociedad.

Rasgos que tipifican la metodologia para la preparacion de los responsables de archivos para
la salvaguarda del patrimonio

La metodologia disefiada para los fines expuestos, contiene como rasgos que la tipifican los que
se numeran a continuacion:

1. Larelacion entre los contenidos vinculados a la salvaguarda del patrimonio documental

La metodologia contiene el caracter interactivo de los agentes implicados. En ella los
responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio documental, participan durante
todo el proceso encaminado a su perfeccionamiento. Se tienen en cuenta las potencialidades y
las necesidades de los involucrados.

La préactica se convierte en un elemento esencial en los procedimientos planificados durante
todo el proceso, como parte de la preparacion de los responsables de archivos para enfrentar
los retos que plantea la salvaguarda del patrimonio documental.

2. El caracter estratégico, interactivo, dinamico y flexible en la concepcién de la planificacion y
la ejecucion de la preparacién de los responsables de archivos para la salvaguarda del
patrimonio documental, asi como el control y la evaluacion de los resultados.

Este rasgo es significativo dentro de la concepcién de la metodologia, pues la salvaguarda del
patrimonio documental se recontextualiza sistematicamente, de acuerdo con las
particularidades de los implicados, de las condiciones en las que transcurre su proceso de



preparacion y del propio claustro. Este debe ser sensible a los cambios en el nivel de
perfeccionamiento que alcanza la preparacién de los responsables de archivos con estos
propositos.
3. En los procedimientos se particularizan las acciones del proceso de preparacion, en
correspondencia con las exigencias teérico-metodologicas que se plantean como fundamento
de la metodologia.
Este rasgo es distintivo en la metodologia ya que se conciben los procedimientos del proceso
de preparacion de los responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio
documental, a partir de la planificacién, organizacion, ejecuciéon y control del proceso,
encaminado al perfeccionamiento de este. Estos deben propiciar la elevacion del nivel de
preparacion de los implicados en el proceso.
4.El establecimiento de relaciones de comunicacién caracterizadas por el respeto, el dialogo
amistoso, sincero, la confianza y la ética cientifica como aspectos fundamentales en la
interaccién de los agentes implicados; y la coordinacion con el resto del colectivo pedagégico.
La comunicacién que se establece en la interaccidn de los implicados debe caracterizarse por
un clima afectivo-motivacional positivo, lo que influye, decisivamente, en el nivel de
compromiso y de responsabilidad ante el cumplimiento de los procedimientos, no solo por parte
de los responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio documental, sino de todos
los implicados en la actividad de preparacion. Conlleva a elevar la sensibilidad y la introduccion
de un mayor grado de constancia y sistematicidad en la ejecucion de los procedimientos.
Fases que conforman la metodologia
La metodologia se elabora a partir de la concepcién del perfeccionamiento del proceso de
preparacion de los responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio documental
como un proceso que trascurre de manera ciclica, continua, flexible e interactiva, alejado de la
férmula tradicional lineal, rigida y esquemaética.
Su modelacién por etapas favorece una secuencia que permite simultanear procedimientos y, a
la vez, tomar las decisiones correspondientes a favor del perfeccionamiento. A continuacion se
describen las diferentes etapas que lo conforman:
a) Fases 1: Concepcion y planificacion del proceso de preparacion.
Constituye el momento inicial del proceso de preparacién que debe ser, cuidadosamente,
concebido y planificado. Todo ello estd encaminado a la creacién de condiciones que
favorezcan la implementacién de la metodologia.
En esta etapa de concepcion y planificacion resulta necesario tener en cuenta las condiciones
previas en la institucion y en su entorno, recopilar y valorar toda la informacién disponible en
relacién con cada una de las etapas en que se estructura el proceso de preparacion de los
responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio documental y garantizar el
consenso entre los participantes.
Se procede, entonces, a divulgar la informacién referida a la metodologia para 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, métodos,
técnicas e instrumentos a aplicar para la basqueda de informacién y las alternativas a seguir
para el analisis de datos, la emisién de juicios de valor y la toma de decisiones.
En la planificacion del proceso se consideran la estructura, componentes y caracteristicas que
distinguen al proceso de preparacion de los responsables de archivos para la salvaguarda del
patrimonio documental, asi como su correspondencia con las diferentes etapas, lo que requiere
de la participacion activa y la aprobacion de todos los agentes coactuantes, incluyendo los
docentes y estudiantes (responsables de archivos).
Un aspecto de la planificacién que necesita de atencion diferenciada lo constituye la definicion
de los 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 concepcién y planificacion del proceso de preparacion incluye la orientacion de la
comunidad docente en relacién con las decisiones que emergen de la planificacidn, la precision
de la secuencia del proceso y la preparacion de los agentes participantes.
A partir de las consideraciones anteriores, se delimitan para esta etapa los siguientes
procedimientos:
1. Lograr el consenso y la participaciébn de todos los agentes coactuantes y agencias
involucradas 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 para la salvaguarda del patrimonio documental. Para implementar este procedimiento
se realizaran seminarios, talleres, debates y discusiones; tanto individual, como grupal.

2. Analizar, de modo patrticipativo, entre los responsables de archivos para la salvaguarda del
patrimonio documental, los directivos, los participantes y los profesores la necesidad del
perfeccionamiento del proceso de preparacion como via para favorecer la implementacion de
acciones de mejora.

3. Debatir de manera colectiva, con la participacién de los agentes involucrados, acerca de la
definicidn del deber ser en la preparacion de los responsables de archivos para la salvaguarda
del patrimonio documental. Se pretende con ello divulgar las exigencias que se realizan a este
proceso a través del didlogo, el intercambio de criterios, la problematizacién y el analisis critico,
para concluir en una modelacion de su estado deseado.

4. Socializar de forma colectiva, con los agentes coactuantes sobre las indicaciones que
orientan el perfeccionamiento del proceso de preparacion de los responsables de archivos para
la salvaguarda del patrimonio documental y su aprobacién por consenso.

En este momento de la preparacion del proceso, los estudiantes y profesores se pronuncian
sobre las indicaciones propuestas, los analizan en funcién de la operacionalizacién realizada y
se comprometen a hacerlos suyos. Sobre esta base de compromiso compartido, todos se
disponen a asumir, indistintamente, los roles que le corresponden.

5. Adecuar, definitivamente, los métodos, las técnicas, los instrumentos y los procedimientos al
proceso de preparacion.

A partir de la propuesta presentada los agentes participantes se expresan sobre estos
aspectos, definitorios para la bisqueda de informacion valida, fiable, y sobre la manera en que
se obtienen los datos correspondientes a la comprobacion de cada indicador.

6. Aprobar un cronograma para el proceso de preparacion de los responsables de archivos
para la salvaguarda del patrimonio documental, que incluya propuestas especificas referidas a
la duracién en tiempo aproximado para cada etapa, la secuencia de procedimientos, acciones,
meétodos, técnicas e instrumentos a aplicar y los niveles de ajustes necesarios.

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

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

b) Fases 2: Ejecuciones parciales de las formas organizativas de preparacion.

La preparacién, como enfoque globalizador, enfatiza en la informacién resultante de la
autovaloracién realizada por los responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio
documental y a la vez permite la proyeccion de las acciones para la preparacion.

Se pretende que mediante la preparacion los responsables de archivos para la salvaguarda del
patrimonio documental autorreflexionen sobre su actuacién en cada una de las etapas de la
metodologia y del proceso, analicen las interacciones que se establecen entre estas etapas, 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 informacién, se procede en esta etapa al andlisis de
datos y la presentacion de resultados, aspecto que resulta complejo si se tiene en cuenta su
multiplicidad.

Para garantizar el caracter objetivo de la informacion, se sefiala la necesidad de concretar una
complementacién metodol6gica entre los enfoques cuantitativo y cualitativo de la investigacion
pedagdgica en el andlisis de la informacién.

Las reflexiones realizadas permiten deslindar para esta etapa los siguientes

Procedimientos:

1. Aplicar de manera secuencial y sistematica el conjunto de métodos, técnicas e instrumentos
aceptados por la comunidad académica donde transcurre el proceso de preparacion, que
incluyen la observacion, las entrevistas, los cuestionarios, la autorreflexion.

2. Registrar la informacién, 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 determinacién de regularidades, con el empleo de la
triangulacion metodolégica y de fuentes de la 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 emisién de juicios de valor, el énfasis en el caracter formativo de la preparacion para la
salvaguarda del patrimonio documental se manifiesta en el fortalecimiento de su visién
cualitativa. Los juicios deben expresar la calidad del proceso de preparacion de los
responsables de archivos y reflejar sus caracteristicas esenciales.

c) Fases 3: Reestructuracion y reorganizacién de la preparacién

En esta etapa se define el nivel alcanzado a partir del proceso de preparacion de los
responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio documental; se identifican las
fortalezas, las debilidades, las potencialidades, las limitaciones y las carencias, a partir de los
resultados obtenidos y los juicios emitidos. La diseminacion de la informacién entre los agentes
y agencias involucrados en el proceso contribuye a garantizar el caracter participativo de este
andlisis.

Las propuestas que emergen de esta reflexién constituyen una proyeccion inicial hacia la
mejora. Un clima organizacional favorable e incentiva la consideracion participativa de todos los
criterios formulados y la valoracion integral de los resultados del proceso de preparacion
responsables de archivos, como expresién de su caracter sistémico.

Cada propuesta emerge de una construccion reflexiva, factible, innovadora y, potencialmente
transformadora. Se asumen al respecto como procedimientos:

1. Deliberar acerca de las regularidades que tipifican la actuacién de los profesores y los
responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio documental en el contexto del
proceso de preparacion.

2. Analizar de manera individual y grupal las transformaciones en el nivel alcanzado, tras
considerar los resultados del proceso de preparacién de los responsables de archivos para la
salvaguarda del patrimonio documental.

3. Perfeccionar la proyeccién estratégica a partir de la cual se concretara la mejora del proceso.
d) Fases 4: Evaluacion del perfeccionamiento logrado

En esta etapa resulta necesario identificar las transformaciones que se producen y reflexionar
sobre la efectividad que se ha logrado en el perfeccionamiento del proceso de preparacion de
los responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio documental, asi como las
limitaciones encontradas.

La valoracién periodica de ulteriores modificaciones resultantes de los cambios que acontecen
en la institucibn y en su entorno son prioridades para la confeccion, aprobacion e
implementacién de las alternativas de perfeccionamiento orientadas al proceso de preparacion
de los responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio documental y su
concrecion en la praxis.

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

1. Debatir trimestralmente, con la participacion de los profesores y los responsables de
archivos, las transformaciones y las limitaciones evidenciadas durante la implementacién de la
metodologia para la preparacion.

2. Formacién de circulos de calidad para profundizar en el estudio y la preparacién de los
responsables de archivos y de las trasformaciones que acontecen en el proceso, con
representacién de todos los agentes participantes.

3. Inclusion de la tematica referida a la preparacién inicial de los responsables de archivos
entre las lineas priorizadas de investigacion cientifico pedagogica en el nivel de
correspondiente, como via para incentivar su tratamiento y profundizacion.

Precisiones para laimplementacion de la metodologia.

Como parte de las precisiones que se realizan para implementar la metodologia en la practica
pedagogica, resulta necesario esclarecer los aspectos mas generales acerca de cuando, como
y con quién aplicar los instrumentos que se proponen para la obtencién de la informacién
referida al proceso de preparacion de los responsables de archivos para la salvaguarda del
patrimonio documental.

El proceso de preparaciéon de los responsables de archivos para la salvaguarda del patrimonio
documental debe ser realizado con caracter procesal e integral, para que logre su objetivo. La
aplicacién de la metodologia debe iniciarse al comenzar el periodo lectivo con la recogida de la



informacion sobre la situacion de partida y se mantiene durante el periodo de preparacion, lo
gue requiere precisar la extension que tienen el transcurso de estos, asi como las evaluaciones
a organizar dentro de ellos.

CONCLUSIONES

La consulta efectuada a las diferentes fuentes posibilitdé la busqueda de los fundamentos
tedricos del problema investigado, se precisaron las bases tedricas de preparacion de los
responsables de archivos administrativos funcion de salvaguardar el patrimonio documental
espirituano.

La evaluacion de los resultados se garantizdé 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 investigacion para la implementacién de la
metodologia en la practica fue el pre-experimento pedagdégico, durante los afios 2017 y 2018.
El pre-experimento esta orientado a comprobar la contribucion de la metodologia al
cumplimiento del objetivo propuesto, al comparar los resultados obtenidos en los instrumentos
inicial y finalmente, después de aplicada esta.

La propuesta aplicada provocd la trasformacién del proceso de preparacion de los
responsables de los archivos administrativos deseada, por los que se puede valorar su
pertinencia y posibilidades de aplicacion en el contexto archivistico.
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