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TIPOLOGIA DE USUARIOS
DE LOS ARCHIVOS

-La tipologia de usuarios en los archivos surge a partir
de la procedencia u origen de ellos:

-Usuarios Internos: Son los funcionarios de la
Institucion a la cual esta adscrito el archivo.

—  -Usuarios externos: Corresponde a aquellos
gue no son funcionarios de la institucion
donde se ubica el archivo.




CATEGORIZACION DE USUARIOS
DE LOS ARCHIVOS

-La categorizacion de los usuarios depende de la
frecuencia con gue éstos acuden a los archivos.

-Usuarios reales: Son asiduos a los archivos y
conocen muy bien sus fondos, organizacion,
funcionamiento, etc.

-Usuarios potenciales: Son los que necesitan
iInformacion para el desarrollo de sus
actividades pero no saben donde recurrir.



LA FORMACION DE USUARIOS



LA FORMACION DE
USUARIOS 1

-En razon de la pluralidad de usuarios que
acuden a los archivos, es imprescindible
satisfacer sus necesidades de informacion.

-Es necesario crear programas de formacion

—qgue les permita un mayor aprovechamiento de

los recursos disponibles, un mejor acceso y
democratizacion de la informacion



LA FORMACION DE
USUARIOS 2

Conjunto de actividades que permiten transmitir un
conocimiento mas especifico sobre el
funcionamiento, el fondo documental, los servicios y
los productos, entre otros, del archivo; con la
finalidad de que los usuarios tengan un mayor
acceso y uso de cada uno de ellos, para que

— puedan satisfacer sus necesidades de informacion
conducente a una eficiente gestion administrativa,
toma de decisiones, rendicion de cuentas, estudios
retrospectivos y ocio, entre otros.



LA FORMACION DE
USUARIOS 3

-La formacion de usuarios debe ir dirigida a los
usuarios internos y externos, reales y potenciales.

-Para cada uno de esos colectivos debe existir un
programa de formacion especifico.

-Las necesidades de formacidon no son las mismas
para todos.



VENTAJAS DE LA
FORMACION DE USUARIOS



VENTAJAS DE LA
FORMACION DE USUARIOS 1

1- Los usuarios conoceran el archivo en todas
sus dimensiones: qué es, qué hace, para que
sirve, etc.

2- Familiarizacion con las diferentes clases y
series documentales.

3- Apropiado manejo de los instrumentos de
descriptivos.



VENTAJAS DE LA
FORMACION DE USUARIOS 2

4- Utilizacion eficaz y eficiente de los servicios y
productos archivisticos.

5- Adecuada elaboracibn de los cuadros de
clasificacion.

6- Correcta aplicacion de los meétodos de
ordenacion.



VENTAJAS DE LA FORMACION
DE USUARIOS 3

/- Metodologia para la elaboracion de las tablas
de plazos de conservacion.

8- Correcta cumplimentacion de las listas de
remision.

O- Archivos mas Iinteractivos, cercanos a los
usuarios y a sus necesidades.



VENTAJAS DE LA
FORMACION DE USUARIQOS 4

10- Utilizaciobn de archivo por parte de los
usuarios internos y externos; asi como de los
reales y potenciales.

11- Permite el paso de usuarios potenciales a
—eales.

12- Usuarios mas autonomos y autosuficientes.



VENTAJAS DE LA FORMACION
DE USUARIOS 5

13- Proyeccion, interna y externa, del archivo y
los archivistas.

14- Posicionamiento del archivo en el ambito
soclal que le corresponde.

15- Permite Ila democratizacion de Ila
iInformacion para efectos de la transparencia
en la gestion publica, la toma de decisiones y
la rendicion de cuentas, etc.



MODELOS DE PROGRAMAS DE
FORMACION DE USUARIOS



MODELOS DE PROGRAMAS DE
FORMACION DE USUARIOS 1

-Modelo colectivo:

-Estd direccionado a grupos de usuarios -lo
recomendable es que no sean mayores de 15
personas— que van a recibir la formacion
respectiva.

-Presenta la ventaja que se ahorra tiempo y recursos,
porque la actividad esta dirigida a varios individuos.



MODELOS DE PROGRAMAS DE
FORMACION DE USUARIOS 2

-Modelo individual:

-Se realiza de forma personalizada, ya sea porque
éste se adecua mas al estilo de aprendizaje de un
usuario, o bien, porque no tiene tiempo para
actividades grupales.

-Tiene l|la ventaja de que se ajusta mejor a las
necesidades e intereses de cada usuario.



PROGRAMA DE
FORMACION DE USUARIOS



PROGRAMA DE
FORMACION DE USUARIOS 1

Senalizacion

-Permite la comunicacion e identificacion de
las areas y la accesibilidad a los servicios
del archivo.

-Ademas, orienta las acciones de los usuarios
para la localizacion de las personas.



PROGRAMA DE
FORMACION DE USUARIOS 2

Afiches o carteles

Son todos aquellos materiales escritos,
dibujados o impresos, mediante el cual se
destaca una idea importante, un mensaje o

la promocion de una actividad, servicio 0
producto.



PROGRAMA DE
FORMACION DE USUARIOS 3

Visitas qguiadas

-Su finalidad es dar a conocer al archivo en
todas sus dimensiones.



PROGRAMA DE
FORMACION DE USUARIOS 4

Folletos o desplegables

Es una publicacion con informacion general o
especifica del archivo, tales como servicios,
fondo documental, reglamentos, normativas e

___Instructivos, entre otros.



PROGRAMA DE
FORMACION DE USUARIOS 5

Guia de archivo

Incluye datos Informativos del archivo, la
resefa historica, las areas del archivo, su

__fondo documental con sus respetivas series,
los servicios y los productos archivisticos.



PROGRAMA DE
FORMACION DE USUARIOS 6

Conversatorios

Disertacion oral sobre un tema concreto,

como la organizacion del acervo

documental, la implementacion de un
—__ nuevo servicio o producto, etc.



PROGRAMA DE
FORMACION DE USUARIOS 7

Videos

Consiste en un medio audiovisual que
permite dar a conocer el archivo.



PROGRAMA DE
FORMACION DE USUARIOS 8

Cursos

Permite la capacitacion y aprendizaje sobre
un tema especifico, como el uso de la base
de datos, la elaboracidon de tablas de plazos

___de conservacion, la cumplimentacion de la
listas de remision, la elaboracion del cuadro
de clasificacion, etc.



PLANIFICACION DE UN PROGRAMA
DE FORMACION DE USUARIOS



PLANIFICACION DE UN PROGRAMA DE
FORMACION DE USUARIOS 1

1- Realizacion de un estudio de usuarios:

-Determinara la tipologia y categorizacion

de los usuarios, asi Ccomo Sus

— respetivas necesidades y demandas de
informacion.



PLANIFICACION DE UN PROGRAMA
DE FORMACION DE USUARIOS 2

2- Objetivos del programa:

-Relacionado con lo que se quiere perseguir
con el programa.

-Para ello deben proponerse objetivos
generales y especificos.



PLANIFICACION DE UN PROGRAMA DE
FORMACION DE USUARIOS 3

3- Colectivo de usuarios:

-Usuarios _internos: Secretarias, encargados de los
archivos de gestion, coordinadores, personal responsable
de crear o utilizar documentos, gestores con capacidad de
mando, profesionales implicados en las politicas de
implementacion de los sistemas de gestion documental
(abogados, informaticos y administradores), jefes,
directores y gerentes.

-Usuarios externos: Investigadores cientificos,
Investigadores  aficionados, estudiantes  (primaria,
segundaria y universitarios), profesionales de las
diferentes areas del saber, docentes y el ciudadano en
general, entre otros.




PLANIFICACION DE UN PROGRAMA DE
FORMACION DE USUARIOS 4

4- Modelo de formacion:

-Su eleccion estara en consonancia con €l
colectivo de usuarios al que ira
___ destinado el programa de formacion.



PLANIFICACION DE UN PROGRAMA
DE FORMACION DE USUARIOS 5

5- Tematica del programa de formacion:

La eleccion del tema y sus contenidos
dependera del énfasis que se le dara al

— programa y de acuerdo con los objetivos
propuestos.



PLANIFICACION DE UN PROGRAMA DE
FORMACION DE USUARIOS 6

6- Recursos:

-Humanos: Instructor encargado de la formacion.

-Econdmicos: Presupuesto para el desarrollo del
programa.

N -Materiales: Sitio para el desarrollo del programa,
pizarra, material impreso, etc.

-Tecnoldgicos: Computadoras, conexion a Internet,
medios audiovisuales, videos, proyector, etc.




PLANIFICACION DE UN PROGRAMA
DE FORMACION DE USUARIOS 7

/-Evaluacion:

Para medir el cumplimiento de Ios
objetivos; asi como |os aspectos de
contenido, didacticos, logisticos, etc. del
—programa.
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