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Seminario Inte rnacional d e Archivos Iberoamericanos 

FORMACIÓN DE USUARIOS DE 

ARCHIVOS 

U 
na de las estrategias má s adecuadas 

para mejo rar la imagen y la perce p
ción del archivo por la sociedad la 

co nstituye el que sus usuarios estén en capa
cidad de aprovecha r en rorm a óptima los re

cursos de info rma ción que pos ee y que 
puedan co ncurrir él otros archivos para satis

facer sus necesidades de co nsul ta. 
Al abordar esta temática la s primeras in

quie tudes qu e surgen son: ¿En qué consiste 

la fo rmación de usuarios? ¿Se tr<l(<I de fo r
mar, adiestrar o capa cita r? ¿A quién le co rres

pond e formar usuari os? ¿De qu é usuarios 

habl amos? LA qué archivo nos referimos? No 

es aventurado afirma r que en el marco de los 

sistemas edu cativos, en sus diferentes nive

les. no se considera la inclusión del tema so
bre archivos y, pa radóji camente. au nque éstos 

Myriam M ejía* 

se presentan y sugieren co mo importan tes 

para la vida , en la prácti ca es diferente. 
La apertura de una sociedad en fun ción del 

desarroll o se inicia co n la apertu ra de sus sis

te ma s educa tivos, ya que es en ellos donde 

se genera el clima prop icio para la adqui si
ció n, interpretación y ge neración de co noci

mi entos con mira s a una to ma de co nciencia 

qu e propicie rran sro rmar una rea lidad deter
minada . Por e ll o creemos qu e es necesario ex

pl orar fórmu las pa ra vincula r los archivos a 

los procesos educativos for mal es , no fo rma
les e info rmal es , de tal man e ra qu e 

proactivamente se den las condiciones pa ra am

bientar esta temática en la sociedad entera . 

La fun ción soc ial de los archivos no ha 

sido aún advert ida po r los archivistas. Esta 

afi rma ción se basa en la escasa o casi nul a 
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promoción que hacen de sus archivos. Son 

múltiples y va riados los argumentos a los que 

pueden acudir para lograr la comprensión so· 

bre el valor que tienen los documentos y los 

archivos para los individuos, las inst ituciones 

y la sociedad en general. 

C OMENZAR: ABONAR EL TERRENO 

Tocar la fibra de lo pe rsona l será siempre 

la mejor estrategia para que se entienda, se 

aprenda y aprecie algo. "Cada uno de noso

tros es una organización, con una estructura 

y unas funciones que cumplimos», en virtud 

de las múltiples relaciones que tenemos, con 

nosotros mismos, con Iluestra familia, con los 

grupos a los cuales pertenecemos, empresas 

o instituciones, la comunidad, local, regional. 

nacional. internacional. .. ;'(on derechos y de

be res, anhelos e ilus iones, logros y fracasos, 

lamentos y realizaciones, muchos de los cua

les quedan registrados en documentos que 

adquieren un valor informativo, testimonial , 

lega l o cu ltural. 

El hombre en cuanto pe rsona desarro ll a su 

iniciativa e imaginación creadora, su capaci

dad de comunicación, su au tonomía, su sen

tido común y crítico, su apertura hacia los 

otros. Expresa senti mientos, afectos, deseos, 

sensaciones, conforme a los valo res éticos y 
estéticos, segú n sus objetivos y metas. 

El homb re en su relación con la fa milia cum

ple funciones soli darias tend ie ntes a satisfa

cer sus necesidades y a so luc ionar sus 

prob lemas, o en procura de un a supe ración 

así como de mejores condiciones de vida: pro

duce, aplica y com unica conoci mientos y 
metodologías, transmite sus va lores, informa

ción y experiencias, entre otras funciones. 

En su re lación con la soc iedad , el ho m

bre pa rt icipa en la di fu sión d e un a cul tu ra 

que reafi rme los valores de la id ent idad na

cional; co mparte responsa bilidad es y desa

rrolla su concie ncia para la prot ecc ión y e l 

aprovechamie nto racio na l de los recursos 

del país; propende po r e l b ienesta r d e la 

comunidad; recla ma sus de rechos, respeta 
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y de fi e nde e l patri monio natura l y cu ltu ral 

de la nac ión". 

Si todo lo anterior es cierto, ¿po r qué no 

empeza r por esta argumentación para sensibi

lizar a las personas? Todos tenemos una hi sto

ri a personal que podemos re lata r sin término, 

desde cua ndo la recorda mos y hasta podría

mos escrib irla con lujo de de tall es, si hubié ra

mos llevado un registro minllcioso, si tuviéramos 
gráficos a mano. De todas las experi encias que 

dejaron huella en nuestras vidas podemos sa

car una enseñanza, pues poco a poco se fue

ron moldeando intereses, gustos, sentimi entos 

y creencias. Ligar estos planteamientos con la 

generación y recepción de documentos y la con

secuente conform ación del archivo personal. 

ha dado excelentes resultados en e l Archivo 

General de la Nación de Colombia. 

En este marco . desde hace va ri os aiios se 

vienen rea lizand o tall eres para niños y jóvenes 

sobre cómo organi zar un archivo perso na l. Se 

hizo una peq ue ll a publicaci ón para difu ndir el 

tema que tuvo gran acogida. Al iniciar la s acti

vidades de capacitación o cuando se rea li za el 

primer contacto con quienes solicitan ori enta

ci ón y asistencia técni ca, se introduce a los in

te resados en d isti ntos aspectos de l trabajo 

archivístico, por medio de una ex pl icación di

dáctica sobre el archivo pe rsonal. Es, qu izá, la 

mejo r manera de abonar el te rreno y, po r la 

experi encia obtenida, es posible afirm ar que 

siempre se logra el o bj etivo. 

S EMBRAR LA SEMILLA 

Los de rechos de acceso a los documentos 

públicos y a la información están consagra

dos en las co nstituciones y en la legislación 

de los países de mocráti cos y genera lmente 

se eje rcen por la vía de la pa rtic ipación ciud a

dana. Mot iva r al ciud adano para que haga uso 

de estos de rechos signifi ca a l mi smo tiempo 

conminar a las insti tuciones a proveer los me

d ios mediante la o rgani zación de docu men

tos para responder a estas de mand as. 

Tradi cio nalmente, los archivos han fun cio 

nado como agencias pasivas de se rvicios y han 
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rea li zado pocos esfue rzos por proyectarse 

hacia aque ll os que t iene n neces id ades de in

for mación. olvidando que su acti tu d comp ren

de los tres aspectos sigu ientes: 

Reactiva: en cuanto debe satisfacer deman

das de los usua ri os por medio de la docu

mentación que posee el propio archivo o 

unidades de inform ación similares. 

Activo: es e l comp romiso de los recursos 

documentales para crear demanda e influi r 

e n ellos con e l fin de convertir la demanda 

potencia l en demanda rea l. 

• Proactivo: consis te en anticiparse a los acon

tecimientos e ir en busca del investigado r. 

En todas estas situaciones el arch ivista ha
ría ga la de su espíritu de servicio , de SllS ca

pacidades y habi li dades como comu ni cado r. 

informador y educador, pues se trataría en

tonces de un personaje diferente al que tra

dicionalmente se ha co noc ido y por lo 

mi smo este re otipa do co n eno rm es e fectos 

negativos. 

Promover una cultura archivísrica resulta más 
fác il cuando es posible apoyar la argumenta

ción en la nonna tividad existente , que se debe 
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cumplir so pe na de quedar involucrado en vio

laciones de la misma. De all i la importancia de 

que el archivi sta conozca las disposiciones y 

reglamentos asociados al que ha cer e n los ar

chivos. se apropie de éstos. los divulgue y 

utilice a favor de su misión. En los países lati

noamerica nos es muy común el actuar sólo bajo 

una norma que obligue. pues lo demá s resul ta 

opcional y aleatorio. 

PruMERO LO PRIMERO 

Veamos los conceptos bás icos. Para los efec

tos de la presente co municación entendemos 

la Formación de Usuarios de Archivos C0l110 

e l co njunto de programas y act ividades de ca

rácter temporal o permanente, formales o no 

formales . que adelanten los archivos por sí 

mismos O en cooperación con instituciones 

fa cultad as para ello . de acuerdo con los pIa

nes de formación que se establezca n. dirigi

dos a los usuari os reales o potencial es con el 

propósito de inducir, actualizar, perfeccionar 

y especializarlos en el manejo adecuado y en 

el aprovechamiento de los recursos informa

tivo s de los arch ivos . 
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La planeación de un proyecto de Forma

ción de Usuarios de Archivos , incluye el mo

delo, el perfil de los capacitados y la estructura 

temática; debe responder a las múltiples 

implicaciones que esta tarea conlleva y a las 

inter-relaciones que se gene ran , ya que ade

má s de propender por el acceso a los conoci

mi entos y a la informac ión, por la 

actualización y e l perfeccionamiento de l 111 -

dividuo, debe enma rcarse dentro de exigen

cias que se correspondan con la realidad de 

la comunidad él la eua! sirve el archivo, él las 
ex igencia s académicas y admi nistrativas que 
se atenderá y de las relaciones de ésta con el 

mé1crosistema circundante. 
Su valoración debe hacerse en fu nción de 

su se ntido de pertenencia y factibilidad y, en 

este o rden, deben darse los pasos adecuados 

propi os de cualqu ie r modelo de forMl ación , 

pa sos que él continuación sugerimos. 

P ASOS PARA MODELAR 
En forma por demás esquemática enumera

remos a continuación, en secuencia lógica, los 

pasos que se deben segu ir para implanta r un 

modelo de formación de usu arios de archivos: 

Analizar el contexto en el que se enmarcará 

el model o. 

Identifica r las necesidades. 

Ident ificar los usuar ios o dest in ata ri os de 

la forma ción, en especia l los factores que 

afectan su co mportamiento en la búsque

da de la información, como por ejemplo: 

los hábitos de t rabajo en toda actividad del 

usuario que necesita información, la impor

tancia que le da al hecho de obtene rla , los 

med ios de que dispone para buscarla y con

segui rl a, el co nocimiento que tenga de esos 
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Formular y selecci onar las alternativas de 

formación. 

Diseliar los contenidos o la temáti ca a de

sa rrollar así como la estructura cu rricular. 
Diseliar el plan para operacional izar la al 

ternativa seleccionada. 

Caracterizar el tipo de usuario , o sea es

tab lecer su perfil: determ in ar ca lidades 

perso nales y profe sionales; dete rmina r 

sus ámbitos de actuació n y sus nive les de 

desempeño. 

Estab lece r lo s componentes: form éHivo in

tegral; adm inistrativo y eva luativo. 

Evaluar el modelo, con miras a garant izar 

la retroa limentació n. 

Sobre lo anteriormente expuesto conviene 

tener en cuenta: 

1. El análisis del contexto hace referencia a la 

realidad históri co-pedagógica , al id ea l del 

hombre y de la sociedad, a las estrategias, 

paradi gmas y al marco filosófico o conjun

to de cons ideraciones y reflexiones sobre 

los princ ipios funda mentales del co noci

mi ento, pensamiento y acción humanos in

tegrados en un a doct rin a o sistema, y 

axiológico del entorno , es decir relativo a 

los va lo res . 

2. El perfi l de los us uarios no puede se r un a 

mera yuxtaposic ión de ca racteríst icas y 

con di ciones persona les. 

3. La estructura temática no ha de ser un mero 

listado de contenidos. 

En con clusión, es ta tri logia no pu ede esta r 

alejada de la real idad, s ino que ha de tener 

una correspondenc ia con ésta y una 

comp lementación de tal forma que halle una 

vinculación estrecha. 

medios, la apreciación de su va lo r, las des- M ÉTODOS PARA SEDUCIR USUARIOS 

trezas y habilidades e n el manejo del ar- Intentaremos establecer cuá les son el ob-

chivo y de las fuentes, la capacidad o jeto, el sujeto y el método de formac ión de 

entrenamiento en el uso de estos recursos los usuari os de archivos . Veamos: 

y la aptitud para definir con exactitud sus El objeto de la formac ió n su rge de la 

necesidades de información. intencionalidad ed ucativa y de las necesida-

Formular los objetivos genera les y espe- des que se deben satisfacer o de los proble-

cíficos. mas p or reso lve r. Estas neces idades y 
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problemas permiten identificar linos cam

pos de acción y unos niveles de desempeño 

de los distintos agentes que han de actuar 

para propiciar la formación. A partir de ta

les aspectos podemos definir las metas di

ferenciales para la formación. Aquí se trata 

de formar en e l uso y manejo de archivos 

para que los usua rios reales o potenciales 

aprovechen al máximo los recursos de in

formación de que di sponen. El objeto va

riará dependiendo del tipo de archivo: no 

es lo mismo un archivo administrativo que 

un o hi stóri co, ni e l archivo judicial que el 

eclesiást ico, ni el hospitalario que el de 

un establec imi ento ed ucativo, etc. 
• El sujeto de la fo r

mación no es un in

dividuo aislado; es 

un gru po o conjun

to d e personas 

identificadas con 

un propó sito co 

mún. A pa rtir del 

conocimiento y 
comprensión del 

ámbito d e act ua

ción del usuario y 
de las funciones o 

roles que de él se 

esperan puede 

estructurarse el 

proceso y exigir de 

él los conocimien-

tos, habilidades, destrezas, actitudes y va

Jore s que se requieren para su efi ciente 

desempeño en los archivos. Por ejemplo , 

si el sujeto de la formación es el grupo de 

directivos de una empresa, quienes común

mente obtienen la informa ción por cana

les informales de com uni cación, contactos 

persona les con los funcionarios, o en la ma

yoría de los casos actúan si n fijarse en los 

antecedentes, se hace necesa ri o ave ri guar 

el por qué de esta situaci ón y cuál es el 

alcance de su posición dentro de la estruc

tura de la organización. 
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El método debe supe rar las formas tradi

cionales que han generado un divorc io 

entre la te o ría y la práctica, el pensamie n

to y la acc ión, e l conocimiento y e l traba

jo, la investigación y la producción, lo 

mismo que ha limitado la capacidad de 

diálogo, de comun icación, de relac ión hu

mana y de compromiso co n la institución 

y en particu la r con el archivos y con la 

co munid ad en general. La pasividad que 

ha caracterizado las re laciones del archi

vo con sus usuarios ha li m itado la opción 

de desarrollar diversos métodos para 

interactuar con e llos, cua nd o sólo se 

o ri enta para la búsq ueda y la co nsulta. 

Un ejemp lo deriva 

del modo como se 

abord a al investiga-

dor, al estudioso so

bre algún asu nto de 

interés. Se pres upo 

ne que conoce cuan· 

do llega, usua lmente , 

al archivo: a veces, 

sólo por accidente o 

simp le mente no li e

ga, pues carece de la 

información sobre el 

va lor de la s fuentes 

primarias , y e n su 

búsqueda acude y 

agota sus expectati 

vas co n la s fue ntes 

secundarias, situación que lo hace más 

vuln erab le al error y a la imprecisión. Los 

investigado res potenciales están en los 

establecim ientos de educación, las enti

dad es dedicadas a la investigación y en 

las empresas. También en la comu nidad 

encontramos personas que req uieren in

formac ió n específica, animados po r inte

reses particulares. Para todos e ll os e l 

archivo debe ll egar de múltiple s man e

ras , des de ofrecerles cursos, obras de re

ferencia, materiales, hasta expos iciones, 

pasando por anim arlos a hacer uso de los 
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espacios del archivo para que realicen 

confere ncias y tertu li as con e l p ropósito 

de socia liz ar los temas y desarrollos de 

su objeto de trabajo. 

EL BALANCE 

La formación de archivos debe responder 

él una acción planificada, en la que se tomen 

en cuent a múltipl es factores, desde 

co ntextual izar adecuadamente la clase de ar

ch ivo, su misión, objetivos y activ idades , los 

recursos con que cuenta, los se rvi cios que 

ofrece y los usuarios reales y potenciales que 

debe identificar con la mayor exactitud . 

El conocimiento que los usuarios adquie

ran. al igual que las habilidades y destrezas 

para la util izar y aprovecha r los recursos de 

información que poseen los archivos, estará 

en directa proporción co n el grado ele 

interacción COIl los mismos. 
El archivista es, sin lugar él dudas, el prin

ci pal age nte de información. De su prepa

ración profes ional , su iniciativa y creatividad 

depende rá en bue na medida e l alcanzar las 

metas que se proponga en esta mate ria , ob

viamente soportado en una infraestructura 

de espacio, dotación y en un a adecuada or

ganización del archivo. Es de excepciona l 

importancia que maneje concep tos y dis
ponga d e métod os pedagóg icos para 

op timizar el proce so de comunicación y ge

lle far una retroa lim entación permanente 

con los usuarios , para es tar a la altura o, 

mejor aún, rebasar las expectat ivas de los 

interesados. 

La formación de us uarios puede ofrecerse 

centralizada en el archivo o con o pciones 

semipresenciales o a distancia. En estos ca

sos resulta una herrami e nta muy útil e l uso 

de materia les en vídeo, acompaíiados de guías 

y manua les que complementen los conteni

dos y contribuyan a la mejor co mprensión . 
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A través de las redes corpo rativas de vídeo 

y te levisión por intranet en la s e mpresas que 

cuentan con estos medios se log ra tra nsmi

tir información para roda una organizac ión, 

con o pción de respuesta para adelanta r un 

proceso evaluativo de l programa de forma

ción de usuarios del archivo. Y así con una 

cobertura mayo r, utili zando inte rn et y toda s 

las ve ntaj as que ofrece n las páginas Web y e l 

correo electrónico. todo e ll o en la línea de 

motivar e l autoaprendizaje, forma que hoy 

por hoy, co n el empleo de las nuevas tecno

logías cobra singular valor pues sirve para 

mejora r la compet encia de las pe rsonas en 

las distintas disciplinas. 

Es, así mismo, necesario recordar que cual 

quier acción tendiente a la formación de 

usuarios ha de esta r ligada a mejores pro

ductos y servicios en los archivos, resultado 

de procesos de ca lidad . 

Para terminar, co nviene revitalizar la pala

bra Archivo. Hoy. resulta más fácil hacerlo que 

antes. Al pensar en tal aspecto recordaba que 

hace algun os años se realizó una investiga

ción para averiguar qué marca de un produc

to se pronunciaba más veces en el mundo, 

durante un día. El resu ltado en todos los paí

ses y en todos los idiomas fu e COCA-COLA. 

Sin rea liz ar un esfue rzo tan g rande como 

el de la investigac ió n menci o nad a, en el 

mundo de la glob alizaci ó n de la informa

ci ón, el acceso virtual a la misma , de la in

formáti ca y d e las gra ndes autopistas de 

información , la palabra que está presente, 

la que más se usa en toda ope ración de re

g istro, bú squ eda y acceso a la información 

por medios auto matizad os , podríamos pre

g untar ¿Cuál es? La respuesta es "Archivo" : 

"archivo -abrir" "archivo -cerrar", "archivo-sa

lir" , "d irectori o de archivos" "restab lece r ar

chivo", "deshacer", "co piar ", "bo rrar" , 

"modificar", "migra r" ... "Archivo". 
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