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Cuando una entidad decide «hacer capacitacion» o adiestrar a sus

empleados tropieza con el hecho de que es una actividad nueva para la
cual tanto su planeamiento como la tecnologia a desarrollar son
desconocidos. En muchos casos se crea una unidad de capacitacion, o se
asigna a un empleado la funcion de implementar programas para mejorar
la actuacion de los tuncionarios y desarrollar habilidades.

Igual puede suceder si se trata de un archivo como institucion o como
dependencia de una entidad o empresa, tanto en lo que corresponde a su
personal como al grupo de usuarios reales o potenciales.

Surgen entonces las preguntas basicas: ;Qué es lo que hay que hacer?,
;por qué motivo?, ;para quién?, ;jcon qué objeto?, ;como hacerlo?, ;qué
es lo que debe ensefiarse?, y muchos otros interrogantes en relacion con
los recursos disponibles y con aspectos institucionales de coordinacion
y administracion de los programas y de las acciones de capacitacion.

Puesto que en la préactica cada situacion es diferente, no es facil encontrar
manuales o respuestas a tales preguntas. Sin embargo, hay algunas
normas, enfoques, procesos y técnicas que pueden ser utiles y aplicables
tanto por funcionarios que trabajan en grandes sistemas y centros de
capacitacién como en unidades mas simples.

En todos los niveles de la actividad administrativa se requiere algun tipo
de capacitacion. En los archivos, sin importar el tamafio y el grado de
diversificacion de los servicios, es necesario programar actividades y



cursos de capacitacion a fin de desarrollar procesos de calificacion y
cualificacion del recurso humano.

Con fundamento en lo anterior, se abordara el tema de la capacitacion
archivistica a manera de sintesis de los procesos de capacitacion
organizada, con base en fuentes diversas y en la propia experiencia. Dado
que sobre el particular no hay disponibles materiales especificos que
orienten acerca del como abordar la capacitacion del personal de archivos.
En buena parte este minimanual es una adaptacion de los trabajos
sefialados en la bibliografia, a cuyos autores expresamos gratitud. Se
aspira a que su contenido sirva de término de referencia para los directores
de los archivos que deben propiciar la capacitacion el personal que alli
labora.

El tema sobre el entrenamiento de los usuarios de archivos sera objeto
de otra publicacién. Por lo pronto, algunas de las pautas de este
MiniManual podrian aprovecharse al planear acciones destinadas a este
grupo especifico.

Esta publicacion responde a las necesidades identificadas en el marco
del Sistema Nacional de Archivos de Colombia, en cuanto a formacion
y capacitacion de recursos humanos; es susceptible de ser mejorada en
la medida en que surjan aportes derivados de su puesta en practica. Es
s6lo un punto de partida, un aporte que quienes lo usen podran ampliar v
complementar con sugerencias para futuras ediciones. Todos somos
corresponsables, de una u otra manera, de contribuir al mejoramiento
del trabajo archivistico.




Capacitacion: su significado

La capacitacion es un proceso por medio del cual los individuos adquieren
conocimientos y desarrollan habilidades que les permiten ejecutar con
eficiencia las tareas que les corresponde. Es un medio para transformar
actitudes y aptitudes, estimular la capacidad creativa, las cualidades
humanas, la motivacion para el trabajo y la disposicién para cooperar.

Los conocimientos y destrezas que se exigen en los archivos solo se
logran a través de esfuerzos continuos, sistematicos y especializados.
Obtener y mantener los recursos humanos adecuados ha llegado a ser

hoy una prioridad, en el marco de la estrategia de modernizacion del
Estado y de las instituciones.

Fines

Se definen segun el perfil de las personas o entidades que tengan interés
en ella, asi:

a. Para los archivos la capacitacion debe traducirse en resultados. tales
como:

Aumento de la productividad.
Mejoramiento de la calidad.

* Rapidez en los procesos de produccion de tareas y servicios
archivisticos.



Ma4s y mejores servicios.
Satisfaccidén y aumento de usuarios.
Mejoramiento del clima ocupacional en el archivo.

b. Para la administracién publica: La capacitacion busca que los
empleados sean mas eficientes en el cumplimiento de la ley y que ejecuten
sus actividades con mayor responsabilidad. El servicio que prestan es
publico y contribuye al progreso de la comunidad.

c. Para el trabajador o funcionario: La capacitacién es un derecho que
surge de los procesos de cambio y aplicacion de nuevas tecnologias. El
Estado y las instituciones deben facilitar el ejercicio de ese derecho porque
responde a una necesidad humana y de la sociedad.

La capacitacion le ayuda al individuo a desarrollar sus habilidades, a
incrementar sus conocimientos y los métodos aplicables a su trabajo.
Debe ayudarle a cambiar sus hébitos y actitudes; servirle de motivacion
y satisfaccion. La capacitacion debe coadyudar a su integracion al grupo
social de la empresa o entidad, a su desarrollo integral como persona, y
al progreso individual y colectivo.



T vigila e 2stricto cumplimiento de los objetivos por parte de las
unidades que dirige y la correcta ejecucion de las actividades, es el
responsable de la capacitacion del personal que de €l depende o que esta
adscrito a sus unidades.

La capacitacion del personal, en particular de los archivos, exige que sea
realizada por especialistas. Existen personas que tienen condiciones y
formacién especifica, que son consideradas aptas para desempefiarse
como capacitadores a condicion de que reciban orientacion, principios y
técnicas especificas para su labor. En Colombia disponemos de pocos
profesionales dedicados a la capacitacién en el campo archivistico. una
situacion que es preciso transformar.

Los capacitadores deben tener las siguientes cualidades:

¢ Elevado nivel educativo,

* Mentalidad analitica, l6gica y critica.

+ Informacion exhaustiva sobre el contexto técnico, social y cultural
del grupo que van a capacitar.

¢ Facilidad para comunicarse.

* Autoridad moral y técnica.

* Sentido de misidn y capacidad de liderazgo.

* Convicciones en su campo profesional.

* Buenas relaciones humanas.

* Vocacién, compromiso.

* Capacidad de asombro.

Es imperativo que posean formacion a nivel universitario y que reciban
una capacitacion especializada, en los diferentes aspectos del quehacer



archivistico, que los habilite para entrenar personal en los siguientes
campos:

+ Investigacion sobre necesidades de capacitacion.

¢ Programacion, direccién, administracion y supervision de actividades
de capacitacion.

+ Evaluacion de programas y seguimiento de resultados.

+ Metodologia de la ensefianza.

Ademas de lo anterior se requiere de personal especializado en las areas
cientificas y técnicas que han de ensenarse sobre la base de metodologia
de ensefanza mas rapida, con fines practicos, basada en la actividad o
en el empleo, la cual se debe realizar con modalidades y ayudas didacticas
especificas adecuadas a cada caso.

El capacitador y la capacitacion

Instruir, adiestrar o capacitar no se limita a transferir o «depositar» en
los participantes contenidos técnicos. La instruccion debe entenderse
como un encuentro entre el capacitador y el participante, donde juntos
buscaran la solucion de un problema. El capacitador «es la persona que
tiene los conocimientos necesarios que le permiten planear y organizar
una correcta enseflanza y la habilidad para ejecutar, conducir y evaluar
la instruccién encomendaday.

Para lograr lo anterior, el capacitador requiere de:

¢ Conocimiento y dominio del area en la cual efectta la capacitacion.
* Principios bésicos de Didactica.

+ Habilidad para aplicar los métodos de ensefianza.

+ Habilidad para comprobar la asimilacion de los conocimientos de cada
curso y, finalmente, una actitud positiva que se manifiesta en la total
aceptacion de su tarea como capacitador y en la generacidn, consecuencia
de lo anterior, de actitudes positivas en el personal que se instruye.



La planeacion de la actividad de capacitacion archivistica es un proceso
que cumple determinados objetivos y sigue diversas etapas. La efectividad
de los resultados depende en la practica de la investigacidn, coherencia
y continuidad con que se apliquen todas y cada una de las etapas. Si bien
el diagnostico y la programacidn permiten darle un tratamiento de caracter
metodoldgico, se hace indispensable que la decision de ejecutar y evaluar
los programas completen el proceso.

Para lograr el éxito de la capacitacion es necesario saber previamente a
quién se quiere capacitar, en qué, por qué y para que. Frecuentemente se
proponen objetivos de un curso por el solo gusto, por creencia o porque
parece lo mas conveniente, sin haber determinado las necesidades reales
del personal mediante una investigacion previa.

¢ Qué elementos requiere la capacitacion?

La capacitacion requiere una serie de elementos que se pueden clasificar
en tres grupos:

1. Desarrollo de habilidades.
2. Incremento de conocinmientos.
3. Cambio de actividades.

Estos elementos estan intimamente ligados. Sin embargo, es conveniente
tratar de aislarlos para seleccionar mejor las técnicas a utilizar en el
proceso de instruccion. Para detectar los elementos indispensables de la
capacitacion archivistica, es necesario hacer uso de sistemas de conduzcan
a precisar donde se requiere dicha capacitacion.



En el caso de un archivo se recomienda comenzar por elaborar y hacer
un analisis de organigrama y por definir los siguientes aspectos:

+EI comportamiento de la entidad desde su creacion, enmarcada
en el sector del cual forma parte.

+La mision, objetivos, planes, programas y servicios que presta.

+[os objetivos de los servicios de informacion.

+El funcionamiento, administracion, procesos, registro, etc.

+La estructura jerarquica: tipos y grados de autoridad.

+Definicion de las labores especificas de cada quien.

+El flujo de la comunicacién (descendente, ascendente, horizontal).

¢ La seleccion de personal: funcionarios adecuados para
desempefiar un cargo.

El analisis de los anteriores elementos le permite al capacitador
detectar:

¢ Necesidades manifiestas.

¢ Areas criticas.

+ Fallas en la organizacion.

Necesidades manifiestas: Se establece qué personas requieren
de capacitacion por factores externos a ellas como cambio de equipos,
de sistema, traslado o promocion a otro cargo dentro del archivo, o de
las dependencias relacionadas con éste.

Necesidades no manifiestas: Se detectan las deficiencias en
conocimientos y habilidades del personal, que afectan negativamente
las actividades de la entidad.

Analisis de la Organizacion: La descripcion de las actividades
es una secuencia logica y ordenada de las labores que se realizan en un
puesto de trabajo y su andlisis le permite al capacitador comparar las
actividades que se deben hacer con las que efectivamente se realizan y
asi detectar fallas en las habilidades y conocimientos. Para la descripcion
de los conocimiento se deben utilizar los verbos adecuados, segun la
lista del anexo tres de este documento.



La evaluacién permite comprobar de manera precisa las necesidades de
capacitacion que tiene el personal. Es necesario el uso de instrumentos y
técnicas de medicidn para comprobar las habilidades y conocimientos
que posee una persona con respecto a su trabajo. Asi se podra establecer:
¢ Las habilidades que requieren adiestramiento.
* Los conocimientos que requieren capacitacion.

Una vez obtenidos los datos anteriores se deben plantear los siguientes
interrogantes:
+ ;Existe un programa de capacitacion para cubrir esta necesidad?
¢+ ;Hay necesidad de capacitacion por fuera de la entidad?
¢ En caso de adquirir un nuevo equipo, ;daré el proveedor la
capacitacion?
¢ ;/Quién se encargara de la capacitacion en caso de que sean
modificados los sistemas de trabajo, ampliados los servicios,
cambiados los métodos, etc.

Las respuestas a estas cuestiones nos permiten obtener informacion para
tomar decisiones respecto a:
¢ ;Doénde se realiza la capacitacion? En la entidad, en el area de
trabajo,fuera de la entidad, etc.
¢ ;Quién la impartira?
¢+ ;Cuando se fijaran fechas de acuerdo con las prioridades?

Programacion de la capacitacion

Cada afio, durante un periodo acordado y a partir de las necesidades
detectadas, se establecera el programa de capacitacidn, aplicando la
informacidn del diagnostico sobre los siguientes aspectos:
* ;Qué es concretamente lo que debe mejorarse?
¢+ Tipo y naturaleza de la deficiencia, falla, vacio o dificultad que
tienen los funcionarios con relacién a su trabajo.
¢ ;Cuantos funcionarios estan en la misma situacién?
¢ ;Como estan distribuidos estos funcionarios en el archivo o la
entidad?

¢ ;Qué grupos pueden formarse?



Por ejemplo, segin la funcion:
= Analistas de informacion.
= Referencistas.

Por la jerarquia:

= Jefes de Departamento.
= Jefes de Seccidn.

= Auxiliares.

Por el tipo de adiestramiento que requieren:
* Manejo de obras de referencia.

* Mantenimiento de ficheros.

» Conservacién y restauracion.

* Automatizacion.

Las conclusiones, aunque parezcan obvias, deben ser verificadas en cada
caso. Estas conclusiones se referiran a:

a. Los empleados que:
* Desconocen en algun grado los objetivos, organizacion y aspectos
generales de la entidad donde trabajan.
* Saben muy bien la parte de su trabajo pero ignoran su relacién
con la actividad que ejecutan otros empleados.
* Carecen de suficientes conocimientos tedricos.
* Carecen de suficientes conocimientos generales.
* No tienen la habilidad necesaria.
b. La organizacion:
* Servicios internos mal distribuidos.
¢ Canales de comunicacién confusos.
¢ Indisciplina notoria.
* Frecuentes quejas y reclamos del publico.

Las conclusiones del primer grupo son susceptibles de corregirse por
medio de la capacitacion. Las del segundo requieren de otras medidas y
reformas institucionales o procedimentales, ademas de los programas
de capacitacion.



En sintesis, el inventario de necesidades es la base para programar la
capacitacion, formar grupos de funcionarios que tienen el mismo nivel
de necesidad y decidir sobre el contenido de la ensefianza, la metodologia
que se debe utilizar, la persona o entidad que la impartird, los turnos que
deben establecerse, los recursos, las prioridades, etc.

¢ Quién necesita capacitacion?

En principio todos los empleados necesitan algtn tipo de capacitacion.
Nadie estd «preparado en si mismo» para cumplir cabalmente con las
funciones de un empleo especifico. En los archivos, més que en cualquier
otro campo de trabajo, se requiere un periodo de aprendizaje, pues el
desarrollo de las funciones esta fuertemente ligado, entre otros, a la
historia, el caracter, las tradiciones, y las limitaciones internas y externas
de la entidad.

La identificacion de grupos o individuos que requieren capacitacion se
puede presentar de muy variadas formas y en diversas situaciones:

Primera situacion: La necesidad de capacitacién es comun a un grupo
de empleados, quienes tienen tareas o responsabilidades comunes y un
grado similar de conocimientos, habilidades y experiencia.

Segunda situacion: La necesidad de capacitacion individual se presenta
cuando el grupo tiene las mismas tareas pero sus miembros poseen
diferente grado de conocimientos, habilidad y experiencia.

Tercera situacion: La necesidad de capacitacién especial o particular
se presenta cuando las tareas de un empleado son diferentes a las de los
demas.

Por logica y por ser una constante en el trabajo de archivos que
involucra las situaciones antes sefialadas, todos los empleados
necesitan participar en un proceso de actualizacion permanente.

De esto debe ser consciente el jefe de personal, quien ademas tiene la



responsabilidad de sensibilizar a los funcionarios sobre la importancia
de la educacion permanente para el desarrollo personal y profesional.

¢ Qué debe enseriarse y a qué nivel?

El programa de capacitacion se disefla con base en las necesidades
establecidas. Su contenido se definird con criterios técnicos, fundados
en patrones que indican el nivel de conocimientos, habilidades o aptitudes
que se consideran necesarias para ejecutar un trabajo en forma eficiente.

Al relacionar el cargo, la funcion y el patrén de medidas de ejecucion
con la deficiencia detectada, se obtienen criterios para calcular el
contenido de la enseflanza requerida, el nivel a que debe ser impartida y
el caracter mismo de la necesidad.

Véase a continuacion un ejemplo de la interrelacion entre cargo y funcion,
con el patron de medidas y el nivel de ejecucion.

1. Mecanéografo(a)

FUNCIONES PATRON NIVEL DE EJECUCION
Dactilografiar cartas, Dactilografiar 60 Solamente esc“be 30
informes, circulares.  palabras por minuto,  palabras por minuto y

sIn errores. tiene errores.

2. Supervisor(a)

FUNCIONES PATRON DE MEDIDA NIVEL DE EJECUCION
Orientar a los empleados.  Debe dominar el *esconoce ¢l reglamento.
Distribuirles el trabajo. reglamento. Conocer las  Le faltan conocimientos.
Zvaluar su rendimiento. técnicas de trabajo. Las instrucciones son
Aplicar el Manual. Elaborar instrucciones. confusas. No domina el

Manual.



El nivel de capacitacion es cuantificable con exactitud en el caso del(la)
mecanografo(a). En el segundo caso no se trata de medir exactamente
«cuanto», sino de apreciar si se «sabe» que hacer en cada caso. En el
primero la(el) mecanoégrafa(o), debe practicar mecanografia y ortogratia.
En el segundo, el(1a) supervisor(a), debe estudiar el reglamento, conocer
las técnicas del trabajo que ejecutan sus subalternos; ser mas claro y
preciso en las instrucciones que da y aprender a practicar el manual.
Este trabajo analitico conduce a definir el contenido, forma y metodologia
de los programas de capacitacion.

Disetio de un curso de capacitacion

Todo curso de capacitacion debe estar orientado a profesionalizar al
personal haciéndolo idéneo para la funcion que ejecuta. Un trabajo
realizado profesionalmente es aquel que se considera bien hecho.

Para que una persona logre hacer un buen trabajo la ensefianza debe
incluir tres aspectos fundamentales:

a. Los principios o conocimientos generales relativos al contexto
en que desempeiia su funcion.

b. Los principios o conocimientos propios de la profesion u oficio.

¢. Las técnicas, métodos y procedimientos aplicables en el ejercicio
de la profesion o ejecucion del oficio o funcion.

Cuando se programa un curso se deben tomar en cuenta los parametros
para medir el vacio que se tiene en cada campo y dosificar el énfasis de
la ensefianza segun la mayor o menor necesidad de cada uno de ellos.

A continuacion se ilustra la configuracion de los programas con dos
modelos de contenido del plan de materias que seria adecuado a la
capacitacion de dos funcionarios de muy diferente nivel y funcion: Un
Director de Archivo y una Mecanografa.



Modelo de programa para el Director de un Archivo
sobre administracion aplicada

A. Principios y conocimientos
1. Administracion general
2. Aspectos juridicos, politicos, econémicos y sociales del pais.
La entidad donde funciona el archivo y su relacién con ésta.
Legislacion archivistica y normatividad existente.

B. Materias propias de la funcién gerencia
1. Principios sobre organizaciéon administrativa
2. Administracién de recursos humanos y financieros
3. Presupuesto

C. Materias relativas a métodos y procedimientos de gerencia
1. Técnicas de direccidn, organizacion y planeamiento
2. Técnicas de toma de decisiones y programacion de actividades
0 gerencia por objetivos.

Modelo de programa para una mecandgrafa

A. Principios y conocimientos generales
1. Organizacidn y funciones de la empresa o entidad donde trabaja.
2. Reglamento de trabajo, derechos, obligaciones y comportamiento
que se espera, reserva, etc.
3. Ortografia y redaccién, uso del diccionario.

B. Materias relativas a métodos y procedimientos
1. Préactica mecanografica
2. Uso de diferentes clases de papel y copias
3. Presentacion de los escritos, titulos, margenes, espacios, etc.

Para diseflar el contenido de un programa de capacitacién se debe
consultar al técnico en la especialidad y preferiblemente a quien va a
actuar como instructor.

Es importante un acuerdo entre el programador y el instructor para definir



metodologicos. Todo esto estaré limitado por factores como el tiempo,
la oportunidad, las caracteristicas de los participantes, las prioridades,
etcétera.

Modalidades de capacitacion

Al establecer las necesidades de capacitacién surgen alternativas sobre
las modalidades. En cada caso hay que definir la modalidad mas
adecuada:

1. Capacitacion impartida en el sitio de trabajo.

2. Cursos de especializacion o actualizacion que se realizan en
el pais o en el exterior.

3. Aprendizaje de las técnicas en centros especializados o en
laboratorios. Pasantias.

4. Cursos de formacion regular en universidades o en escuelas
técnicas o superiores.

5. La ensefianza puede efectuarse a través de manuales,
instrucciones escritas o por correspondencia en forma
programada.

Volker Kriegel (Mit spitzem Bleistift)
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Todo plan o programa es, en tltima instancia, una gufa para la accion
de todas las personas que deben participar en ¢l. no importa su desarrollo
v alcance.

En general el plan o programa debe contemplar las siguientes partes:
¢ Nombre o titulo del plan o programa
¢ Descripcion y justificacion

Identificacion de objetivos y metas

Recursos humanos y materiales cuantificados

Normas y procedimientos de control y ejecucion

¢ Normas y procedimientos de evaluacion.

L 4

*

4

Los aspectos que deben describirse son los siguientes:

. Antecedentes. Comprende la narracion sucinta del origen del
programa, sus técnicas, sus términos de referencia, investigacion de
necesidades y todo lo relacionado con su difusion previa y fundamento

J

de la decision tomada.

2. Objetivos. Algunas veces la descripcion de los objetivos esta implicita
en los antecedentes; en otras ocasiones conviene destacarlos por separado
para enfatizar los fines. Estos dos puntos responden a las preguntas «; Por
qué y para qué se ha capacitar al personal?».

3. Participantes. Hay varias formas de incluirlos: una simple lista de
sus nombres; los nombres y sus cargos respectivos; O, nombres,
descripcion de cargos y funciones, nivel educativo, capacitacion previa
y experiencia laboral. Esta modalidad es la mas aconsejable pues permite
que los instructores conozcan mejor a sus alumnos y a estos les facilita
saber qui€nes son sus companeros.

i



4. Instructores. Debe incluirse la lista de instructores acompafiada de
una sintesis de su hoja de vida en la que se mencione cargo, titulo o nivel
de educacion, experiencia, trabajos realizados y, en general, todo aquello
que prestigie al instructor ante sus alumnos.

5. Programa detallado de materias. En algunos casos se requiere,
ademas de la enumeracion de los topicos a tratar en cada sesion,
explicaciones que ayuden al entendimiento del alcance y modalidad de
€stos.

6. Material de enseflanza. Para ciertos cursos es conveniente describir
el material de ensehanza que va a emplearse, bien sea el que utilizaran
los instructores o el que se exija a los participantes.

7. Bibliografia. Para algunas materias es indispensable sefialar la
bibliografia que debe ser consultada durante el curso, y a veces es
conveniente indicar a los alumnos una bibliografia complementaria.

8. Lugaresy aulas. Los lugares, aulas, sitios de demostracion, etc., deben
quedar claramente indicados en el programa, especialmente en el cuadro
de horarios.

9. Horarios. Los horarios son muy importantes en la programacion de
cualquier actividad de capacitacion; ellos deben fijarse tras consultar a
los participantes, a los instructores y a las organizaciones que intervendran
en su desarrollo.

Un horario debe contener:
¢ Identificacion del curso y del grupo.
¢ Fecha de iniciacién y terminacion.
+ Nombre del director, supervisor o coordinador del curso.
¢ Nombre de la materia.
* Nombre del profesor.
¢ Fecha: mes, dia y hora de la clase.
¢ [Lugar.
¢ Fecha y hora para pruebas y exdmenes.



10. Sistema de pruebas y exdmenes. El programa debe establecer
claramente si el rendimiento de los participantes sera evaluado aplicando
un sistema de pruebas o examenes. De optar por un sistema de ese tipo,
es necesario indicar, si las hay. las consecuencias (créditos, reclasificacion
de cargo, cambio de funciones, incremento salarial, o cualquier otro
estimulo).

En cursos de capacitacion de nivel ejecutivo prevalece la tendencia a no
exigir examenes. Estos deben reservarse para los cursos en que es
necesario acreditar una aprobacion, o para aquellos de tipo escolar o
académico susceptibles de ser considerados para optar a un titulo. En
cursos cortos, informativos o de sensibilizacion basta con acreditar la
asistencia.

11. Certificados o diplomas. La capacitacion es un estimulo para el
participante en la medida en que todo nuevo conocimiento, destreza o
habilidad que éste adquiera hara parte de su patrimonio individual y
redundard en su capacidad productiva: implica un valor que se puede
hacer etectivo en muy diversas circunstancias. Estas razones justifican
la expedicidn de un certificado o diploma. En caso de que ello no se
considere procedente se debe explicar la razon.

12. Presentacion fisica del programa. En este punto, en donde es
fundamental la habilidad de quien prepara el material, se pueden utilizar
las técnicas de presentacion de informes. Las bases del éxito de la
presentacion son la claridad, la brevedad y la concision. Deben prevalecer
el juicio y la responsabilidad en el tratamiento de los temas, asi como la
objetividad. Para evitar equivocos o pérdidas de tiempo a los
coordinadores de la actividad, debe contener toda la informacién
necesaria. Es recomendable emplear un disefio artistico del contenido,
con un formato atractivo y una distribucion coherente.

13. Distribucion del programa. Determinar la distribucién del programa,
es decir sus destinatarios, es importante no sélo para asegurar que la
informacion llegue a todas las personas comprometidas en el proceso de
capacitacion, sino también para calcular el nimero de ejemplares.



Las circunstancias particulares de cada evento determinan la prevision
del tiempo minimo en que el participante debe recibir la convocatoria.
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Las personas que organizan, dirigen y supervisan la ejecucion de los
programas de capacitacion reciben diferentes denominaciones: directores,
jefes, supervisores, rectores, decanos, coordinadores, etc. Nosotros los
llamaremos «Coordinadores de capacitacion archivistica».

Cuando se ejecutan varios programas simultdneamente, o cuando existe
una Unidad o Centro de Capacitacion, la distribucion de funciones de
coordinacion puede estar a cargo de varias personas que atienden areas
especificas.

A continuacion se describen las principales actividades que deben ser

atendidas o vigiladas por el coordinador:

1. Participar en el analisis de las necesidades de capacitacion, y
posteriormente en el disefio y estructuracion del curso de su
competencia, de comun acuerdo con los integrantes de la Unidad

de Capacitacion.

. Organizar y orientar los grupos de participantes.

. Organizar, orientar y apoyar al personal docente.

. Adecuar, preparar y suministrar los equipos y el material informativo
y de ensefianza.

S. Adecuar las instalaciones fisicas.

6. Supervisar el desarrollo de las clases.

7. Elaborar informes finales y cerrar ¢l programa.

8. Registrar y archivar los resultados y documentos del programa.

Lo P

oG

El namero ideal de participantes en un curso se debe establecer y limitar
con base en la modalidad y el método de la capacitacion. En programas
de ensenanza practica los grupos deben ser de 1 a 15. Ello facilita la
supervision y la interaccion entre el instructor y sus alumnos.



Cuando la capacitacion adopta un sistema de ensefianza mas teorico que
practico (clases, conferencias) el grupo debe oscilar entre 6 y 25
participantes. Si se trata de conferencia magistral entre 6 y 30 6 mas,
segtn el caso.

El grupo debe ser homogéneo. Debe tener el mismo nivel de formacion
respecto al tema del curso, acusar las mismas necesidades y requerir
similar instruccion. No conviene conformar grupos simultaneamente con
jefes y subalternos, aunque en ciertos casos, cuando la jerarquia no es un
obstaculo para el aprendizaje, se puede propiciar un ambiente de mutua
confianza.

Al iniciarse el curso los participantes deben ser presentados unos a otros
y recibir toda la informacién prevista en el programa.

El coordinador debe estar disponible en todo momento, y como interlo-
cutor entre los alumnos y los instructores sera garante del desarrollo
armonico del curso.

Debe evitarse el establecer horarios que impidan reuniones y descansos
informales; éstos permiten que la gente se conozca, comparta y desarrolle
mecanismos de cooperacion.

La organizacion, orientacion y apoyo de personal docente es fundamental;
este grupo humano es la materia prima para la capacitacion. De su buena
organizacion y de los estimulos que fomenten la creacion de un espiritu
de equipo depende el éxito de la practica docente.

Debe destinarse un lugar de encuentro para profesores. Cada profesor
suministrara la informacion sobre el programa que desarrollara.

Como las actividades de capacitacion requieren ayudas audiovisuales.
equipos y elementos de apoyo didactico, el instructor debe indicar
oportunamente los elementos que necesita.

La adecuacion de instalaciones fisicas es fundamental. Se debe procurar
que estén ubicadas en lugares tranquilos con buena luz y ventilacion.



La supervision del desarrollo de la actividad de capacitacidn tiene varios
aspectos:

+ Control de asistencia de alumnos y profesores.

+ Informacion diaria sobre el desarrollo del evento. Se recomienda
usar carteleras para comunicar novedades.

+ El suministro oportuno de elementos para alumnos y profesores.

¢ [a preparacion del evento debe hacerse con la debida anticipacion
y diligencia.

¢ Informe final y cierre del programa.

Todo programa se debe cerrar con un informe final que permita establecer
los siguientes objetivos:

¢+ La historia del programa.
¢ Un archivo que permita futuras evaluaciones y seguimiento.
¢ Una base de datos que sirva para:

- Establecer futuras necesidades de informacidn.

- Certificar la participacion.

- Elaborar otros informes.

Se recomienda adoptar un sistema que simplifique el registro de datos y
evite la acumulacion de papeles innecesarios. Para este proposito son
utiles un fichero y un archivo codificados. En ellos se deben incluir los
siguientes documentos basicos:

¢ Cuadro resumen de antecedentes, inscripcion o matricula,
nombre, cargo, entidad y tipo de curso realizado por el participante.
¢ Un ejemplar del cronograma y horarios.

+ Listado de profesores con sus especificaciones sobre la materia
dictada, sintesis de su hoja de vida, profesién, procedencia, etc.

¢+ Si el volumen de ejemplares lo permite, los materiales dictados
utilizados; o si no, las referencias bibliograticas.



+ Ejemplares de las circulares y los instructivos repartidos.

¢ Cuadro de asistencia.

+ Una copia de cuestionarios y prucbas realizadas.

¢ Cuadro de calificaciones. si las hubo.

¢ Resumen de la encuesta y evaluacion del curso v de los profesores.

Este sencillo sistema permite disponer de informacion rapida y conservar
materiales y modelos que sirven para el futuro.
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Conceptos generales

La evaluacion es el proceso de medicion y valoracion de resultados para
saber si se han alcanzado los objetivos de la capacitacion. Se comparan
resultados contra patrones preestablecidos para medir la cuantificacion. Para
la valoracion que significa calificacion se emplea un «juicio de valory.

La evaluacion es la base para tomar nuevas decisiones, continuar o variar
las politicas, 6 introducir cambios y mejoras en los procesos de capacitacion.

. Qué debe evaluarse?

+ Se evaltan los procesos administrativos de la capacitacion: la
investigacion de necesidades, la programacion, la ejecucion de los
programas. la supervision, etc.

+ Se evalian los procesos de enseflanza-aprendizaje.

* Los medios utilizados

* Los resultados estadisticos: Cudntos participantes se inscribieron,
cuantos aprobaron, cuantas clases se dictaron, etec.

¢ Se evaluan los objetivos para cfectuar el seguimiento.

Técnicas de evaluacion
Las Metodologias de la investigacion comunes utilizadas en otros campos
son aplicables para estas actividades, siguiendo estos pasos:

* Determinacién de necesidades y objetivos.

¢ Recoleccion de informacién.

¢ Analisis de la informacion.

* Conclusiones.

+ Recomendaciones sobre cursos para acciones futuras.
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Preparar por escrito una actividad de capacitacion para presentarla a la

Junta Directiva de la Entidad, con el fin de que sea aprobada y se asignei
los recursos necesarios para su ejecucion.

El documento debe incluir los siguientes aspectos:

1. Una presentacion en la cual se explique la importancia de la capacita-
cion del personal de archivo para el logro de los objetivos institucionales.

2. El diagnéstico de la situacion actual del personal en cuanto a su
capacitacion y la identificacion de las necesidades generales. Una vez
identificadas debe priorizarse la que sera objeto de la actividad de
capacitacion. Es necesario que se explique la metodologia utilizada y se
anexen los instrumentos empleados para recolectar la informacion
quesirvid de base para el diagnostico.

3. El disefio de la actividad de capacitacion, curso, taller, seminario,
pasantia, etc.

+ Formular los objetivos de dicha actividad, utilizando los verbos
incluidos en el anexo N°5.

¢ Justificacion.

* A quién va dirigida (publico beneficiario).

¢ Donde se realizara, su duracion en horas de clase.

¢ El contenido en materias y la intensidad horaria de cada una.

+ Metodologia.



4. Los recursos,
m de personal: instructores;
m técnicos: equipo y material bibliografico y documental de
apoyo;
m otros: laboratorios, bibliotecas, etc.

5. El presupuesto de gastos.

6. Explicar como se evaluara la actividad y en qué forma se realizara
el seguimiento.

Este ejercicio puede ser realizado por grupos de tres personas.
No olvidar que se debe sustentar ante la Junta Directiva.

Ivan Steiger (Mit spitzem Bleistift)



CASTRILLON DE MIRANDA, Silvia; MEJIA DE GODOY, Myriam y TELLEZ,
Clemencia. Administracion de programas de capacitacion. 8 p.
Memorias de la Reunion del Grupo de Trabajo sobre Capacitacion
Bibliotecaria. (dic.14-18 de 1981: San José). Bogota: Centro Re-
gional para el Fomento del Libro en América Latina y el Caribe,
CERLALC, 1981.

. Determinaciones de necesidades de capacitacion. 4 p.
Memorias de la Reunion del Grupo de Trabajo sobre Capacitacion
Bibliotecaria. (dic.14-18 de 1981: San José). Bogota: Centro Re-
gional para el Fomento del Libro en América Latina y el Caribe,
CERLALC, 1981.

. El diagndstico de capacitacion bibliotecaria: objetivos
y etapas. 4 p. Memorias de la Reunion del Grupo de Trabajo sobre
Capacitacion Bibliotecaria. (dic. 14-18 de 1981 : San José). Bogota:
Centro Regional para el Fomento del Libro en América Latina y el
Caribe, CERLALC, 1981.

CENTRO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA TRABAJADORES
DE LAS ARTES GRAFICAS, CECATAG. Formacion de instructores
internos. México: CECATAG, 1980. 250 P.

COLOMBIA ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Propuesta para un

Sistemu Nacional de Archivos de Colombia. Santaté de Bogota:
Archivo General de la Nacion, 1992. 41 p.



KRIEGEL, Volker y otros. Mit spitzem Bleistifi: Karikaturen aus den
Bertelsmann Briefen. Giitersloh: Bertelsmann Briefe, 1979.

MEXICO. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Estrategia de capacitacion
archivistica del Sistema Nacional de Archivos. México: Archivo
General de la Nacion, 1994. 23 p.

OROZCO V., Patricia. Planificacion de recursos humanos. Sin pie de
imprenta. pp. 7-41.

PIMIENTA, Maria Eugenia. Sistemas generales de capacitacion y adiestra-
miento p. 63-75 En: Pedagogia para el Adiestramiento. Vol. 11,
No. 42 (ene./mar..1981)

RAMIREZ CORDOBA, Carlos. Orientaciones para los procesos de capaci-
tacion. San José (Costa Rica): Instituto Centroamericano de Admi-
nistracion Puablica. ICAP, s.f.

SALAZAR J., Guillermo. El diagnéstico educativo. p 3-11 En: La Edu-
cacion: Revista Interamericana de Desarrollo Educativo. Vol. 24,

No. 83 (1980)



1 Ejemplos de impresos para un curso de
capacitacion:
e Plegable promocional.
e Ficha de pre-inscripcion.
e Ficha de evaluacion
2 Definiciones de mesa redonda, panel y foro.

3 Glosario de términos usuales en actividades
de capacitacion.

4 Estrategia de capacitacion archivistica del
Sistema Nacional de Archivos (apartes).
Archivo General de la Nacion.

México 1993.

5 Verbos activos que pueden ser usados para
formular objetivos de conocimientos.
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Plegable promocional (anverso)

LUGAR

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
Carrera 6 No. 6 - 9]

Tel: 337 20 46/47/48/49.

Ext. 219 - 220

Fax: 337 20 19

Santafé de Bogotd D.C

FECHA

Abril 17 al 25 de 1995,
HORARIO

9am. al2d0pm yvde2aspm
INSCRIPCIONES

Marzo |5 al 30 de 1995. Los archivos le ofrecen a la juventud
los testimonios del pasado para
comprender el presente, disefiar
COSTO el futuro y adquirir conciencia

de pertenencia a una sociedad.

Nota: Diligenciar formato anexo.

El Archivo General de [a Nacion, asume los costos que
acasione el curso.

Para los participantes de otras ciudades, las entidades a las
cuales representan asunmiran los costos de desplazamiento
v estadia en Santafé de Bogota D C.

COORDINACION GENERAL

Division de Programas Espectales del Archivo General de
Ia Nacion

COLOMBIA

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION

Sistema Nacional
de Archivos

CURSO BASICO SOBRE

ORGANIZACION
Y MANEJO

DE ARCHIVOS

Santafé de Bogota D.C.
Abril 17 al 25 de 1995




PRE

FACIC

El Archivo General de la Nacion interesado en dar res
puesta a las mulhples sohicitudes de capacitacion formula
das por el personal de archivos de las diferentes regiones
del pais, y en desarrollo de su Plan Operativo del Sistema
Nacional de Archivos, ofrece esie "Curso Basico sohre
Orgamizacion v manejo de  Archivos™, para personal
vinculado al trabajo de los archivos de enudades publicas,
que no lengan preparacion L‘\I\L’kl‘)(,.l Cnoeste campa

Se espera de esta torma contribuir al praceso de cuality
cacion del recurso humano, elemento fundamental para
¢l desarrollo del Sistemma Nacional de Archivos en
general y de las enudades en paricular

OBJETIVOS

Informar acerca de la normatividad general vigente en
matenia de archivos y el papel del ARCHIVO GENERAI
DE LA NACION

Instruir a los participantes acerca de tecnicas
elementales en la formacion, organizacion, manejo,
control, conservacion y servicios de los archivos

Despertar el interes y motvar a los parucipantes acerca de
la imponancia y significado que tuenen los archivos como
mstrumentos basicos para la modermzacion del bsiado

Lograr que los paricipantes fijen politicas inmediatas
para la organizacion de los archivos en las enudades
para las cuales laboran

PARTICIPANTES
Funcionanos responsahles de la direccion v manejo de

archives HHL‘TL‘\J(’H\ en .'Kh‘lHlH conocteniay sahre
archivisuica basica

Plegable promocional (reverso)

REQUISITOS

1. Ser tuncronario de entidad oficial, con  responsabili
dad sobre el manejo de los archivos

2. No tener formacion en la disciplina de Ta archivistica.
METODOLOGIA

Exposiciones a cargo de funcionanios del Archivo
General de 1o Nacion, especrhizador en Jas diferenses
arcas teenicas

Practicas de los partcipantes, con base en el estudio de
casos, aplicadas en cadi una de las tematicas
desarroltadas

CONTENIDO

TEORIA ARCHIVISTICA
Nociones Basicas

ORGANIZACION DE:
Formacion del Archivo
Archivo Admimstrativo o de gestion

ARCHIVOS

Valoracion, seleccion y descarte documental
Instrumentos de control
Transterencias documentales
Ft archivo cemral o mtermedio
Clasyficacion
Ordenacion
£l Archivo defimitivo o lustornco
Descripeion documental
Instrumentos de Recuperacion

CONSERVACION DE ARCHIVOS

Conservacion Preventinvag

REPROGRAFIA
Tecnologias aplicables para la reprografia de documentos

AUTOMATIZACION DE ARCHIVOS
Ststemas aplicables para la awtomatizacion de archivos

PRESUPUESTOS

Planeacion, efecucion v evaluacion de recursos en
entidades publicas

ASPECTOS JURIDICOS

SERVICIOS ARCHIVISTICOS

LL ARCHIVO GENERAL DE 1A NACION

EL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

EVALUACION

Los paricipantes presentaran rabajos especiticos al final
de cada modulo. Cada trabajo sera caliicado por el
respeciino conferencista y se dejara intorme de ellos en la

Division de Programas Especiales
INTENSIDAD HORARIA

El curso tendra una duracion de 50 horas durante 7 dias
habiles

CONFERENCISTAS
Para el desarrollo adecuado del curso basico, prestaran su

concurso como conferencistas especialistas en cada una de

las materias que integran ¢l progrania



T

REPUBLICA DE COLOMBIA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

Division de Programas Especiales

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

PREINSCRIPCION
Acuwidad
Lupayt ;.. o . L5 i
Fecha de de 19

DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre

Profesion u oficio:

Otra profesion:

Nombre de la institucion donde trabaja.
Cargo actual

Tiempo en el cargo.

Direccion
Apartado Aéreo

Teléfono
Fax

Municipe.
Direccion personal completa

Departamento

Cargo Anterior:

Teléfono

Tiempo en el cargo

NIVEL EDUCATIVO Y EXPERIENCIA.

A. Estudios realizados. (Indique el nombre de la institucion educativa y ¢l titulo obtenido.)

Secundarios

Titulo obtenido

Tecnico - unpiversitanos
Universitarios:

Titlo obtensdo:
Titulo obtensdo.

Post - Universitarios:
Otros

Titulo obtenido:
Especifique

B. Experiencia en trabajo archivisuco. (Indique la (s) instiucion (es), cargos. funciones y

tiempo de servicios)

C. Capacitacion archivistica.

Ha recibido capacitacion archivistica SI NO

En caso afirmativo in-

dique el upo de capacitacion (donde. cuando, sobre qué temas v duracidn en horas de

cada clase)

FIRMA

FECHA




REPUBLICA DE COLOMBIA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS

ENALUACION

ACTIVIDAD
LUGAR

FECHA

Apreciado i a ) colega

Esta evaluacion tiene como proposito conocer sus npmiones sobre varios aspectos del evento, relacionados con
su contemdo. la metodologia empleada en el logro de fos shjerves e para captalizar dicha informacion y

marees ded Sistema Nacional de

wolocar esta experiencia al servicio de Jas actividades que se desarrolan o o)

Archivos de Colombia Gracias por su colaboracion

B SPECTOS ACADEMICOS
1. El contenido del programa
a. Tuvo una secuencia logica S Nu
b, Sirvio i Jos propasges del evern S N
Explique su respuesta en el caso de ser negativa
Zi Como considera usted que fue el logro de fos abjenvos planteados en el evento !

a. Toal b. Parcial ¢, No alcanzadios

St su respuesta es b o ¢, exphygue brevemente

1.

I

3. Prensa psted que Ta metodologia gue se empled fue la mas mdicada 2

S Ny '

Por que

ASPECTOS ORGANIZATIVOS
1. Como Te parecia Ja organtzacion del eventa 7

I'xeelente Buena Repular Mala

Por qué 7

2. Lt en disposicion de formar parte del Sistema Nacional de Archivos, participando en Jos

programas v achvidades que de este se dernvan 7

St No k

Por que

3. Fn que programas v actividades le gostaria participar ?

OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS GENERALES

Favor anotar las sugerencias que considere necesarias y que no se hubteran contemplado en las
preguntas anteriores pues son de gran valor parn tenerlas en cuenta en programaciones futuras

Nombre

Enndad y cargo que ocupa

Direceion Telefono Fax

Departamento

Mumicipio

MUCHAS GRACTAS P17 REGRESO

[eAD 3p eydi4
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MESA REDONDA

E:.a téenica consiste en que un equipo de expertos expone al
grupo conceptos opuestos o contradictorios.

Dar a conocer a un grupo la confrontacion de puntos de vista sobre
un tema o materia a fin de obtener una informacién variada y
ecuanime.

Ampliar y esclarecer ideas de actualidad mediante un didlogo de
argumentos solidos.

vesarfollo
a) El coordinador inicia presentando los expertos, enunciando el
tema, informando al grupo de participantes el procedimiento que
se utilizara y recalcando que al final se podran formular preguntas.

b) Cada uno de los expositores dispondré de diez minutos, en
promedio, para hacer uso de la palabra.

Es conveniente que se alternen los expositores para conocer los
diversos enfoques sobre un mismo aspecto.

c¢) Finalizadas las exposiciones el coordinador de grupo hace un
rapido resumen de las ideas claves y destaca las diferencias mas
notorias.



d) Cede la palabra, nuevamente, a los expositores para que
amplien o clasifiquen sus argumentos o rebatan los de otros
expositores.

El coordinador cuidard de que ninguno de los expositores
haga discursos.

Concluida la exposicion de los expertos se hace un resumen final.
A continuacién los miembros del auditorio pueden interrogar
directamente a los expertos (no se aceptara discusion entre un
miembro del auditorio y los expositores).

Es conveniente, para agilizar la participacion, que cada persona
del auditorio tenga derecho a una sola pregunta.

El coordinador de la aplicacion de esta técnica ha de ser imparcial
y objetivo en sus intervenciones, resumenes y conclusiones.

También debera proceder con prudencia para disuadir a los
expertos de hacer "conferencia" y para desalentar las posiciones
polémicas de los miembros del auditorio.



PANEL

En la técnica de panel un equipo de expertos presenta un tema, en
torma de didlogo ante el auditorio.

Presentar hechos, opiniones o puntos de vista en ambiente de
conversacion.

Establecer, con base en los aportes bdsicos, un esquema para
reflexién y discusion del grupo.

Desarrollo
a) Se inicia la sesion con la presentacion de los expertos y la
formulacion de la pregunta central.

b) Se establece el didlogo de acuerdo al plan previsto (debe
evitarse la rigidez y facilitar cierta flexibilidad).

c¢) Las intervenciones del orientador serviran para ordenar la
conversacion, estimular el didlogo, plantear preguntas
aclaratorias, hacer volver a los expertos sobre el asunto cuando se
desvian, y controlar el tiempo para permitir una participacion
activa generalizada.

d)Faltando diez minutos para concluir la sesién se invita a los
expertos a que se haga un resumen (breve y conciso) de las ideas
expuestas. El orientador también podra destacar las conclusiones
mas importantes.

e) El orientador invitara a los miembros del auditorio a
intercambiar ideas de manera informal, al estilo de un foro. Para
esta fase no es indispensable la presencia de los expertos;
sinembargo, si estos desean prolongar su colaboracion, podran
responder a preguntas de los participantes.



FORO

Actividad orientada a la discusion informal de un tema o
acontecimiento que interesa al grupo, dirigido por un
moderador.

Esta técnica tiene gran semejanza con el debate dirigido, pero el
foro se caracteriza, ademas, por la mayor informalidad,
espontaneidad e improvisacion.

Permitir la libre expresion de ideas y opiniones.
Obtener conclusiones generales.
Adoptar una decision grupal.

El procedimiento general puede ser el siguiente:

a) Explicar con precision el asunto que se va a debatir y las
normas previstas para la participacion.

b) Proceder a la discusion (se recomienda que el moderador no
emita opiniones: se preocupara por estimular y ordenar la
participacion observando las limitaciones minimas establecidas
por el grupo).

¢) Agotada la discusidn el moderador debe hacer la sintesis de
lo expuesto y formular las conclusiones.

La aplicacion de esta técnica produce mejores frutos en grupos
que hayan trabajado otras técnicas grupales, que hayan
familiarizado a los miembros con este género de actividades.

* Tomado y adaptado de:
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE, SENA. Dindamica de grupos y
formacién profesional. Bogota; SENA, sf. pp. 19-26, 42-44



Accion destinada a poner al dia los conocimientos y las destrezas de los
trabajadores como consecuencia de los cambios tecnolégicos surgidos en la
ocupacion que desempeinian.

Accidn destinada a capacitar trabajadores exclusivamente en la practica
profesional, desarrollando sus habilidades motoras para obtener mayor destreza
operativa.

Es un proceso continuo en el que mediante el analisis sistematico y cuidadoso
de la realidad externa e interna de la empresa y el planeamiento reflexivo de
un curso de accion, hechos por quienes la dirigen, se mueve todo su potencial
humano para impulsar su desarrollo integral hacia un futuro planeado. Como
consecuencia del proceso, quienes participan en él aprenden a diagnosticar las
oportunidades y amenazas que se presentan en el medio externo para las
empresas, asi como las fortalezas y debilidades que se dan en el interior, a
planear el futuro deseable y posible, y a implementar y ejecutar las actividades
necesarias para lograrlo.

Es el proceso de formacién profesional realizado en la accion y en la solucion
de problemas técnicos, en la administracion o produccion de bienes o servicios
en una empresa o grupo de empresas. El fin inmediato de la asistencia técnica
es lograr en los recursos humanos de la institucion que presta la asistencia,
como en los de la empresa, la asimilacion y dominio de la tecnologia adecuada
en uso dentro o fuera de la empresa para la solucidn de problemas presentes y
futuros de la misma indole.

Proceso de adquisicion de conocimientos sin la presencia directa del maestro
o instructor, sino con el apoyo de medios didacticos escritos, sonoros,
audiovisuales o informaticos.

Capacidad adquirida para realizar una tarea o desempeiiar un puesto de trabajo
satisfactoriamente. Por lo general el término se refiere a una capacidad manual.



Conocida también como intensidad horaria, es el total de horas de clase
necesarias para cubrir el programa de un curso de formacion que permite alcanzar
el objetivo propuesto.

slementacion
Accion de capacitacion destinada a trabajadores adultos vinculados al empleo,
msuficientemente preparados, con el fin de corregir sus deficiencias
profesionales para que alcancen el nivel de eficiencia propio de la ocupacion
que desemperian.

Cuota, cantidad, o capacidad programada de participantes en un curso de
formacion.

Accion de formacion profesional definida por su naturaleza y contenido, fechas
de iniciacion y terminacion, lugar donde se dicta y la lista de participantes
establecida en funcion del cupo.

Formacion que comprende periodos alternados de capacitacion en una escuela
y en una empresa. Los participantes pueden ser alumnos matriculados en la
escuela o personal empleado en la empresa.

Proceso analitico que consiste en descomponer un objetivo general en objetivos
especificos o facilitadores, dispuestos en una secuencia didéactica, utilizando
para ello alguna taxonomia.

Destreza ¥ precisian
Factor que consiste en la habilidad manual necesaria para ejecutar, con el grado
de exactitud requerido, trabajos determinados. Se refiere, por lo tanto, a la
coordinacién, pericia y habilidad para manipular las herramientas y los

&

instrumentos, manejar las maquinas y procesar los materiales.

Preparacion de todos los elementos de un curso para hacer la presentacion general
del plan, la organizacion, los objetivos, el contenido y la duracion.

Proceso por medio del cual se estructuran programas para dar respuesta adecuada
a tas necesidades de formacion de Ja comunidad.

En ¢l se determinan y articulan los elementos cognoscitivos, tecnoldgicos,
sociales. econdmicos y culturales que involucra; se definen los objetivos; se
seleccionan y organizan los contenidos tecnologicos, éticos, de organizacion y
de gestion: se establece su estructura; se seleccionan y elaboran los medios y se
proporcionan criterios para su desarrollo y evaluacion.



Es la impartibilidad en instituciones del sistema educativo, y su proposito es la
adquisicion de conocimientos generales y el desarrollo del pensamiento logico
v la preparacion para el acceso a conocimientos mas avanzados.

Aunque hay quienes la consideran equivalente a la educacion no formal, se
refiere mas precisamente al proceso permanente sin organizacion especial,
mediante el cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan aptitudes
y habilidades, y adoptan actitudes como resultado de la experiencia o por el
contacto con os demas.

El término de educacion no formal se ha reservado para significar cualquier
actividad organizada y sistematica, generalmente relauonddd de manera directa
conel tmba]o que se lleva a cabo fuera del sistema educativo formal, orientada
a desarrollar tipos selectivos de apxcndua)e para subgrupos particulares de
poblacion, tanto adultos como jovenes y ninos, en cualquier edad.

Educacion para el trabajo

El proposito de la educacion para el trabajo, o la integracion entre la educacion
y el trabajo productivo, es dar a conocer, fundamentalmente durante los anos
de escuela primaria, el mundo del lmba)o en general, sus diversas facetas y los
aspectos de las condiciones sociales y mater ales de las distintas esferas de la
actividad econémica. Mediante ella se promueve la familiarizacion con la
actividad productiva, los instrumentos y maquinas mas comunes, los materiales,
los procedimientos y condiciones del trabajo, la produccion y los principios
basicos de la ciencia y la tecnologia aplicados a amplias areas de actividad.

Proceso continuo que se realiza durante toda la vida. La UNESCO sefiala que
«la educacién continua o permanente se refiere a todas las formas y tipos de
educacion recibida por los que han abandonado la educacion formal en cualquier
momento y que han ingresado al mercado laboral o asumido responsabilidades
de adulto». Ello permite completar un nivel de educacion formal, adquirir
conocimientos y destrezas en un nuevo campo, actualizar conocimientos en
un drea determinada. y mejorar calificaciones profesionales.

El entrenamiento, llamado en algunos paises adiestramiento, es una accion de
capacitacion destinada a la preparacion de individuos para el dominio de la
ocupacion, de manera que produzca en trabajadores de la empresa cambios
eficaces para alcanzar metas preestablecidas. Se orienta a resolver problemas
de entrenamiento empresarial a través de cursos muy operativos e instruccion
directa al trabajador en su puesto de trabajo.
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si alcanzan los objetivos fijados, y si los conocimientos técnicos y practicos
son impartidos con el nivel exigido. Comprende Ia estimacion de los éxitos y
fracasos de cada curso a fin de determinar su eficacia.

Puede agruparse a una evaluacion de dominio que se aplica en distintos
momentos del proceso de ensenanza-aprendizaje, utilizando con tal propdsito
pruebas de entrada, pruebas parciales y pruebas finales.

Denominada también evaluacion relativa al criterio, se refiere al criterio
expresado en los propios objetivos que se estan evaluando. Lo que se pretende
con este tipo de evaluacion es situar al participante en relacion con el dominio
del objetivo para conocer si ha alcanzado un nivel de dominio aceptable o si,
por el contrario, dicho nivel no ha sido logrado.

Es un programa de aprendizaje personalizado, creativo, participativo, auténomo
y tutorial, en el cual no hay interaccion permanente entre educador y educando.
Esta interaccion se da mediatizada por una combinacion de medios impresos y
audiovisuales principalmente, por lo cual se le da el calificativo de distancia,
que s6lo es relativa al lugar donde se emiten las informaciones y los materiales
didacticos, ya que los aprendizajes se desarrollan en el propio ambiente de vida
de las personas, en su medio familiar y en el trabajo.

Formacion de formadores
Formacion tedrica y practica que se da mediante cursos, u otras actividades de
iniciacion o practica, destinada y especificamente adecuada a aquellos que tienen
la funcién de ayudar a jévenes y adultos a adquirir y desarrollar los
conocimientos tedricos y practicos para el trabajo. Comprende tres campos
principales: los conocimientos técnicos, la competencia pedagogica y la
experiencia profesional en un sector econémico determinado.

Formacion en la empresa que se imparte en el puesto habitual de trabajo para
obtener conocimientos tedricos y practicos mediante el desempefio de las tareas
correspondientes.



Sistema de formacion basada principalmente en las caracteristicas individuales
de los participantes y en sus condiciones sociales y ambientales. Mediante la
formacion individualizada cada alumno progresa de acuerdo con sus aptitudes,
su esfuerzo y su interés, sin perjudicar ni ser perjudicado por el ritmo de
aprendizaje de susde los resultados a alcanzar en términos de lo que el
participante sera capaz de hacer o habré adquirido al final de la accion formativa,
en funcion de la poblacidn y el campo considerados.

wrmador
Persona con formacidn técnica y experiencia pedagogica y profesional que
conduce el proceso de ensefianza-aprendizaje en las diferentes modalidades
de formacion, tales como formacién en centros, formacién en la empresa,
programas mdviles y formacion a distancia.

Enfoque y medios utilizados para adquirir conocimientos y calificaciones. El
término puede referirse a la concepcidn, realizacién y evaluacidon de las
actividades de formacion, tedrica y practica, en el aula y en el taller. Comprende
también la preparacion, utilizacién y evaluacion del material didactico
necesario.

Objeto y metas de una actividad, programa o curso de formacion, la indicacion
de los resultados a alcanzar en términos de lo que el participante serd capaz de
hacer o habra adquirido al final de la accion formativa, en funcioén de la

poblacion y el campo considerados.

wbjetivo instruccional
Descripcion de lo que se espera que el alumno sea capaz de hacer después de
una secuencia instruccional.

Meta predeterminada que debe alcanzar un curso como producto de actividades
especificas de formacion, que indica con precision el objeto del curso y los
resultados esperados.

Conjunto de modulos pedagégicos o instruccionales referentes a un programa
modular.

Pasantia
Periodo obligatorio de trabajo practico en la empresa exigido a los participantes
en cursos técnicos y a otras personas que reciben formacion, incluyendo a los
instructores y maestros en esa rama, con el propdsito que completen su
formacion y entren en contacto con las condiciones del trabajo profesional.
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de la formacic » profesional. . - desarrolla de manera prcsellclal no presencial
o combinando ambas formas, utilizando con tal prop6sito ambientes educativos
tales como centros de formacién, empresas y comunidades urbanas y rurales.
Esta centrado en el sujeto de formacion y hace énfasis tanto en el aprendizaje
por procesos como en el de contenido. El proceso de ensefianza-aprendizaje
comprende la organizacion de ambiente educativo, la induccion de los
participantes, la concertacion del plan de formacion, el desarrollo de las
actividades de aprendizaje y la evaluacion del proceso.

Acciones de observacion y evaluacion llevadas a cabo durante el proceso de
ensefianza-aprendizaje, incluyendo las practicas formativas y el periodo inicial
de incorporacion al trabajo, con el fin de aprovechar las informaciones recogidas
para introducir las modificaciones necesarias en los programas formativos.

Proceso destinado a determinar, entre los aspirantes a los cursos, aquellos que
poseen en mayor grado los conocimientos, las aptitudes y los intereses
necesarios para asimilar la formacién profesional que se imparte.

Lugar de una fabrica o centro de formacion reservado para la formacion
practica, esencialmente equipado y dotado de personal competente para ese
fin.

[ rabajador-alumno
Individuo que ademas de estar vinculado a la actividad productiva, ya sea
como aprendiz o como trabajador, recibe un curso de formacion profesional.

* Tomado y adaptado de:
AGUDELO MEIIA, Santiago. Terminologia bdsica de la formacion profesional.
2a. ed. aum. Montevideo: Cinterfor, 1993.



Al término del modulo el participante...
aplicara los principios tedérico-conceptuales de la Administracion de
Documentos dentro de su area de trabajo, destacando las ventajas que

producira esta accion al interior de la Administracién Publica Mexicana.

MODULO UNO

Modernizacion archivistica en México
|. Antecedentes historicos
2. Politicas e instancias actuales de modernizacion
archivistica en México. EI SINAR.
3. Lineamientos y acciones para la modernizacion
archivistica. El Programa Nacional de Informacién y
Archivos Pablicos 1990-1994
Principios de Administracion de Documentos
l. Los documentos y la actividad administrativa
2. Desarrollo historico de la teoria de la administracion de
documentos.
3. Desarrollo conceptual de la teoria de la administracion
de documentos.
Politicas y procedimientos de la Administracion de Documentos
1. Estrategia institucional. La Red de Archivos.

2. Estrategia documentaria. Clasificacion y disposicion documental



Objetivo

Al término del modulo el participante...

aplicara los conocimientos tedrico-practicos adquiridos en materia de
administracion de documentos activos, para realizar un eficiente manejo de
la documentacion en las Unidades de Correspondencia y de Documentacion
en Tramite, dentro del marco de los Sistemas Red de Archivos.

MODULO 2

Principios técnicos del manejo de Documentacion en Tramite

1. Teoria de la Correspondencia

1.1. Concepto de documentacion en tramite

1.2. Bases Juridicas de la Correspondencia

1.3. Division y fuentes de la correspondencia oficial
2. Teoria de la Clasificacion

2.1 Concepto de clasificacion

2.2 Estructura del sistema de clasificacion

2.3. Divisién convencional de los sistemas

de clasificacién

2.4. Aplicacion de la clasificacion en los archivos.
3. Teoria de la Catalogacion

3.1 Concepto de catalogacion

3.2 Reglas de catalogacion

3.3 Formacion y tipos de catalogos

3.4 Aplicacién de la catalogacion en los archivos

Organizacion de los servicios de correspondencia y archivo de tramite
1. Los servicios de correspondencia y archivo de tramite
dentro de los Sistemas Red de Archivos
2. La unidad central de correspondencia
2.1. Funciones genéricas
2.2. Estructura organica
2.3. Funciones especificas
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3. Las unidades de documentacion en tramite
3.1. Funciones genéricas
3.2. Estructura organica
3.3. Funciones especificas
4. Las unidades regionales de correspondencia y archivo
4.1. Funciones genéricas
4.2. Estructura organica
4.3. Funciones especificas

Politicas y procedimientos del manejo de documentacion en tramite

1. Politicas para el manejo de documentacién en tramite
1.1. Recepcion y distribucion de correspondencia
1.2. Seguimiento de documentos en tramite
1.3. Despacho de correspondencia
1.4. Archivacion y control de documentos en

tramite

2. Procedimientos para el manejo de documentacion en
tramite
2.1. Correspondencia de entrada
2.2. Control de documentacion en tramite
2.3. Correspondencia de salida
2.4. Archivo de tramite

ADMIN c

Objetivo

Al término del modulo el participante...

valorara la aplicacion de los principios teérico-practicos en materia de
administracion de documentos semiactivos, para realizar un eficiente
manejo de la documentacion en las Unidades de Archivo de Concentracion,
dentro del marco de los Sistemas Red de Archivos.

MODULO 3

Principios técnicos del manejo de documentacion semiactiva
I. La valoracion y disposicion de los documentos publicos



1.1. Concepto de valoracion y disposicion documental
1.2. Criterios para la valoracion primaria y secundaria de la
documentacion
1.3. Etapas e instrumentos de la disposicion documental
2. Teoria de la concentracion de archivos
2.1. Concepto de transferencia primaria y
concentracion de archivos.
. Analisis de tramite y expurgo
. Concepto de documentacion semiactiva
. Ordenacion y descripcion de documentacion semiactiva
. La conservacion precaucional y la caducidad de los
valores primarios de la documentacion semiactiva
3. Teoria de la depuracion de archivos
3.1. Concepto de depuracion
3.2. Justificacién de la depuracién de archivos
3.3. Bases de la depuracion
3.4. Métodos de la depuracion de archivos
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Organizacion de los servicios de transferencia y concentracion archivistica
dentro de los Sistemas Red de Archivos
1. La unidad de archivos de concentracion
1.1. Funciones Genéricas
1.2. Estructura organica
1.3. Funciones especificas

Politicas y procedimientos de manejo de documentacion semiactiva

1. Politicas para el manejo de documentacion semiactiva

1.1. Transferencia, archivacion y control de documentos
semiactivos

1.2. Depuracién de documentos semiactivo

2. Procedimiento para el manejo de documentacion semiactiva
2.1. Transferencias primarias
2.2. Archivo de concentracion



Obijetivo

Al término del médulo el participante...

Valorara la importancia que para el manejo eficiente de un archivo histérico
tiene el conocimiento y aplicacion de los principios y las técnicas postuladas
en la moderna teoria archivistica.

MODULO 4

Principios técnicos del manejo de Documentacion Historica
1. La formacion de los archivos historicos
1.1. Concepto de documento histérico
1.2. La valoracién de la documentacidn histérica
1.3. La transferencia secundaria y la conservacién
permanente de los documentos
1.4. Relaciones y diferencias entre los archivos
administrativos y los histéricos
2. Los principios de procedencia y de orden original
2.1. Concepto de procedencia y de orden original
2.2. Concepto de estructura original de los archivos
2.3. Aplicacion de los principios genéticos a la ordenacién y
descripcion de los archivos
3. Introduccién a la historia de las instituciones
3.1. Aplicacién de las historia administrativa dentro del
trabajo archivistico

Organizacion, politicas y procedimientos de manejo
de Documentacion Historica
1. La unidad de archivo histérico
1.1. Funciones genéricas
1.2, Estructura organica
1.3. Funciones especificas
2. Politicas de manejo de documentacion historica
2.1. Transferencia, archivacion y control de documentacion
histérica



2.2. Difusioén y conservacion de documentacion histérica
3. Procedimientos de manejo de documentacion histérica

3.1. Transferencia secundaria

3.2. Archivo histérico

Principios de difusion de Documentacion Historica
1. Elementos de difusion y servicios archivisticos

1.1. Elaboracion de instrumentos de consulta
I.1.1. Inventarios
1.1.2. Guias
1.1.3. Catalogos

1.2. Organizacion de los servicios de consulta

1.3. Estrategias y programas de difusion
1.3.1. Nuevas perspectivas de difusion
1.3.2. Elaboracion de programas de difusion

*  Tomadoy adaptado de:

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Estrategia de Capacitacion Archivistica
del Sistema Nacional de Archivos. México: A.G.N. 1993



AREA COGNOSCITIVA

Definir Repetir Apuntar Inscribir
Registrar Marcar Recordar Nombrar
Relatar Subrayar Enlistar Enunciar
Traducir Reafirmar Discutir Describir
| Explicar Expresar Identificar Localizar
| Transcribir ~ Revisar Narrar

Interpretar Aplicar Usar Emplear
Demostrar ~ Dramatizar  Practicar [lustrar
Operar Inventariar ~ Esbozar Examinar
Distinguir Analizar Diferenciar ~ Calcular
Experimentar Probar Comparar Contrastar
Criticar Investigar Debatir Examinar
Categorizar
Juzgar Evaluar Trazar Valuar
Seleccionar  Escoger Valorar Estimar
Medir

Tomado de:

RAMIREZ CORDOBA, Carlos. Orientaciones para los procesos

de capacitacion. San José (Costa Rica): Instituto Centroamericano

de Administracidn Pablica, ICAP, s.€.




n todos los niveles de la actividad adminis-
trativa se requiere algun tipo de capacitacion. En
los archivos, sin importar el tamafio y el grado
de diversificacion de los servicios, es necesario
programar actividades y cursos de capacitacion
a fin de desarrollar procesos de calificacion y
cualificacion del recurso humano.

Esta publicacién responde a las necesidades
identificadas en el marco del Sistema Nacional
de Archivos de Colombia, en cuanto a formacion
y capacitacion de recursos humanos; es suscep-
tible de ser mejorado en la medida en que surjan
aportes derivados de su puesta en practica. Es
s6lo un punto de partida, un aporte que quienes
lo usen podréan ampliar y complementar con
sugerencias para futuras ediciones. Todos somos
corresponsables, de una u otra manera, de
contribuir al mejoramiento del trabajo
archivistico.

ISBN 958-9298-38-9
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