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RESUMEN

Este proyecto describe el proceso para gestionar un area de capacitacion virtual en
la Direccién de Archivo General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo,
el documento esta basado en el Modelo de gestion de informacion propuesto por la
Dra. Gloria Ponjuan debido a que es un modelo integral, el cual, considera la
informacion como un recurso estratégico que abona al logro de los objetivos de

cualquier tipo de organizacion para facilitar la administracion de recursos.

Por lo anterior, el modelo propuesto por Ponjuan es la guia que determina la
informacion que se requiere para crear un area de capacitacion virtual coordinada
por el Archivo General desde la cual, se fortalecerd la cultura por la organizacion y
preservacion documental como lo establece el Sistema Institucional de Gestidn
documental de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo, éste opera desde
el afno 2012; legalmente la Ley General de Archivos y el Reglamento del Sistema
Institucional de Archivos de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

fundamentan su operatividad.

El diagnostico permite detectar la viabilidad de la propuesta, asi como, el
planteamiento del problema; se identifica la falta de personal para impartir
capacitacién a los enlaces operativos-normativos de archivos, incluso se detecta
qgue la carencia de personal en las areas académicas y administrativas genera la
rotacion constante de enlaces, surgiendo la necesidad continua de capacitar al
personal de nuevo ingreso para dar cumplimiento a los procesos establecidos en
gestion documental, por tanto el proyecto es un area de oportunidad para
implementar la modalidad de ensefianza virtual en el entendido de que reduce

costos y se hace uso de las tendencias tecnolégicas en la educacion.

Para dar solucion al problema detectado se desarroll6 como producto final un
documento base de apoyo que contiene los elementos que requerira la Direccion



de Archivo General para gestionar e implementar la creacion del area de
capacitacion virtual que al mismo tiempo fortalecera la aplicacion del Sistema
Institucional de Gestion Documental en la Universidad Autbnoma del Estado de
Hidalgo en adelante (UAEH).



ABSTRAC

The current summary describes the process to manage a virtual training area in the
General Archives of the “Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo”, based in
the information management Model proposed by Dr. Gloria Ponjuan, because of that
Is an integral model that considers information as a strategic resource that nurtures
to the achievement of the aims of any kind of organization to get easy the resources

management.

For the above described, Dr. Ponjuan’s model is the base that determines the
required information to create a virtual training area coordinated by the General
Archive, from where the documental preservation and organization culture will be
strengthened, as it is established in the Institutional Documental Management
System of the Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, which operates since
2012 and that legality the Archives General Law and the UAEH’s Institutional

System of Regulation of Archives base their operability.

The diagnostic allows to detect the viability of the proposal, as well as the problem’s
approach; we identify the lack of personal able to train the operative and normative
archive liaisons, we even detect that the shortage of staff in the academic and
administrative areas causes the constant rotation of liaisons, arising the continuous
need of coaching for the new staff to be able to fulfill the stablished processes in
documental management, because of that, the project is a opportunity area to
implement the virtual teaching modality in the understanding that it reduces costs

and makes use of technological trends in education.

To solve the detected problem, it was fundamental to develop as a final product the
document’s base that contains all the required elements by the General Archive
Management to arrange the creation of the virtual training area which at the same
time will fortify the application of the UAEH’s Institutional Documental Management

System.



PRESENTACION

El documento, que usted esté analizando, contiene el proceso y la propuesta para
crear un area de capacitacion virtual dependiente jerarquicamente de la Direccidn
del Archivo General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo (UAEH), la
inquietud de esta propuesta surge por la necesidad de organizar y conservar de
manera idonea los documentos institucionales; una alternativa indispensable para
lograrlo es la capacitacion del personal involucrado que realiza funciones
administrativas para la generacion de documentos dentro de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo, actualmente, capacitar de manera presencial al
personal que labora en las diversas areas académicas y administrativas de la UAEH
no es alcanzable por falta de recursos financieros y humanos, situacion que nos
lleva a buscar una alternativa factible y pertinente a través del uso de las tecnologias

y modalidades de ensefianza virtual

La Ley General de Archivos (2018) en su articulo 7 sefala que “cada institucion
deberan producir, registrar, organizar y conservar los documentos de archivo sobre
todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones; de
acuerdo con lo establecido en las disposiciones juridicas correspondientes” (DOF,
2018) asimismo corresponde establecer un sistema institucional para la
administracion de sus archivos y llevar a cabo los procesos de gestion documental

con la finalidad, de hacer accesibles los documentos.

La misma ley sefala en sus articulos 99 y 100 que los sujetos obligados deberan
promover la capacitacion en las competencias laborales en materia vy
profesionalizacion de los responsables del area de archivo, asi como impulsar
acciones que permitan a la poblacion en general para conocer la actividad

archivistica y sus beneficios sociales.



Por lo anterior, la UAEH para cumplir con el mandato de ley debera disefar las
estrategias que proporcionen los medios y recursos para promover la capacitacion
por este motivo la propuesta pretende sentar las bases y estrategias que se
requieren para gestionar la operatividad del area de capacitacion virtual, siendo ésta
el medio para promover la capacitacion y adquisicién de competencias archivisticas
del personal de la UAEH.

El proyecto se encamina a la linea 2 de investigacion y esta dirigido en la aplicacion
didactica de las tecnologias de informacion y comunicacion y que tendra un alcance

de propuesta de mejora, con disefio sin su instrumentacion.

Con referencia en lo anterior, éste trabajo sefala la descripcion del contexto, la
relevancia del proyecto, el objetivo general y objetivos particulares, el analisis de
necesidades basado en dos cuestionarios, el primero se aplicé a una muestra de
los enlaces operativos- normativos de archivo que realiza funciones administrativas
y el segundo fue dirigido responsables de Archivos Universitarios y que a su vez
son integrantes de la Red Nacional de Archivos de Instituciones de Educacion
Superior (RENAIES) de igual forma, el proyecto se fortalece con el marco teorico
por ultimo, se muestra el documento base que versa sobre un plan de trabajo que
permitira el desarrollo de la propuesta, asi también, se muestra el procedimiento
para la elaboracion del producto final, las estrategias de implementacién, evaluacion

y conclusiones.

Por consiguiente, se considera que es un proyecto innovador, que abre nuevas
oportunidades en el ambito archivistico ya que con su aplicacion la UAEH tiene la
posibilidad de ser la primera universidad a nivel nacional que cuente con un area de

capacitacion virtual coordinada directamente por el Archivo General.

El alcance e impacto es Institucional, una vez que funcione el area al cien por ciento
la siguiente etapa sera disefiar cursos en gestion documental y conservacion de

archivos los cuales seran dirigidos a los enlaces — operativos normativos de archivo



y al personal académico que desempefia funciones administrativas como son
tramites de inscripcion de alumnos, gestion de proyectos de investigacion, seleccion
y contratacion de personal, gestion de becas, convenios de movilidad nacional e

internacional, etc.

10



I. DIAGNOSTICO

Cabe sefialar que la UAEH al tener una larga trayectoria académica, a inicios de la
década de los ochenta del siglo XX se cred el Centro de Estudios Sobre la
Universidad, como un antecedente que da pauta a la preocupacion de contar con
un archivo institucional que apoyara a fundamentar investigaciones con fuentes
documentales confiables de ello también deriva la necesidad de disponer de un
sistema archivistico integral ya que la mayor parte de la documentacion se
encontraba resguardada en las areas productoras de la
documentacion.(UAEH,2016,parr.1)

En seguimiento a la problematica sobre la acumulacion de documentos y la carencia
de un espacio adecuado para su resguardo, en el afilo 2011 el entonces gobernador
José Francisco Olvera Ruiz y el ahora ex rector Humberto Veras Godoy, realizaron
la inauguracion de la obra arquitectonica del Archivo General de la UAEH, espacio
gue cuenta con un vestibulo, area de servicios, espacio de procesos técnicos,
laboratorio de restauracion, sala de consulta, bovedas de resguardo, areas
administrativas y cubiculos para investigadores.(Rodriguez, 2011)

Actualmente, el Archivo General es una instancia dependiente de la Secretaria
General de la UAEH, su principal funcion es el resguardo y preservacion del

patrimonio documental universitario.

En la pagina institucional de la UAEH uno de los objetivos que se plantean es el
siguiente:

Transformar la documentacién universitaria en fuentes de informacion a través del
establecimiento del Sistema Institucional de Gestiébn Documental que regule el ciclo vital de
los documentos institucionales, garantizando el acceso, la proteccién, conservacién y
difusion de la informacion, que sirva de base para la generaciéon de nuevo conocimiento
sobre la educacion, la universidad e investigaciones documentales de pertinencia social.

(Direccion de Archivo General, 2010,parr.2)
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La misién del Archivo General es:

Coordinar el Sistema Institucional de Gestién Documental de la UAEH, que permita que las
unidades académicas y administrativas homologuen sus procesos archivisticos
manteniéndolos a la vanguardia tecnoldgica, logrando la toma de decisiones basadas en
evidencias documentales, incrementar la eficiencia y eficacia administrativa, dar respuesta
a las solicitudes de informacion publica y transparencia, iniciar los estudios sobre la
educacion y la Universidad, a través de procesos validados internacionalmente, con un
equipo de trabajo profesional y comprometido socialmente que garanticen la organizacion,
resguardo, preservacion consulta, investigacion y difusién del patrimonio documental
universitario. (UAEH, 2010, parr.1)

Ante la prioridad de dar cumplimiento al objetivo del Archivo General de la UAEH,
en el aflo 2011 se levantd un diagnostico archivistico para identificar los procesos
aplicados para la organizacion y preservacion de los documentos generados por las
unidades administrativas detectando que el personal desconocia que existe una
metodologia para la organizacion de archivos por ello, como primer medida de
mejora se establecieron redes de colaboracion a través de la figura de Enlaces
Operativo-Normativo en cada unidad Académica y Administrativas de la institucion;
el enlace operativo-normativo de archivo es la persona responsable de dar
seguimiento a los compromisos que se establezcan entre las Unidades académicas,
administrativas y la Coordinacion de Archivo; su perfil es estratégico ya que debe
tener injerencia en los procesos administrativos y conocer las funciones que se

desempefian en su espacio de trabajo. (UAEH, 2016, parr. 7)

Para dar continuidad a los trabajos archivisticos, el 31 de octubre de 2011 en una
reunién de trabajo encabezada por la Rectoria, Secretaria General y la Direccion
del Archivo General, se inauguraron los trabajos de la primera etapa para la
consolidacion del Sistema Institucional de Gestion Documental, a la cual se
denomind Construccion Metodologica Archivistica, en dicha reunion el entonces
Rector de esta casa de estudios Mtro. Humberto Veras Godoy comenté que esas
acciones fueron parte del seguimiento de las metas y compromisos establecidos en

el Plan de Desarrollo Institucional (PDI) 2011-2017 destacando lo siguiente:
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Es un proyecto que se inicié hace mas de 10 afios y que vio sus primeros resultados con la
construccion del Archivo General de la UAEH, lo que nos brinda la posibilidad de ser
vanguardia en el contexto nacional por contar con instalaciones de avanzada.
(Comunicacién Social UAEH, 2013, parr.3)

En ese mismo afo se impartio la primera capacitacion con a proximamente 400
personas de las diversas areas académicas y administrativas con la finalidad de que
conocieran los elementos basicos de la archivistica y fomentar en ellos la
importancia de la organizacion de los archivos universitarios, ademas de hacer
hincapié en que los archivos deben cubrir su ciclo de vida para ello deben a travesar
por una etapa de Archivo de Tramite, Archivo de Concentracién y Archivo Histérico.
(Comunicacion social UAEH, 2013)

La segunda capacitacion se imparti6 en el afio 2013 y abarcé los temas
correspondientes al proceso de Archivo de Tramite y Transferencia Primaria, se
realizaron 10 sesiones diarias de cinco horas cada una en las cuales se convoco al
personal con la finalidad de brindarles los elementos para homogeneizar la
organizacién de documentos en los archivos de tramite, es decir, los archivos con
documentacion activa ubicados en cada una de las oficinas; con ese mismo curso

se realizaron visitas en escuelas e institutos de la UAEH. (UAEH, 2013)

En la figura 1 se muestra una sesién de capacitacion dirigida a enlaces operativos

de archivo de la coordinacién de Docencia de la UAEH.

Figura 1 Curso Archivos de Tramite y Transferencia Primaria.
Fuente: Fototeca Archivo General UAEH, 2012.
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Desde el afio 2012 a la fecha, el Archivo General brinda asesorias archivisticas a
los enlaces operativos - normativos de archivo, los cuales tienen la responsabilidad
de aplicar y supervisar que los archivos de su area estén debidamente organizados
y se realicen las Transferencias Primarias (envios ordenados) de las unidades

administrativas al Archivo General. (Archivo Genera UAEH, 2017)

Para cumplir con la metodologia archivistica, el personal del Archivo acude a las
oficinas para asesorar a los enlaces; en la figura 2 se visualiza el embalaje de

expedientes para transferir.

Figura 2 Asesoria para realizar Transferencias Primarias al Archivo General.
Fuente: Fototeca UAEH, 2013.

Con base en lo sefalado en el Informe de Actividades del Archivo de Concentracion
de la UAEH 2012-2018 el numero de traslados de cajas con expedientes generados
por las areas académicas y administrativas para su resguardo en el Archivo General
ha ido aumentando afio con afio y esto es resultado de las capacitaciones
presenciales y asesorias que se brinda al personal para aplicar la metodologia
archivistica, en la Tabla 1 se sefiala el nimero de transferencias recibidas desde el
afno 2012 al 2019. (Archivo General, 2019)
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Tabla 1INUmero de Transferencias Primarias 2012-2019 para resguardo en Archivo de
Concentracion.

Resumen de Transferencias Recibidas 2012-2019
2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019
5 6 17 29 46 77 36 50

Total :266

Tomado de: Informe de Actividades del Archivo de Concentracidn, (Archivo General, 2019, p. 26.)

Es preciso sefalar que en el Anexo 1 se visualiza el organigrama institucional que,
simboliza las Direcciones que han recibido capacitacion y que esté estrechamente
relacionado con la tabla 1, ya que, la capacitacion es resultado del nimero de

ingreso de documentos al Archivo General.

De igual modo para fortalecer el diagnéstico de éste proyecto se aplicaron dos
cuestionarios, el primero corresponde al Anexo 3 el cual se aplicd a los enlaces
operativos — normativos de archivo y, con base en sus respuestas se identificd que
el 86.4% tienen conocimiento de los cursos virtuales mientras que el 13.6% tiene
desconocimiento, del mismo modo se detectd que el 54.5% ha participado en cursos

virtuales mientras que el 45.% no ha tenido esta experiencia.

Lo que respecta a las personas que no han participado en cursos virtuales, el 36.4%
de los encuestados sefialan que el principal factor para no inscribirse en un curso
virtual es la falta de tiempo, seguido en igualdad de porcentaje (22.7%) que
representa el dinero y trabajo mientras que el 13.6% indica que un limitante es su
dificultad para utilizar internet y la computadoray el 4.6% restante indica que el tema
de los cursos virtuales no son de interés por tanto, se infiere que el area virtual

debera diseflar cursos dindmicos y con temas innovadores enfocados

15



principalmente a la gestiéon documental del mismo modo, se debera informar a los

enlaces que los cursos seran financiados por la Universidad.

También, se analiza que en el temario del curso tendra que contemplarse una
unidad para el uso de la plataforma debido a que el 45.5 % de los encuestados

sefalaron no haber participado cursos virtuales.

Referente a la capacitacion de enlaces operativos — normativos de archivo, el
cuestionario permitié detectar que el 40.9% de los encuestados sefialan que tiene
menos de un afio de haber recibido su Ultima capacitacion mientras que el 59.1%
sefialé no haber recibido capacitacion en mas de 3 afos lo que indica la importancia
de programar cursos para capacitar a la gente que no cuenta con el conocimiento

adecuado respeto a la disciplina archivistica

Por otra parte, se identifica que el 45.5% no ha participado en un curso virtual, por
tanto, tienen preferencia por el aprendizaje presencial, se infiere que es importante

difundir los beneficios y facilidades que representa la educacién virtual.

Del mismo modo se infiere que es importante disefiar cursos breves y con ejercicios
dinamicos, de facil comprensién ya que el tiempo de estudio del 54.5% de los

encuestados es de media a una hora por semana.

Referente al cuestionario N. 2 ver anexo 4 se aplicd a 13 de los 24 responsables de
archivos universitarios a nivel nacional que forman parte del padron de asociados
de la Red Nacional de Archivos de Instituciones de Educacién Superior, RENAIES
A.C; (RENAIES, 2019) ver anexo 4.1.

Se detecté que en el 61.5 % de las IES no se han impartido cursos virtuales en
materia archivistica destacando que el principal motivo es que en sus instituciones
no se tiene contemplado impartir los cursos virtuales esto, representa un area de
oportunidad externa para la UAEH una vez que el &rea de capacitacion oferte cursos

externos.
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En el ambito financiero, en el anexo 5 se presenta la evidencia documental en la
cual la Direccién del Archivo General solicita a la Direccion de Recursos Financieros
la adecuacion de fechas para ejercer el Presupuesto Anual, especificamente a los
recursos destinados para traslados del personal para impartir capacitacion en
escuelas superiores e institutos justificando que debido a una serie de actividades
no programadas no se pueden realizar los traslados para capacitar al personal.

En el mismo tenor, con base en los documentos internos elaborados por el Archivo
General anexo 6, en el presupuesto anual universitario 2017 se sefiala que para el
proyecto de capacitacion se presupuestaron $125,904.14 pesos, de los cuales, solo
fueron aprobados $ 79,890.00 pesos mientras que en el afio 2018, el monto
solicitado fue de $122,400.00 y Unicamente se aprobaron $35,000.00 pesos;
respecto al afio 2019, se solicitd en el PAO $95,300.00 pesos para capacitacion, el
desglose de rubros se visualiza en el anexo 7 que existen gastos que la institucion

puede economizar e invertir en el proyecto virtual.

De los anteriores planteamientos se observa que existen diversas debilidades, pero
también fortalezas que se pueden tomar como areas de oportunidad para sustentar
la propuesta de proyecto de creacién de un area de capacitacion virtual para aplicar
la gestion documental en la UAEH y que con la creacidén de dicha area sea un

referente para los archivos de instituciones de educacion superior a nivel nacional.

Las siguientes tablas representan una matriz de diagnostico FODA (fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas) en los d&mbitos de Recursos Humanos,
Recursos Materiales, Recursos Financieros, Recursos Tecnoldgicos y Gestion
Administrativa, la importancia del analisis de la matriz FODA radica en los factores
gue tienen mayor impacto para fundamentar la creacién del area de capacitacion
virtual, de esta forma ayuda a tomar las mejores decisiones y tener un mejor enfoque

de la viabilidad del proyecto final.
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Matriz de diagndstico FODA fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenazas

Tabla 2 Matriz FODA

Fortalezas (F)

1. El Archivo General cuenta con el

personal profesional en la
disciplina

El Archivo General cumple con
estandares internacionales para la
gestion documental

Debilidades (D)

Rotaciéon constante de enlaces
operativos- normativos de archivo

Las actividades de capacitacion
recaen en una sola persona que
labora en el Archivo

Oportunidades (O)

. Posibilidad de participar en

financiamientos internacionales
para capacitacion de la disciplina

. Capacitarse en la universidad de

Guadalajara y Universidad de San
Luis Potosi, ya que importen
posgrados en la disciplina.

Amenazas (A)

. La UAEH puede obtener una

sanciéon administrativa por
incumplimiento a la Ley General de
Archivos

. Reduccion del presupuesto federal

y estatal

Fuente: Elaboracion Propia
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Estrategias

F1+O1 = Gestionar financiamiento internacional para que el personal del Archivo

General fortalezca sus competencias disciplinares.

F1+02= Establecer convenios de colaboracion académica para que el personal del

Archivo General realice un posgrado y fortalezca su perfil académico.

F2+01 Gestionar la movilidad académica a nivel internacional para el personal del
Archivo General fortalezca adquiera competencias en el ambito normativo que le
permitan realizar propuestas innovadoras y de esta forma se mantengan los

estandares internacionales.

F2+02 Gestionar cursos virtuales con instituciones educativas nacionales e
internacionales en los cuales participen los enlaces operativos — normativos de
archivo de las éareas estratégicas de la institucion (Finanzas, Personal,
Administracion Escolar) con la finalidad de fortalecer los estandares internacionales
de la UAEH.

D1 +Al Emitir reglamento de Archivo para que los titulares de las unidades
académicas y administrativa asuman los compromisos institucionales y asignen

anualmente al enlace operativo — normativo de archivo.

D1 +A2 Autogenerar recursos a través de consultorias archivisticas con la finalidad

de financiar la capacitacion permanente del personal interno en la UAEH.

D2+Al Establecer como politica institucional que la capacitacion en materia
archivistica sea obligatoria para los enlaces operativos — normativos de archivo y

personal de nuevo ingreso.
D2+A2 Gestionar la contratacion de un docente virtual con un sueldo por horas.

D1+0O1 Gestionar con la Institucion que el personal cuente con mejores
prestaciones y estabilidad laboral, asi como el derecho patrticipar en financiamientos

internacionales para adquirir capacitacion.
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D1+02 Invitar a docentes externos a través de convenios interinstitucionales para

impartir los cursos virtuales en gestion documental.

D2+01 Que el personal del archivo adquiera competencias laborales en torno al

uso de las TICS que favorezcan sus habilidades como docente virtual.

D2+02 Realizar la vinculacion institucional con la Universidad de San Luis Potosi y
la Universidad de Guadalajara con la finalidad de que sus docentes formen parte de

la plantilla académica del area de capacitacion virtual del Archivo General.

F1+Al Trabajar colaborativamente con el area juridica de la institucion para

comprender el ambito de aplicacion de la normativa correspondiente.

F1+A2 Hacer participe de los cursos virtuales al personal que ya labora en el Archivo
General para que funjan como docentes y que no implique un gasto adicional a la
UAEH.

F2+A1 Realizar auditorias internas para detectar areas de oportunidad y con ello

mejorar la calidad de los procesos archivisticos.

F2+A2 Realizar un analisis presupuestal anual con la finalidad de priorizar las

acciones y necesidades del area de capacitacion virtual

Con base en el FODA se puede inferir que la falta de personal y de recursos
financieros no permite capacitar al personal, sin embargo, a través de la vinculacion
nacional e internacional se puede obtener financiamiento externo para gestionar
capacitacion virtual tanto para el personal del archivo como los enlaces y directivos,
lo cual, permitira mantener los estandares internacionales con los que ya cuenta el
archivo o en su defecto consolidarlos disminuyendo los riesgos y sanciones que

sefala el marco legal en la materia.
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I PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la UAEH existia la acumulacion incontrolada de cajas con documentos de
archivo, debido a la falta de organizacion se obstaculiza la localizacion de
documentos con informacion relevantes para la institucion por ello, la Rectoria a
través del Archivo General, desarrolld6 una serie de estrategias para rescatar
aguellos documentos representativos entre los que se destacan proyectos de
creacion de escuelas e institutos, planes de estudio, fotografias de las actividades
sustantivas de la UAEH, expedientes de alumnos y docentes, actas del Honorable
Consejo Universitario, los cuales actualmente se encuentran resguardados en las
bévedas del Archivo Histoérico y estan disponibles para estudiantes e investigadores
de la comunidad universitaria, asi como publico en general, ya que los archivos

impulsan la investigacion historica y cientifica de la institucion.

En la figura tres se visualiza la acumulacion de documentos y su falta de

organizaciéon y con inadecuado estado de conservacion.

Figura 3 Acumulacion de cajas y documentos.
Fuente: Fototeca UAEH, 2012.

El problema detectado se genera por la falta de un area de capacitacién en el
Archivo General, aunado al poco personal con el que cuenta esta dependencia ver
Anexo 2 el personal del archivo se conforma por 10 integrantes y s6lo uno cumple
el rol de capacitador lo cual, da evidencia de que el personal es insuficiente para
realizar esta funcién en toda la institucion.
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Cabe sefialar que existe desconocimiento de procesos archivisticos por parte de los
enlaces operativos — normativos de Archivo y personal de la UAEH por lo anterior,
es necesario crear un area de capacitacion con un enfoque virtual que contribuya a
la apropiada gestion de sus recursos y mejora de procesos institucionales ademas
de que contribuye a la distribucién equitativa de funciones en el Departamento de
Procesos y Normatividad Archivistica quien actualmente desempefia actividades de

capacitacion presencial.

Con base en lo anterior, se requiere crear el &rea de capacitacion virtual, que cuente
con los recursos humanos, materiales y tecnolégicos para planear, dirigir, controlar

y evaluar las actividades que implica la capacitacion virtual.

Cabe sefialar que debido al recorte presupuestal destinado para impartir
capacitaciones presenciales y aunado a la falta de personal para impartirse en
escuelas e institutos, se retrasa la aplicacion del Sistema Institucional de Gestion
Documental (SIGD), lo cual puede ocasionar que se destruyan documentos
administrativos e historicos que dan evidencia de las gestiones sustantivas y
adjetivas de la institucién; la pérdida de documentos afecta a toda la comunidad

universitaria ya que es la memoria colectiva de la institucion.

Para disminuir la problematica antes sefalada, este proyecto presenta a través del
modelo de gestion de la informacién, los elementos necesarios para gestionar el
area de capacitacion virtual, en los ambitos tecnoldgicos, financieros, materiales y
humanos, con la finalidad de exteriorizar la propuesta ante las autoridades

universitarias.

Los beneficios observados son: el aprovechamiento de recursos ya disponibles en
la institucidn, distribucion adecuada de la carga de trabajo del personal del
Departamento de Procesos y Normatividad Archivistica, ampliar los indicadores de
capacitacion (numero de personas capacitadas) de enlaces — operativos normativos

de archivo, y principalmente organizar y preservar la memoria institucional.
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l1l. JUSTIFICACION

En México, las instituciones que reciben fondos publicos estan obligadas a organizar
y conservar sus archivos, garantizando que no se sustraigan, dafien o eliminen
documentos representativos que son considerados patrimonio documental
irremplazables para la institucion y para el pais, para evitarlo, se deben aplicar
métodos y medidas para la organizacion, proteccion y conservacion de los
documentos de archivo fisicos y electrénicos.

Asimismo, el Plan de Desarrollo Institucional 2018-2023 sefiala que:

“la institucion debe contar con sistemas de gestion transparentes y participativos, con la
normatividad actualizada que regule las conductas y procedimientos, asi como con los
indicadores de desempefio acordes a los estandares nacionales e internacionales que le
permitan consolidar sus reformas académicas y estructurales, y a la vez apoyar la innovacién
educativa, la gestion certificada, la transparencia y la rendicién de cuentas a la sociedad”.
(UAEH, 2018,p.49)

Por lo anterior, las actividades archivisticas influyen en los sistemas de gestion de
la instituciéon ya que al organizar y preservar adecuadamente los documentos, a
corto plazo se puede acceder a la informacion, lo que permite atender
oportunamente el ejercicio de transparencia y rendicién de cuentas a largo plazo,
los documentos son evidencia de los acontecimientos historicos de la institucion por
tanto, los productores documentales deben ubicarse como actores estratégicos

dentro de toda la organizacion.

Asimismo, para cumplir con la metodologia y buenas practicas archivisticas, la
institucion debe promover el desarrollo de infraestructura y equipamiento para la
gestion documental y administracion de archivos, como también, inducir a que las
areas administrativas realicen acciones de gestion documental, para lograrlo,
debera elaborar programas de capacitacion que permitan aplicar adecuadamente la

metodologia archivistica y dar a conocer sus beneficios sociales.
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Aunado a lo anterior, al ser obligatoria la capacitacion en materia archivistica, la
Universidad debera buscar los medios para fortalecer el proceso de ensefianza
aprendizaje en dicho tema, teniendo presente tanto el uso como la aplicacion de
nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion a través del entorno virtual

con todos sus beneficios.

Por otra parte, el Archivo General necesita instaurar el area de capacitacion virtual
desde la cual se ejecute el programa anual de capacitacién archivistico, dirigido
principalmente a los enlaces operativos-normativos del archivo ya que estos
constantemente tienen rotacion y son las personas que supervisan y dan
seguimiento a las actividades de gestion documental en las areas académicas y

administrativas.

Al crear el area virtual, los principales beneficios para la institucion consisten en
aplicar una adecuada gestion documental, asi como conservar las evidencias
documentales del desarrollo de la UAEH los cuales fortalecen la transparencia y
rendicion de cuentas como lo sefiala tanto la Ley General de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica como la Ley General de archivos.

Algunos beneficios de crear el area de capacitacion virtual:

e Capacitar a los enlaces operativos- normativos que constantemente tienen
rotacion

e Aprovechamiento de tiempo y recursos para impartir capacitacion

e Aportar al cumplimiento del eje 12 Planeacion, administracion del patrimonio
universitario y fiscalizacién establecida en el PDI 2018-2023.

e EIl personal académico y administrativo de la UAEH conoceran la
metodologia para la organizacion de los documentos recibidos o emitidos
como resultado de sus funciones.

e Que el personal adquiera conocimientos teoricos para realizar entrega-

recepcion de los documentos de archivo de una administracion.
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e Los participantes Identificaran los documentos historicos que son relevantes
de la unidad académica o administrativa a la que pertenece.
e Se fortalecera la estructura organica del Archivo General

e Salvaguardar la informacién estratégica de la institucion

La realizacion del proyecto en el Archivo General se considera factible, debido a
que principalmente la plataforma para impartir capacitacion no implica costo de
inversion para la institucion, asi también, sucede para los recursos materiales ya

gue se dispone de la infraestructura y los materiales para la operatividad del area.

Asimismo, representa un benéfico, ya que, por medio del area de capacitacion
virtual, el personal de la UAEH obtendra los conocimientos relacionados con los
procesos archivisticos y con ello se realizard una apropiada gestiéon documental
conservando adecuadamente los documentos que dan evidencia de los procesos

sustantivos, adjetivos y estratégicos de la institucion.

De igual manera, el proyecto puede ser un referente para las instituciones de
educacién superior del pais aunado a que las Universidades son clave para

fortalecer cualquier proceso educativo.

25



IV OBJETIVOS

IV.1 Objetivo General

Gestionar la creacion de un area de capacitacion virtual en el Archivo
General, definiendo los requerimientos humanos, financieros y tecnoldgicos para la
operatividad del &rea, que impulsen acciones que promuevan la gestién documental
y administracién de archivos de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
(UAEH).

IV.2 Objetivos Especificos

1. Aplicar un Modelo de Gestion de Informacion y Conocimiento para
facilitar, describir, explicar, comprender la realidad, establecer medios y
mecanismos, poniendo en marcha el area de capacitacion virtual utilizando

la metodologia del proceso adecuado.

2. Establecer los recursos tecnolégicos, financieros, humanos y materiales
requeridos para la creacién del area de capacitacion virtual archivista, a

través de un andlisis financiero.

3. Gestionar ante las autoridades universitarias la creacion de un area de
capacitacion virtual, apoyados en el documento base que se desarrolla en
este proyecto para cumplir con la normatividad de la Ley General de

Archivos.
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V APORTES A LA LITERATURA

Con base en lo sefalado por la Procuraduria Federal de la defensa del trabajo, la
capacitacion ya sea en empresas o instituciones juegan un papel primordial para el
logro de tareas y proyectos, dado que es el proceso mediante el cual los
trabajadores adquieren los conocimientos, herramientas, habilidades y actitudes
para interactuar en el entorno laboral y cumplir con el trabajo que se
les encomienda. (PROFEDET, 2018,parr.2)

Por su parte, Quifionez (2010) considera que cuando los trabajadores disponen de
las competencias que necesitan para su trabajo, pero a un nivel inferior al que exige
Su puesto, la capacitacion permite que consigan el nivel de competencias necesaria

para desempefiarlo con eficacia, eficiencia, seguridad y competitividad. (p.6)

Asimismo, las acciones de capacitacibn en cualquiera de sus modalidades
(cursos, talleres, conferencias, congresos, diplomados, etc.) permiten que las
personas adquieran conocimientos tedricos y practicos y de esta manera actualicen
sus conocimientos, habilidades y competencias con la finalidad de aumentar su

desemperio dentro de la institucion favoreciendo a su desarrollo personal y laboral.

En ese tenor, la capacitacion tiene la dualidad de ser un derecho, pero también
una obligacién debido a que ofrece desarrollo y demanda compromiso por parte del
personal que la recibe.

Respecto a las obligaciones institucionales, la Constitucion politica de los estados
Unidos Mexicanos en su articulo 123 sefala que “las empresas, cualquiera que sea
su actividad, estaran obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacion o
adiestramiento para el trabajo, la ley reglamentaria determinara los sistemas,
métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con

dicha obligacion”. (p.130)
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Igualmente, el articulo 2 de la Ley Federal del Trabajo menciona que los
trabajadores tienen derecho a “recibir capacitacion continua para el incremento de
la productividad con beneficios compartidos, y se cuenta con condiciones Optimas

de seguridad e higiene para prevenir riesgos de trabajo” (p.130)

Lo que respecta a la capacitacion en materia archivistica, Ley General de Archivos
sefiala que las instituciones tienen la obligacion de promover la capacitacion en las
competencias laborales en la materia y la profesionalizacion de los responsables de
las areas de archivo, (archivos de tramite, concentracion e histérico) (DOF, Ley
General de Archivos, 2018,art.99)

Por consiguiente, los titulares de las unidades académicas y administrativas de la
UAEH tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la

capacitacion de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

El articulo 28 de la misma ley se sefala que el &rea coordinadora de archivos tendra
entre sus funciones el elaborar programas de capacitacion en gestion documental y

administracion de archivos.

Del mismo modo el capitulo IV denominado de la capacitacion y cultura archivistica
refuerza en los articulos que continuacion se enlistan, la importancia de impartir

capacitacion en las instituciones.

Articulo 99. Los sujetos obligados deberan promover la capacitaciéon en las competencias
laborales en la materia y la profesionalizacion de los responsables de las areas de archivo.
Articulo 100. Los sujetos obligados podran celebrar acuerdos interinstitucionales y
convenios con instituciones educativas, centros de investigacién y organismos publicos o
privados, para recibir servicios de capacitacion en materia de archivos.

Articulo 101. Las autoridades federales, de las entidades federativas, municipales y las
alcaldias de la Ciudad de México, en el &mbito de sus atribuciones y en su organizacion
interna, deberan:

I. Preservar, proteger y difundir el patrimonio documental de la Nacién o de las entidades
federativas;

Il. Fomentar las actividades archivisticas sobre docencia, capacitacién, investigacion,

publicaciones, restauracion, digitalizacion, reprografia y difusion;
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lll. Impulsar acciones que permitan a la poblacién en general conocer la actividad archivistica
y sus beneficios sociales, y
IV. Promover la celebracion de convenios y acuerdos en materia archivistica, con los

sectores publico, social, privado y académico. (DOF, Ley General de Archivos, 2018)

Como se puede comprender, la ley indica que la UAEH debe proporcionar los
medios y mecanismos para fortalecer la capacitacion en materia archivistica y al ser
una competencia del Archivo General se requiere capacitar al personal,

principalmente a los enlaces operativos- normativos de archivo.

Es de suma importancia capacitar al personal de una empresa o institucion; entre
los beneficios de capacitacion se destacan los siguientes: promover la formaciéon de
lideres, agilizar la toma de decisiones, mejorar la comunicacién, fomentar el trabajo
en equipo, gestionar eficientemente los recursos, mejorar la productividad y apoya

para que las personas adquieran una mejor calidad de vida.

De acuerdo, a lo sefialado por (Martinez & Lara, 2010) consideran que la

capacitacion permite:

e Consolidacion en la integracion de los miembros de la organizacion

e Mayor identificacién con la cultura organizacional

e Disposicion desinteresada por el logro de la misiébn empresarial

e Entrega total de esfuerzo por llegar a cumplir con las tareas y actividades

e Mayor retorno de la inversion

e Alta productividad

e Promueve la creatividad, innovacién y disposicién para el trabajo

e Mejora el desempefio de los colaboradores

e Desarrollo de una mejor comunicacién entre los miembros de una organizacién
e Reduccion de costos

e Aumento de la armonia, el trabajo en equipo y por ende de la cooperacién y coordinacion

e Obtener informacion de fuente confiable, como son los colaboradores. (p.9)
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Por lo anterior, se infiere que el Archivo General tiene la posibilidad de fortalecer la
capacitacion de enlaces operativos — normativos de archivo a través del uso de las

diversas modalidades educativas como la presencial, virtual 0 en su caso mixtas.

En la misma linea Barrios (2016) sefala que capacitar al personal puede
considerarse como una inversion para cualquier institucion ya que beneficia tanto a
la empresa como a sus colaboradores, la capacitacién debe ser un proceso continuo
debido al cambio tecnoldgico, social o politico, nada es estatico por ello el personal
requiere una actualizacion para evitar un desfase ya que lejos de ayudar al

desarrollo institucional perdera competitividad o productividad.

La funcion de capacitacion es “mejorar el presente y ayudar a construir un futuro en
el que la fuerza de trabajo esté formada y preparada para superarse
continuamente.” (Jamaica, 2010,p.10)

Barroso (2006) en el articulo titulado acercamiento a las nuevas modalidades
educativas en el IPN, sefiala que modalidad educativa es la forma especifica de
ofrecer un servicio educativo en relacion a los procedimientos administrativos,
estrategias de aprendizaje y apoyos didacticos lo que implica cambios significativos
en la concepcion de como educar, entre esos cambios surge el uso de las TICS.

(p.6)

En el mismo articulo el autor sefiala tres modalidades:

e Presencial
e No presencial (abierta y a distancia)

e Mixta (combinacion de las anteriores)

La educacion presencial se desarrolla en las aulas e instalaciones disefiadas
especialmente para el proceso de ensefianza aprendizaje bajo la supervision y
coordinacién del docente, en la cual existen horarios establecidos que debe cubrir

el estudiante.



La educacion no presencial (abierta o a distancia) se conforma por dos vertientes.

e “Educacion abierta, entendida como la modalidad educativa con apertura respecto a
tiempos, espacios, métodos, curricula, criterios de evaluacion y acreditacion. Basado en
el estudio independiente, dirigido a personas de cualquier edad que desean continuar
estudiando o superarse en una profesion.

e Educacién a distancia, basada en el uso intensivo de las nuevas tecnologias (TICS),
estructuras operativas flexibles y métodos pedagégicos altamente eficientes en los
procesos de enseflanza y aprendizaje, permiten que las condiciones de tiempo, espacio,
ocupacion o edad de los estudiantes no sean factores limitantes o condicionantes para

el aprendizaje. (Educacion por correspondencia, educacion en linea).” (Barroso, 2006,
p.6)

Juca (2016) considera que a partir de la separacion del maestro y del estudiante se
deriva el concepto de distancia y la separacion fisica entre estudiantes y docentes

se fortalece por los medios tecnoldgicos. (p.108)

El mismo autor sefiala que la educacion a distancia requiere y propicia que el
estudiante sea responsable y creativo en la construccion de su aprendizaje de esta
forma adopta estrategias y estilos de aprendizaje a partir del conocimiento de si

mismo, a medida que lo logre, aprendera a aprender.

Del mismo modo, garantiza la igualdad de oportunidades, brinda oportunidades de
aprendizaje, sin embargo, la educacion presencial no la reemplaza ni la invalida,
para nifios y jovenes se convierte en una modalidad complementaria, sobre todo en

el estudio independiente. (Juca, 2016)

(Juca, 2016) senala que “en la educaciéon a distancia, aunque el estudiante y el
maestro estan separados fisicamente es una via para que los contenidos
adecuadamente estructurados propicien la exploracion del educando, en lugar de

limitarse a la memorizacion.” (p.109)
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De la misma forma Jamaica (2015) considera que:

Impartir capacitacion virtual atendiendo al uso de las nuevas TIC’s, es necesario, ademas,
de que las pequefias organizaciones puedan identificar claramente los perfiles de cargo y
asi generar un programa de capacitacién virtual tomando como base programas académicos
de actualizacién que tiene el mercado y que no implican un desgaste excesivo por parte del
colaborador. Asimismo, en el tema financiero se puede realizar un analisis detallado del
presupuesto para este tipo de capacitacion y actualizacién toda vez que por el mismo hecho
de ser educacion virtual la inversion seria menor a la educacion presencial, y finalmente el
participante no descuida sus actividades normales, lo que facilita la ejecucién de procesos

sin ningun tipo de retraso por esta causa. (p. 11)

Algunas ventajas que podemos identificar al impartir capacitacion virtual son las

siguientes:

“Escalable, eficiente y rapida: tiene la facilidad de crear y comunicar de manera rapiday

eficiente nuevas politicas y capacitaciones para la empresa

Es consistente y tiene capacidad: Tiene la habilidad de alcanzar grandes niveles de
cobertura dentro de tu grupo objetivo (sean empleados o estudiantes) y asegura que el
mensaje que se va a comunicar sea consistente. Esto significa que todos los aprendices

van a obtener el mismo entrenamiento.

Aprendizaje con alta retencion: El aprendizaje semipresencial resulta tener mayores
indices de retencién del conocimiento ya que apela a un mayor niumero de estilos de
ensefianza. Ademas, tiene la facilidad de actualizar el material del curso cuando sea

necesario y de aprender al ritmo que se ajuste a los empleados.

Ahorratiempo y dinero: Reduce el tiempo en el que se esta fuera del trabajo por tener que
ir a estudiar, ahorra el dinero que se gasta en movilizarse y reduce los costos de tener un

salén de clases

Las actividades del aprendizaje son medibles y genera retorno de inversién: al usar
un Sistema de Administracién de Aprendizaje, se puede seguir y rastrear el progreso de
los estudiantes. Con el analisis de esta data se pueden implementar actividades que generen

mayor impacto

Reduce las huellas de carbono: Al hacer un entrenamiento via online y testear el personal
a través de quizzes online, se estan generando alternativas diferentes para los exadmenes

basados en papel



Flexibilidad para encontrar gente: La educacion virtual da la libertad a los empleados de
aprender cuando y donde quieran y a en su propio ambiente de estudio. Se puede entrenar
al personal que usualmente estaria en locaciones remotas y tienen problemas en acercarse

a otras personas de la clase.” (Collazos, 2014, seccién de ventajas parr. 3)

Al hablar de capacitacion implica toda una planeacién, la seleccion del personal, los
recursos materiales y financieros para su ejecucion, asi como identificar las

actividades para realizar la evaluacion del desempefio. (Martinez & Lara, 2010)

Considerando que identificar los elementos que se requieren para crear un area de
capacitacion se requiere de una gestion, con base en lo que sefala (Casassus,
1999, citado por Cardenas & Martinez, 2008) la gestion es “la accion deliberada con
una base cognitiva y que refleja las normas, las estrategias y los supuestos o

modelos del mundo en el que opera.” (p.3)

Por consiguiente, Dextre & Pozo (2012) definen a la gestion como las decisiones
ejecutivas que debe tomar la gerencia para desarrollar las actividades que conducen
a los objetivos planeados, tiene la capacidad de conducir, decidir, ajustar y
replantear las acciones para resolver un asunto o concretar un proyecto sobre

planes y objetivos establecidos. (p.4)

Al considerar que cada accién realizada en la gestion genera informacion, es
importante conocer que la informacién se define como el mensaje que genera un
emisor destinado a un receptor en un sistema de comunicacién en un soporte
perdurable. (Arévalo, 2007,p.3)

Cabe sefialar que cualquier conjunto de informacion forma parte de un sistemay de
acuerdo a lo que menciona Arévalo, en el que interactian individuos, informacion y
los correspondientes procesos para generar un valor afiadido a la misma, por tanto,
el Sistema de Informacion (Sl) puede ser definido como: “una coleccion de
personas, procedimientos y equipos disefiados, construidos, operados Yy
mantenidos para recoger, registrar, procesar, almacenar, recuperar y visualizar

informacion.” (Arévalo, 2007)
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De acuerdo con Arévalo, las tareas fundamentales de un sistema de informacion se
pueden concretar en los siguientes tres procesos:

Recibe datos (informacion)

Actua sobre ellos y genera nueva informacion (informacion sobre informacion)

Difusion de informacion. (p.5)

El mismo autor sefala que los objetivos de la gestion de informacion son:

“Proporcionar informacion que ayude a las personas encargadas de tomar decisiones, a que
éstas sean las mejores.

Intenta investigar cada problema de decisién en su verdadera complejidad, delimitando los
factores importantes que influyen en la decision, y eliminando aquellos que no lo son.

Hace uso de conocimientos y métodos de muchas disciplinas y de campos diferentes” (p.6)

Por tanto, la gestidn de la informacion se trataria de la explotacion de la informacion
(datos) para la consecucion de los objetivos de la entidad. Su creacion, adquisicion,

procesamiento y difusion. (Arévalo, 2007, p.6)

En el mismo tenor (Cardenas & Martinez, 2008) sefialan que la gestion de la

informacion es:

“todo un proceso de organizacion de la misma, sea ésta textual, visual, auditiva, cinética o
una combinacidn de todas ellas propiciada por los procesos de digitalizacién, que sigue una
serie de etapas como la blsqueda y captura de datos, su tratamiento y almacenaje, asi como

su comunicacion.” (p.3)

Respecto al modelo de gestion de la informacion, el modelo que fundamenta esta
propuesta, sefiala que la informacién representa un activo estratégico para toda
institucion ya que “implica el desarrollo del aprendizaje y del conocimiento, asi como
de las experiencias y habilidades; de tal forma que con ello se gestiona el
conocimiento que los actores tienen sobre la organizacién y su entorno.” (Carrion,
1998)
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La gestion de la informacion y gestion del conocimiento estan estrechamente
relacionadas y de acuerdo con (Canals citado por Arévalo, 2007) la gestion del
conocimiento serian las “acciones encaminadas a optimizar este recurso
(informacioén) por tanto, el conocimiento es una amalgama de informacioén, valores,
conocimiento de contexto y experiencias que acumulan las personas en el

desarrollo de sus tareas, y que sirven para acometer nuevas experiencias” (parr.8)

La finalidad de la Gestion de la informacién es ofrecer mecanismos que permitan a
la organizacién adquirir, producir y transmitir, al menor coste posible, datos e
informaciones con una calidad, exactitud y actualidad suficientes para servir a los

objetivos de la organizacion. (Arévalo, 2007)

(Stable, 2014) Considera que “la gestiéon de la informacion, y la gestion del
conocimiento, actian como plataforma que permiten impulsar la innovacion
organizacional, por lo que las organizaciones deben analizar su utilizacién y mejora

de estos procesos, para su desarrollo.” (p.8)

Al respecto la Dra. Gloria Ponjuan realizé un estudio acerca de la gestion de
informacion y sus modelos representativos. Valoraciones; en el cual expone algunos
modelos como es el de Butcher y Rowleym, desarrollado en 1998 y que denomino
ciclo de la gestion de la informacién éste se conforma por siete elementos: lectura,

reconocimiento, re interpretacion, revision, emision, restructuracion, recuperacion.

Mientras tanto P4ez Urdaneta considera que la gestion de informacién abarca un
conjunto de elementos y procesos vitales dentro de la gestibn en diferentes
dimensiones, dichas dimensiones son con una vision gerencial planificacion,

organizacion, control, direccion, reciclaje. (Ponjuan, 2011,p.4)

Lo que respecta al Modelo de gestion de informacion orientado a procesos de Choo,
desarrollado en 1992, establece que la gestion de informacidén tiene un ciclo
continio de seis actividades estrechamente relacionadas las cuales son:

“‘identificacion de las necesidades de informacion, adquisicion de informacion,
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organizacion y almacenamiento de informacién, desarrollo de productos y servicios

de informacion, distribucion de informacion y uso de la informacion” (Ponjuan, 2011,
p-5)

Finalmente, el modelo presentado por Ponjuan destaca que la Gestion de

Informacién es:

“un proceso estratégico que tiene lugar en una organizacion de cualquier tipo (incluidas las
comunidades y otras entidades de caracter social). Es un proceso que abarca todos los
procesos y actividades de esa organizacién y sus componentes por lo que tiene una estrecha

relacion con el sistema que lo rige y participan en él diferentes componentes” (Ponjuan, 2011,
p. 5)

Ademas, su modelo contempla diferentes componentes y procesos que ocurren en
un ambiente o contexto organizacion y donde bajo el manto rector del proceso
estratégico, se contemplan politicas de informacién que constituyen el marco
regulatorio donde se mueve el sistema de informacién y donde los contenidos

constituyen la base fundamental objeto de gestion

En este modelo los recursos humanos y las tecnologias estan permanentemente
influidas por un proceso de cambio y como producto de la actividad que tiene lugar
en el sistema, los procesos, teniendo en cuenta el ciclo de vida de la informacién
intentan sostener ofertas de servicios o productos de informacién para cumplir con
la actividad principal del sistema: satisfacer las necesidades y expectativas de los

usuarios.

Asimismo, considera que el sistema se nutre de nueva informacion que se genera
en el ambiente y dentro del propio sistema. Un componente vital constituye la
interaccion entre los recursos humanos y los usuarios, mediante acciones que
eleven las competencias informacionales y la cultura de los mismos a partir de

programas de alfabetizacién informacional.
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Los componentes de este modelo son:

e Necesidades y expectativas de los usuarios

e Generacion de nueva informacion

e Politicas de informacion

e Proceso estratégico

e Sistemas

e Informacion en si (o los contenidos):

e Ciclo de vida de la informacion

e Productos o servicios (ofertas):

e Procesos:

e Tecnologia:

e Recursos Humanos

e Gestion del cambio

e Cultura organizacional e informacional

e Alfabetizacion informacional y desarrollo de competencias

El esquema de los componentes se visualiza en la figura 4 a continuacion:
el

t internos y externos
__________________________________ .

proceso estratégico

necesidades
expectativas
los usuarios

monitoreo del
ambiente y
comunicacion

recursos
humanos

procesos

tecnologia

informacion

amb ie nte (contenidos)

! politicas de Informacion wWw e intranets

Figura 4 Modelo de Gestion de Informacién de Ponjuan.
Fuente: (Ponjuan, 2011, p.6)



Arévalo (2007) sefiala que los elementos que constituyen el sistema de
informacion documental serian:

“La propia informacion materializada en diferentes soportes; el personal profesional y
operativo que se constituye en enlace entre materiales documentales y usuario y en
intérprete de sus particulares intereses; las instalaciones; los recursos financieros y el equipo

que hacen posible la transferencia de la informacién”. (p.5)

Con base en lo anterior, para que la informacion se materialice ésta debe estar
plasmada en un soporte y en el ambito archivistico como soporte se considera al
papel, audios, videos, documentos electronicos los cuales dan evidencia de una
actividad por ello, surge la gestion documental ya que, con base en ella, la

organizacion logra dar evidenciar sus resultados.

Para Cruz (2011) la gestion de los documentos es entendida como el “conjunto de
normas, técnicas y conocimientos aplicados al tratamiento de los documentos
desde su disefio hasta su conservacion permanente y bajo este rubro se agrupa el
ndacleo de la archivistica, con aspectos como la clasificacién, ordenacion, la

instalacion, descripcidn, transferencia, valoracion, seleccién y eliminacion.” (p.18)

Mientras tanto la administracion de documentos segun Cruz (2011) se concibe

como:
la aplicacion de los paradigmas y de las técnicas de la administracion general a los archivos,
entendidos como unidades logisticas de las organizaciones con medios humanos y
materiales, financieros y actividades de prestacion de servicios que deben gestionarse con
la profesionalidad de cualquier otra unidad, desde cualquier area funcional de una

organizacioén.” (p.18)

De acuerdo a Antonia Heredia (citada por Gonzéalez, 2015) para cumplir con la
administracion de documentos se debe aplicar el ciclo de vida de los mismos y este
ciclo consiste en dar cumplimento a cada secuencia por la que atraviesa un

documento desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final, por lo que
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esta estrechamente relacionado con el la teoria de las tres edades o fases de
archivo. (Gonzalez, 2015,parr.5)

Esta teoria de acuerdo a la que considera Alday (2004) consiste en respetar un ciclo
de vida del documento éste es similar a los seres vivos, nacer, crecer, morir, lo
mismo sucede con los documentos, nacen como resultado de una funcion, crecen
0 se producen como parte de esa funcién y mueren ya que se agotan sus valores y
no ameritan guarda por lo que se pueden eliminar y en algunos casos pueden
conservarse de forma permanente en un Archivo Histérico por lo anterior, a

continuacion se presentan las fases de la teoria de las tres edades:

1. Edad administrativa (primera edad, Fase activa, o Archivo de Tramite): En esta primera
edad los documentos se encuentran en fase de circulacion y tramitacion de los asuntos
iniciados. Aqui la documentacién forma parte de los archivos de gestién, es de uso frecuente

y se encuentra bajo la responsabilidad y manejo directo de las unidades administrativas.

2. Edad intermedia: (Fase semi activa o Archivo de Concentracion) Los documentos ya han
perdido practicamente la utilidad por la que fueron creados. El documento o el expediente
referente a un asunto debe conservarse, siendo objeto de consulta o de uso como
antecedente, de manera poco frecuente. Es la fase de archivo intermedio, en el que el valor

primario decrece en la misma proporcion en que aumenta el valor secundario.

3. Edad histdrica: (Fase inactiva o Archivo Histérico) El documento adquiere valor
permanente, de manera que su uso sera Unicamente por su valor cultural o de investigacion.
Su conservacion sera definitiva, en condiciones que garanticen su integridad y transmisién
a generaciones futuras. (Alday,2004, p. 25-26)

Continuando con el ciclo de vida del documento parte de las actividades realizadas

para cumplir con él, son los siguientes:

1. “Produccién Documental: Es la generacién de documentos de las instituciones en
cumplimiento de sus funciones.

2. Recepcién de documentos: Conjunto de operaciones de verificacién y control que una
institucion debe realizar para la admisién de los documentos que son remitidos por una

persona natural o Juridica.
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3. Distribucién de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos
lleguen a su destinatario.

4. Tramite de documentos: Es el curso del documento desde su produccion o recepcién hasta
el cumplimiento de su funcién administrativa.

5. Organizacion documental: Se define como el conjunto de acciones orientadas a la
clasificacién, ordenacion y descripcion de los documentos de una institucién, como parte
integral de los procesos archivisticos.

6. Consulta de documentos: Es el acceso a un documento o grupo de documentos con el fin
de conocer la informacién que contienen.

7. Conservacién de documentos: Es el conjunto de medidas preventivas o correctivas,
adoptadas para garantizar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo, sin
alterar su contenido.

8. Disposicion final: Alli se determina la decision resultante de la valoraciéon hecha en la tercera
etapa del ciclo vital de los documentos, resultado de la valoracibn secundaria
determinando su valor permanente, su eliminacion, seleccion por muestreo, asi como la
implementacion para la conservacion en una Tecnologia de imagen, microfilmacion o

digitalizacion”. (Gestion Documental, 2012, parr.1)

A manera de esquema en la figura 5 se visualiza el ciclo vital del documento, y como
sefiala Heredia, para aplicar una adecuada gestion documental, los documentos
deben cumplir un ciclo de vida y como se aprecia en el parrafo anterior, en cada

etapa se cumplen diversas actividades.

Transparencia, Valor juridico Identidad / valor moral

Expedientes » Expedientes
; con asunto & asuntos ;
Archivo de vigente concluidos Conservacioén
Tramite permanente
Consulta » Consulta
recurrente espora'dica

o Valores secundarios
Valores Primarios

Figura 5 Ciclo vital del documento
Fuente: Elaboracion Propia
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Fugueras citado por Artiles (2009) sefiala que la gestion documental "engloba un
conjunto de operaciones comprometidas con la busqueda de la economia y la
eficacia en la produccion, el mantenimiento, uso y destino final de los documentos

a lo largo de su ciclo de vida” (Artiles, 2009, p.12)

Mientras tanto Ponjuan menciona que la gestion documental es un proceso
administrativo que permite analizar y controlar sistematicamente, a lo largo de su
ciclo de vida, la informacion en un formato que permita el acceso oportuno que

permite a la organizacién una mayor eficacia en su labor. (Artiles, 2009, p.13)

De igual manera sefiala que el sistema de archivos y/o gestion documental se vale

de la gestion de informacion en muchos aspectos principalmente en lo relativo a:

“La determinacion de los plazos de retencion de los documentos;

La garantia de que exista correspondencia con las leyes y regulaciones oficiales;
El manejo de registros organizacionales inactivos;

La organizacion de los registros organizacionales activos para su recuperacion;

La proteccién de registros vitales.” (Ponjuan, 2002, p.11)
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VI PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PRODUCTO

El producto a entregar para este proyecto es el documento base que contiene la
informacion para la creacion del area de capacitacion virtual, para su disefio se tomoé
de base el aporte tedrico de la figura 4 que hacen referencia los componentes del

modelo de gestion de la informacion disefiado por la Dra. Gloria Ponjuan.

VI.1 Problematicas que se presentaron en cada etapay cOmo se resolvieron

La principal dificultad fue definir la metodologia a emplear para desarrollar el
producto, lo que implicé consultar y analizar diversas fuentes para comprender la

informacion que debia plasmarse en cada componente que conforma el producto.

Determinar el modelo de gestidon de la informacion condujo a la revision y analisis
de once modelos diferentes sobre gestion de la informacion, para seleccionar el mas
idéneo y que cubriera las necesidades basicas de la Direccién de Archivo General
de la UAEH.

Asi mismo, fue importante cotizar, comparar y analizar costos, sin embargo, la
dificultad se presenté al momento tomar las decisiones respecto a la conveniencia

de economizar lo mas posible para gestionar la autorizacion del proyecto.
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VIl DOCUMENTO BASE PARA GESTIONAR UN AREA DE
CAPACITACION VIRTUAL EN LA DIRECCION DE ARCHIVO
GENERAL CON EL FIN DE FORTALECER EL SISTEMA
DE GESTION DOCUMENTAL DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA
DEL ESTADO DE HIDALGO.

Este apartado contiene la informacion requerida para gestionar el area de
capacitacion virtual, que permitira fortalecer la aplicacion del Sistema de Gestion

Documental en la UAEH.

El documento esta estructurado con base a los recursos 0 componentes como los
denomina Ponjuan.
Nombre del proyecto:
Documento base para gestionar la creacidon del area de capacitacion virtual con
el fin de fortalecer la aplicacion del Sistema de Gestibn Documental en la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

Responsable del proyecto

Susana Angelina Diego Santos

Jefa del Departamento de Procesos y Normatividad Archivistica del Archivo
General de la UAEH.

Alcance e impacto

Por el momento institucional, ya que a través del area de capacitacion virtual se
fortalecera la capacitacién de enlaces operativos- normativos de archivo quienes
apoyan en organizar y preservar documentos relevantes para la institucion, uno
de los resultados es la diminucién de pérdida de documentos y la localizacién

expedita de informacion.

En una segunda etapa podra ser a nivel nacional para compartir la propuesta con

a los Archivos de Instituciones de Educacion Superior.
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Marco Juridico

Externo

e Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley Federal del Trabajo

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental

e Ley General de Archivos

Interno

e Ley Orgénica de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo
e Estatuto General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
e Contrato Colectivo del trabajo.

e Reglamento de Archivos
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VII.1 Objetivo General del Area de Capacitacion Virtual

Proporcionar anualmente al personal universitario cursos de calidad empleando
plataformas educativas virtuales con la finalidad de dar a conocer los elementos
tedricos metodoldgicos vinculados a la Gestidon documental para la preservacion de

documentos relevantes de la UAEH.

VII.1.1 Objetivo Particular

Elaborar el plan anual de capacitacion virtual con base en el andlisis de necesidades
de formacién de los enlaces operativos — normativos de archivo para garantizar el

acceso inmediato a los documentos, asi como su conservacion.

VII.2 Componente Ciclo de Vida

Referente al periodo de vida de la informacién para que tenga valor en la institucion
debera ser de dos afios debido a que es fundamental actualizar los costos de
inversion del proyecto, asimismo, el sueldo del personal debe aumentar con base
en el tabulador de sueldos institucional y por ultimo los costos de inversion de los

recursos tecnoldgicos.

Por otra parte, el tiempo de vida de la informacion plasmada en el plan de
capacitacion es anual por tanto deberéa considerarse la planeacién y la utilizacion de

la informacién para generar nuevo conocimiento.
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VII.3 Componente Usuarios

e Enlaces operativos — normativos de Archivo
e Titulares de las unidades académicas y administrativas al ser los
responsables de los Archivos de Tramite.

e Becarios y prestadores de servicio social que participan en el Archivo

General.

VIl.4 Componente Servicios

e Cursos virtuales (organizacion de Archivos de Tramite, Transferencia
Primaria, Conservacion, Digitalizacién, Respaldo documental, Descripcion de
audios, Descripciéon de fotografias, Disefio del Sistema Integral de Gestion
Documental)

e Consultoria en materia Archivistica (Elaboracion de Herramientas
Archivisticas, Digitalizacion, Equipamiento de Archivos, Museografia)

e Resguardo y seguridad de la informacion
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VII.5 Componente Procesos Estratégicos

En la figura 6 se visualiza la cadena de valor en la que se sefialan los macro
procesos establecidos por la Direccidon de Gestion de la Calidad a través del Sistema

Integral de Gestion Institucional.

Procesos Sustantivos

ENSENANZA APRENDIZAJE

INVESTIGACION E INNOVACION

e E

EXTENSION Y CULTURA

APOYOS Y SERVICIOS
ADMINISTRACION

EVALUACION Y CONTROL

-l
<
4
o
o
2
=
E
2]
Z
=
Q
Q
g
w
=
L
.
o

Procesos Adjetivos

3
Q
3
;
Z
3
8
<
:
:
=
>

VINCULACION

GOBIERNO

Figura 6 Macro procesos UAEH. Fuente:(UAEH, 2019)

Al ser los macro procesos transversales, el proyecto de creacién del area de
capacitacion virtual esta ligado al macro proceso de administracion y tecnologias de
la informacion ya que en éste se realizan los procesos correspondientes a los
recursos humanos, materiales, financieros, tecnologias de la informacion los cuales,
estan considerados en el modelo de gestiéon de la informacion.

Asi también, el macro proceso de ensefianza aprendizaje es fundamental ya que se
pretende que los cursos virtuales disefiados por el area de capacitacion sean
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validados por la Direccion de Superacion Académica como un curso focalizado con

validez curricular.

En la tabla 3, se sefialan los procesos transversales que a nivel institucional estan

directamente relacionados con la creacion y operatividad del &rea de capacitacion

virtual.

Cabe sefialar que los procesos estan establecidos en el Sistema Integral de Gestidn

Institucional el cual es coordinado por la Direccion de Gestion de la Calidad.

Tabla 3 Procesos y Actividades transversales para la operatividad del Area de

Capacitacion Virtual

Direccion General de

Planeacion

Direccion de Administraciéon
de Personal

Direccion de Administraciéon
de Personal

Direccion de Recursos
Financieros

Direccién de Recursos
Materiales

Direccion de Superacion

Académica

Direccion de Archivo
General

Plan de Desarrollo Institucional
Seleccion y contratacion de
personal

Pago de Némina

Presupuesto Anual Universitario

Adquisiciones

Programas de formacion

docente

Capacitaciéon Archivistica

Fuente: Elaboracion propia

Desarrollar y validar
Proyectos Institucionales
Realizar entrevistas
Realizar contratacion

Dar seguimiento al pago de
noémina

Autorizar el presupuesto
anual universitario
Gestionar la adquisicion de
materiales

Validar los contenidos
didacticos de los cursos
virtuales.

Emitir constancias de
capacitacion

Gestionar validacion del
proyecto ante autoridades

universitarias.

48



VII.6 Diagrama de Flujo para Gestionar un Area de Capacitacion

Virtual en la Direccion de Archivo General de la UAEH

Direcciones:

Coordinacién de

Administracion de

Autoridades

Archivo General

Administracién y

Finanzas

Personal y Recursos

Materiales

Universitarias

Gestionar
Desarrollar Presentar a Realizar Elaborar PAO Realizar , curso Difundir e Fin
propuesta autoridades modificaciones adecuacion focalizado ante impartir curso
DISA
ry Y A 4 A
5i, con phservaciones
Analizar Validar
pertinencia proyecto o

NO

4

Validar
presupuesto
anual

dRequie
re

adecua

cén?

ealizar
Contratacion
de personal y

Adquisicion de
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VIl.7 Componente Recursos Humanos

Para la creacion del area de capacitacion virtual se requerira el siguiente
personal:

Cargo NUumero Perfil académico Funciones
de
plazas
Coordinador Maestria en Gestion 1. Supervisar los procesos de
del Area de de Instituciones capacitacion virtual
Capacitacién 1 educativas con 2. Analizar e identificar las
modalidad virtual necesidades de capacitacion
virtual

3. Validar los programas de
capacitacion virtual

4. Validar los disefios
instruccionales.

5. Gestionar recursos para
operacion de cursos

6. Emitir constancias a
estudiantes

7. Verificar el pago oportuno de
los docentes

8. Gestionar difusion del curso

virtual
Disefador 1 Lic. En Tecnologia 1. Elaborar los disefios
Instruccional Educativa instruccionales de 3 cursos
virtuales.
Docente — 1. Impartir 3 cursos virtuales
Tutor virtual 1 Especialista en la 2. Disefiar material didactico
disciplina 3. Dar seguimiento a actividades
de los estudiantes
4. Motivar al estudiante para
evitar desercion
5. Fungir simultaneamente como
tutor (10 alumnos por curso)
Total de 3
personas
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VII.8 Componente Materiales

El Archivo General dispone de cubiculos para investigadores, por tanto, este
componente no representa inversion para la institucion; es fundamental
manifestar que el responsable de gestionar el uso esas instalaciones en el

desempefio de las funciones, es el Coordinador del Area de Capacitacion.

Figura 7 Cubiculo para investigadores
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VII.9 Componente Techologia

Montos de adquisicion de Software y Hardware para la operatividad del area

de capacitacion virtual.

Concepto

Disco duro adata
HMO900 (3TB)

Diadema logitech H111
(plegable, gris)

ROG G703 Laptop
Gamer Asus FX503VD
15.6 Pulgadas Intel
Core i5 8GB RAM 1TB
HDD GeForce GTX
1050 + juego Call of
Dutty: Black Ops 4
Multifuncional Brother
DCP1617 (laser, negro)

Plataforma educativa

Cantidad Costo

Unitario
1 $3,299.00
1 $149.00
1 $1,599.00
1 $2,399.00
1 $0.00
Costo total

IVA 16% Costo
unitario +
impuestos

$527.84 $ 3,826.84

$23.84 $172.84

$3,455.84  $25,054.84

$ 383.84 $2,782.84

$0.00 $0.00

Costo total

$3,826.84

$172.84

$ 25,054.84

$2,782.84

$0.00

$ 31,837.36
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VII.10 Componente Financieros

Cabe sefialar que el modelo de Ponjuan no considera este componente sin

embargo es fundamental conocer el costo de operacion del proyecto ya que

es informacidn que permitira a las autoridades evaluar la viabilidad del mismo.

Desglose del costo de inversion del proyecto en los siguientes rubros:

e Recursos Humanos

e Software y Hardware

e Alfabetizacion Informacional (Difusion)
e Recursos Materiales

VI11.10.1 Recursos Humanos

Tipo de contratacion

Cargo con base en catadlogo de Cantidad
puestos de UAEH
Técnico docente asociado C
Coordinador
del Area de Es aquel que coadyuva en las
Capacitaciéon funciones del titular y las que
virtual especificamente se le 1
asignen.
Profesor por asignatura B
Disefiador Realiza las actividades de
Instruccional asesoria vy académico- 1

administrativas que se le
asignen en el tiempo
contratado

Profesor por asignatura B

Imparte catedra a través de
plataforma virtual funcion del
namero de horas que sefiala 1
su nombramiento.

Docente -
Tutor virtual

Costo
unitario
mensual

$ 14,384.00

$403.00 por
hora.

Se tiene
contemplad
o cubrir 90
horas
anuales
$403.00 por
hora.

Se tiene
contemplad
o cubrir 90
horas
anuales
TOTAL

Costo anual
por
trabajador

$172,608.00

$ 36,260.00

$ 72,540.00

$ 245,148.00
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Los sueldos estan establecidos con base en el tabulador del personal
académico 2019 y las actividades en el Estatuto del Personal Académico de
la UAEH, dichas actividades pueden variar de acuerdo al centro de trabajo en

el que se desempefie la persona.

VII.10.2 Software y Hardware

Lo que respecta a este componente se realizaron cotizaciones acordes a los
precios del mercado en el 2020, también se considerd pertinente sefalar los

componentes que no representaran gasto o inversion a la Universidad.

Concepto Costo de inversion
inicial
Software y hardware $31,837.00
Plataforma educativa $00.00
Recursos Materiales $00.00
Alfabetizacion $00.00

Informacional (Difusion)

VII.11 Costo Total del Proyecto

Concepto Costo de inversion
inicial

Software y hardware $31,837.00
Plataforma educativa $00.00
Recursos Humanos $ 245,148.00
Recursos Materiales $00.00
Alfabetizacion $00.00
Informacional (Difusion)

Total 276,985.00
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En el rubro de Gestidon Financiera se analizaron los costos de inversion del
proyecto, ejercicio que permitio identificar prioridades para su ejecucion,
comparando los costos del mercado para la adquisicion de software y
hardware asi como del tabulador de sueldos para el personal que laborara en
el area de nueva creacion, de igual modo, se identifico6 que la UAEH no
requerird invertir en materiales debido a que el Archivo General dispone del
mobiliario y espacio fisico para que el coordinador de capacitacion desempefie
sus funciones ya que se tiene previsto que su tipo de contratacion sea de
tiempo completo, contrario al docente y disefiador instruccional quienes,
tendran un tipo de contratacion por horas que les facilita trabajar a distancia y

representa un ahorro para la institucion.

Lo que respecta al costo de inversion de infraestructura tecnoldgica, se
propone hacer uso de la red de comunicaciones de la Universidad, asi como

de la plataforma Moodle por su acceso libre.

VII.12 Alfabetizacion Informacional

Para desarrollar este componente es fundamental difundir el plan anual de
capacitacion, los cursos que ofertara el area de capacitacion, asi como su
importancia, la difusion podra realizarse a través del sistema de Radio y

Television UAEH y de los diversos medios electrénicos.

¢ Redes sociales
e Sistema de Radio y Television UAEH (Pachuca, Actopan, Zimapan,
San Bartolo, Huejutla)

e Oficio y Correo electronico Institucional
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VI1.13 Plan de Capacitacion

Objetivo: Promover una nueva cultura documental a través de la capacitacion virtual

de los enlaces operativos — normativos de archivo para inculcar los valores de la

transparencia, acceso a la informacion publica y la conservacién documental.

Nombre del Curso Mes Duracion
Introduccion a la 30 horas
organizacion de Febrero
Archivos
Organizacion de 30 horas
Archivos de Tramite Marzo
Transferencia Primaria  Abril 30 horas

VII.13.1 Caracteristicas de los Participantes
Conocimientos Habilidades y destrezas Actitudes

Uso de paqueteria de Participacion activa

office .
Resolucién de casos

Uso de buscadores en )
Capacidad de andlisis

internet

_ Aprendizaje autbnomo
Uso de equipo de

computo Trabajar

colaborativamente

Responsabilidad
Respeto
Compromiso

Orden

56



VIl ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION

La logistica interna para gestionar el area de capacitacion virtual constara de
4 fases

[l Ejecucion

VIII.1 Gestién para la Aprobacién

Para esta fase la Direccion de Archivo General presentara ante las
Autoridades universitarias (Patronato Universitario, Secretaria General,
Direccion General de Planeacion) la propuesta de creacién del area de
capacitaciéon virtual, destacando que a través de esta area se fortalecera la
gestion y preservacion documental de igual modo se hace énfasis que el

proyecto puede operar con recursos con los que ya cuenta la institucion.

57



VIIIl.2 Conformacién de Equipo

Lo que respecta a la fase de conformacion del equipo de implementacion se
propone conformar dos equipos, el primero operativo, estara conformado por

el propio personal del Archivo General entre sus actividades sera:

e Realizar el Plan Anual de Capacitacion Virtual

e Gestionar el Presupuesto Anual de Capacitacion Virtual

e Dar seguimiento a la autorizacion de presupuesto y contratacion del
personal

e Realizar respaldos de la informacion

e Impartir clases virtuales

Lo que respecta al segundo equipo tactico estara conformado por personal
de la Secretaria General, asi como de la Coordinacion de Administracion y

Finanzas quienes debera:

e Analizar el presupuesto anual

e Analizar la contratacién de personal

VIII.3 Ejecucion

Una vez aprobado el proyecto y conformados los equipos de trabajo deberan
ponerse en marcha los cursos virtuales, convocar a los enlaces operativos
para su inscripcion a los cursos, dar seguimiento al pago de los docentes y la

emision de constancias validadas por la Direccion de Superacion Académica.
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VIIl.4 Seguimiento

Respecto a la fase de seguimiento se debera verificar que cada actividad
planteada en el proyecto se desarrolle en tiempo y forma y sera importante
evaluar el nivel de aprendizaje de los participantes, asi como la calidad

académica de los cursos virtuales.
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IX ESTRATEGIAS DE EVALUACION

El Modelo de evaluacién CIIP, propuesto por Stufflebeam es el apropiado para
evaluar la viabilidad y pertinencia del proyecto para gestionar un &rea de
capacitacion virtual en la Direccion de Archivo General con el fin, de fortalecer
el Sistema de Gestion Documental de la Universidad Autbnoma del Estado de
Hidalgo; se consider6 pertinente debido a que esté estructurado en 4 etapas:
Contex (contexto), Imput (entrada) Process (Proceso), Product (Producto) las
cuales en conjunto constituyen un sistema pero pueden emplearse de forma

independiente.

A continuacion, se muestra el esquema del modelo CIIP.

/-Identifica problemas, *Involucra los juicios\
necesidades y sobre recursos Yy
elementos relevantes estrategias para

en un escenario lograr metas y

especifico. objetivos.
*¢,Qué se necesita
evaluar ? «;,Como debe
realizarse ?
\_ J

-

Producto
Acciones

implica medir e
interpretar logros del
proyecto durante su
desarrollo y conclusién
en relacion con los
objetivos pre
establecidos.

*;Se estarealizando
como se planific6?

*Se recolectan da\
evaluativos una vez qu
el programa se ha
puesto en
funcionamiento para
identificar errores 0
defectos.

\_ *¢;Funciona ?
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Tomando de referencia el modelo anterior, se consideré pertinente retomar la
etapa 4 Productos debido a que, sera primordial evaluar la viabilidad y
pertinencia del documento base para gestionar un area de capacitacion
virtual en la Direccion de Archivo General con el fin, de fortalecer el Sistema

de Gestion Documental de la Universidad Autbnoma del Estado de Hidalgo

Para su evaluacion, se opté emplear la lista de cotejo debido a que a través
de ella se puede realizar una comparacion entre los objetivos planteados, y el
cumplimiento de las actividades que se requieren para gestionar un area de

capacitacién virtual.

La lista de cotejo por lo general tiene el formato de una tabla con tres o cuatro
columnas en las que se explicitan tanto los indicadores como la informacién

especifica sobre la presencia o ausencia de estos indicadores.
Algunas de sus ventajas son:

e Tiene énfasis en la observacién
e Permite realizar una evaluacion objetiva
e Permite Identificar objetivos no logrados

e Se obtienes datos cualitativos y cuantitativos

Como estrategia de evaluacion, se recomienda que la lista de cotejo sea

aplicada en dos momentos:

1 Por el titular del Archivo General, al ser el responsable de presentar la
propuesta ante las autoridades Universitarias.

2 Por la Coordinacién de Administracién y Finanzas ya que sera quien
apruebe el proyecto por la inversion econémica que debera realizar la

institucion.
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IX.1 Instrumento para Evaluar la Viabilidad y Pertinencia del
Documento Base para Gestionar un Area de Capacitacion
Virtual en la Direccién de Archivo General con el fin, de
fortalecer el Sistema de Gestion Documental de la Universidad

Auténoma del Estado de Hidalgo.

Lista de Cotejo

Valor Criterio de evaluacion Cumple Observaciones

Si  No

10% ¢La gestion y desarrollo del curso virtual
resuelve  necesidades béasicas de
aprendizaje en la Direccion de Archivo
General?

20% ¢ Los cursos virtuales que se pondran en
marcha orientan el conocimiento en
beneficio del resguardo de informacion en
la Direccién de Archivo General?

20% ¢Son coherentes los objetivos
establecidos respecto al producto final?

25% ¢, Contribuye esta propuesta al
mejoramiento de la Direccion de Archivo
General?

25% ¢,Cuenta la UAEH con las condiciones

adecuadas para lograr el éxito en un
programa virtual educativo dirigido a su
personal académico y administrativo?
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CONCLUSIONES

Se puede sefialar que la creacién del &rea de capacitacion virtual es una
propuesta integral que cumple con los elementos necesarios para gestionar su
aprobacion ante las autoridades universitarias, asi como de los elementos para

Su puesta en marcha.

Con la creacion del area de capacitacion virtual se fortalecera la capacitacion
en materia archivistica, el beneficio sera que las areas académicas y
administrativas realizaran de manera mas efectiva y eficaz los procesos de
organizacién y preservacion documental, con ello, se lograra que desde el area
de capacitacion se propicie que los enlaces operativos - normativos de archivo
adquieran las competencias tedrico - metodolégicas para el manejo oportuno
y expedito de los archivos.

Fundamentar tedricamente la propuesta con el modelo de gestién de la
informacion permitié identificar que en las organizaciones se generan diversos
tipos de informacién con base en las fuentes, servicios o sistemas asociados
a las funciones, asimismo, se genera en diversos soportes como son los
impresos o electronicos los cuales, tendran un ciclo de vida y en determinado
momento la informacién sera un referente para generar nueva informacion y

conocimiento.

Es importante sefialar que para desarrollar las funciones de una organizacion
la informacién debe gestionarse adecuada y sistematicamente para obtener
mejores resultados y de esta forma las organizaciones aspiren tener un nivel
de calidad para el manejo de la informacion, aprovechamiento de recursos y

toma de decisiones.

Por otra parte, sera fundamental que el Archivo General retomé las estrategias
de implementacion ya que estan alineadas a los objetivos y metas planteados

en el proyecto.
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Referente a las habilidades adquiridas para el desarrollo de esta propuesta se
puede destacar que se fortalecié la capacidad de andlisis, busqueda y
seleccion de informacion, se aplicaron los conocimientos obtenidos en las
diversas materias del posgrado principalmente las materias de gestion
administrativa, gestion académica, financiamiento para la educacion virtual y

metodologia para la investigacion.
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ANEXOS

Anexo 1 Reporte grafico de Capacitaciones y Transferencias Primarias al
Archivo de Concentracion

Las areas que se visualizan en color naranja representan a las Direcciones
que han recibido capacitacion en materia Archivistica y que resultado de ello
han realizado transferencias primarias.

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

= e Organigrama General

= DGC

Aplicacion del SIA
2012-2019
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Anexo 2 Numeros de personas, perfiles académicos y generacion del

personal del Archivo General

N.
personas

Cargo

Director

Subdirector

Jefa de Procesos
y Normatividad
Archivistica

Jefe de Archivo
de Concentracion

Jefe de Archivo
Historico

Jefe de
Conservacion y
Restauracion

Administrador

Auxiliar de
Procesos y

Perfil
académico

Tiene variaciéon, dependera
de la asignacion que
otorgue el Rector

Lic. en Ciencias Politicas

Lic. en Archivonomia

Lic. Archivonomia

Lic. en Historia

Lic. en Conservacion

Lic. en Sistemas
Computacionales

Ing. Industrial

Lic. Administracion

Rol

Gestor

Validador

Supervisor
Validador

Elaborar lineamientos
del Sistema
Institucional de
Gestion Documental

Supervisor del
cumplimiento del
Sistema Institucional
de Gestion
Documental

Capacitador y asesor
en materia archivistica

Plaza vacante

Organizador de

Acervos Histdricos
Restaurador

Conservador
Gestor de
Presupuesto Anual

Organizador de

acervos
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Normatividad
Archivistica

1 Auxiliar de Lic. en Derecho
Archivo Historico

1 Asistente Carrera técnica
Total de personas que laboran en la

Direccion de Archivo General

Fuente: (AG_UAEH, 2017)

Descriptor

Localizador
documentos

Apoyo a Direccion

10

de
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Anexo 3. Cuestionario N.1

Objetivo: Identificar a través de los enlaces operativos — normativos de
archivo la necesidad de crear un area de capacitacion virtual

A continuacion, se muestran las 10 preguntas que conforman el cuestionario
que fue aplicado a los Enlaces Operativos-Normativos de Archivos con la
finalidad de identificar la necesidad de crear un area de capacitacion virtual en

el Archivo General.
1. ¢Conoce que es un curso virtual?
Si
No
2. ¢Conoce como participar en un curso virtual?
Si
No
3. ¢Conoce en que consiste un curso virtual?
Si
No
4. ¢Ha participado en un curso virtual?
Si
No

5. Sobre qué tema:
¢, Qué factor considera es la principal limitante para participar en
un curso virtual?
e Falta de tiempo
e Eltema de los cursos no es de su interés

e Eldinero
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e Eltrabajo
e La familia

e Eluso de internet y la computadora

7. ¢Cuanto tiempo lleva realizando las funciones de enlace operativo

— normativo de archivo?

e Menos de 6 meses
e 1 -3 afios

e A-7 afos

8. ¢Cuanto tiempo hatranscurrido desde que recibié su ultima

capacitacion en materia archivistica?

e Menos de 1 afio
e 2 afos

e 3afos

e Mas de 4 afios

¢ No ha recibido capacitacion

9. ¢Cual es la modalidad de capacitacion de su preferencia

(Presencial o virtual)? Y ¢Por qué?

10.Si su preferencia de capacitaciéon es virtual, ¢Cuantas horas a la
semana podria dedicar para participar en un curso con temas

archivisticos?

e Media a una hora
e 2 horas

e Maéas de 3 horas

72



Respuestas del cuestionario N.1, se aplico a veintidés enlaces operativos —
normativos de archivo de la UAEH, las respuestas e interpretacion se sefialan

a continuacion:

1. ¢Conoce qué es un curso virtual?

=Si = No

2. ¢Conoce cédmo participar en un curso virtual?

=Si = No
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3. ¢Conoce en gqué consiste un curso virtual?

=Si = No

Con base en las respuestas de las preguntas 1, 2,3 se analiza que los
encuestados si conocen que es un curso virtual, como participar y en qué

consisten de cursos virtuales.

4. ¢Ha participado en un curso virtual?

= Si = No
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5. ¢Sobre qué tema?

e Archivistica

e Base de datos

e Competencia Docente
e Historia

e Educacion

e Disefio editorial

e Herramientas digitales
e Tecnologia

e Servicio social

Referente a las respuestas de la pregunta 5 y 6 el 54.6% si ha participado en
cursos virtuales con tematicas enfocados a la actividad en la que se
desempeiian dentro de la Institucion. Mientras que el 45.5 % restante no ha

participado en cursos virtuales.

6. ¢Qué factor considera es la principal limitante para participar en un
curso virtual?

= Falta de tiempo = E| uso de internet y computadora
= Dinero El tema de los cursos no es de su interes
= E| trabajo

Lo que respecta a las personas que no han participado en cursos virtuales, el
36.4% de los encuestados sefialan que el principal factor para no inscribirse
en un curso virtual es la falta de tiempo, seguido en igualdad de porcentaje
(22.7%) que representa el dinero y trabajo mientras que el 13.6% indica que
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un limitante es su dificultad para utilizar internet y la computadora y el 4.6%
restante indica que el tema de los cursos virtuales no son de interés por tanto,
se infiere que el area virtual debera disefar cursos dindmicos y con temas
innovadores enfocados principalmente a la gestion documental del mismo
modo, se debera informar a los enlaces que los cursos seran financiados por

la Universidad.

Del mismo modo, se analiza que en el temario del curso tendra que
contemplarse una unidad para el uso de la plataforma debido a que el 45.5 %
de los encuestados sefialaron no haber participado cursos virtuales.

7. ¢Cuéanto tiempo lleva realizando las funciones de enlace operativo —
normativo de archivo?

= Menos de 6 meses ® 1-3afios = 4-7afios
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8. ¢Cuénto tiempo ha transcurrido desde que recibi6 su ultima
capacitacion en materia archivistica?

5%
450 (

= Menos de 1 afio = 2 aflos = 3 afos mas 4 afnos = No ha recibido capacitacién

La interpretacion de las preguntas 7 y 8 nos indica que hay enlaces operativos
— normativos de archivo que han permanecido con el nombramiento durante 1
afio y hasta 7 afios sin embargo, el 13.6 % tiene menos de 6 meses, por otra
parte el 40.9% sefala que tiene menos de un afio de haber recibido su ultima
capacitacion mientras que los porcentajes restantes mencionan no haber
recibido capacitacién o en su defecto tiene mas de 3 afios lo que indica la
importancia de programar cursos para capacitar a la gente que no cuenta con

el conocimiento adecuado respeto a la disciplina archivistica.
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9. ¢Cuél es la modalidad de capacitacion de su preferencia (presencial o

virtual)? y ¢Por qué?

Presencial Virtual

11 7

En mi lugar de trabajo no hay internet Puedo estudiar desde casa
ni maquinas

Facilidad para resolver dudas Avance y estudios de acuerdo a sus
tiempos

El tiempo es exclusivo para la No descuida actividades de trabajo y
capacitacion aprovechamiento de tiempo libre

Interaccion directa con el docente Ahorro de tiempo en traslado y
viaticos

No existen interrupciones laborales  Aprendo mejor

Mas compromiso

Referente a esta pregunta esta estrechamente relacionada con la pregunta 5
ya que identifica que el 45.5% no ha participado en un curso virtual, por tanto,
tienen preferencia por el aprendizaje presencial, se infiere que es importante
difundir los beneficios y facilidades que representa la educacion virtual.
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10.Si su preferencia es la capacitacion virtual, ¢Cuantas horas a la
semana podria dedicar para participar en un curso con temas
archivisticos?

= Media a una hora = Dos horas = Mas de tres horas

Referente a esta pregunta se infiere que es importante disefar cursos breves
y con ejercicios dinamicos, de facil comprension ya que el tiempo de estudio

del 54.5% de los encuestados es de media a una hora por semana.
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Anexo 4 Cuestionario N.2 se aplic6 a 13 responsables de Archivos
Universitarios que a su vez son miembros de la Red Nacional de Archivos de
Instituciones de Educacion Superior (RENAIES) con la finalidad de identificar
la necesidad de capacitacion virtual en las IES en materia archivistica, asi

como su interés por capacitarse. Las preguntas fueron las siguientes:

1. Institucion de Educacion Superior en la que labora

2. ¢En suinstitucion se han impartido cursos virtuales en materia
archivistica?

e Si

e No

3. Sisurespuesta fue Sl ¢los cursos fueron dirigidos a?
e Personal interno

e Personal externo

e Ambas

4. Si su respuesta fue NO ¢ cudl considera que es el principal motivo?

¢ No se ha contemplado

¢ No existe la infraestructura tecnoldgica

¢ No existe el apoyo de los Directivos

e La institucion no cuenta con el personal capacitado para impartir los
Cursos

e No es una prioridad

5. ¢En caso de que la UAEH impartiera cursos virtuales en materia
archivistica a un costo accesible, estaria dispuesto a participar en
alguno de ellos?

o Si

e NoO

6. Sefiale el tema de su interés para recibir capacitacion virtual
e Organizacion de Archivos Tramite

e Transferencia Primaria

e Elaboracion de Herramientas Archivisticas

e Gestidn electronica
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Otro

. ¢ Cuanto estaria dispuesto a pagar aproximadamente por un curso
virtual con duracion de 30 horas?

$500.00

$1000.00

$2000.00
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Las respuestas de los 13 encuestados son las siguientes:

Institucién de Educacion Superior en la que labora
Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
Universidad Autbnoma de Aguascalientes
Universidad de Sonora

ENBA IPN

Universidad Nacional Autonoma de México
Archivo histérico BUAP

Universidad de Guanajuato

Universidad Autbnoma de Chihuahua
Universidad Autonoma de Coahuila
Universidad Autbnoma de Yucatan
Universidad Autonoma de Campeche
Universidad Autbnoma de Zacatecas

Instituto Tecnol6gico de Sonora

® 6 o6 o o o o ¢ o o o ¢ o |

La pregunta N.1 tiene solo caracter informativo.

2. ¢En suinstitucion se han impartido cursos virtuales en materia
archivistica?

= Si = No

Esta respuesta muestra que en el 61.5 % de las IES no se han impartido cursos
virtuales esto representa un area de oportunidad externa para la UAEH una

vez que el area de capacitacion oferte cursos externos.
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3. Sisurespuestafue Sl ¢los cursos fueron dirigidos a?

m Personal interno = Personal externo

Esta respuesta esta relacionada con la pregunta nimero 2 en la que el
38.5% de los encuestados respondieron que, si se ha impartido
capacitacion virtual en su instituciéon, sin embargo, ha sido impartida

principalmente para personal externo a la institucion.
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4. Sisu respuesta fue NO ¢cudl considera que es el principal
motivo?

= No se ha contemplado

= No existe infraestructura
tecnoldgica

= No existe el apoyo directivo

La institucién no cuenta con
el personal capacitado para
impartir los cursos

Lo que respecta a esta pregunta se identifica que es un area de oportunidad
para la UAEH disefar y difundir cursos externos para invitar a las IES que no

cuenten con esta modalidad de capacitacion virtual

5. ¢En caso de que la UAEH impartiera cursos virtuales en materia
archivistica a un costo accesible, estaria dispuesto a participar
en alguno de ellos?

0%

=Si = No
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6. Sefale el tema de su interés para recibir capacitacion virtual

= Organizacién de Archivo de
Tramite

, = Transferencia Primaria
= Elaboracién de
Herramientas Archivisticas
46.2% Gestion Electrdnica
m Otro

7. ¢Cuanto estaria dispuesto a pagar aproximadamente por un
curso virtual con duracion de 30 horas?

] =2 =3

Lo que respecta a las preguntas 5,6, 7 los encuestados hacen referencia que
si la UAEH impartiera cursos virtuales estarian interesados en inscribirse a los
diversos cursos preferentemente en gestion electronica, por otra, parte
estarian dispuestos a pagar $1000.00 pesos por modulo lo que podria
representar para la UAEH la posibilidad de autogenerar recursos para financiar
y fortalecer la gestion del area de capacitacion virtual del Archivo General.
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Anexo 4.1 Padrén de Asociados de la Red Nacional de Archivos de
Instituciones de Educacion Superior

raaron ae asociaaos insunucionailes
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Anexo 5 Oficio de solicitud de adecuacion de presupuesto

&-‘_"{;”-- | & Direccion del Archivo General
_v.{x;g_@ versty Arytigs OO
17 de octubre de 2018

AG/361/178
Asunto: Adecuacion del mes de septiembre a noviembre.

L.C. ESTELA GALINDO ORTEGA
DIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS

Con fundamento en el articulo 16°, fracciéon VI y el articulo 80%, fraccién XXIX, del
Estatuto General de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo, es sustancial
realizar los procesos archivisticos para dar cumplimiento a la Ley General de Archivos
y con ello promover el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas en el
Sistema de Gestion Documental y Administracion de Archivos, por lo cual, solicito
atentamente la adecuacion del mes de septiembre a noviembre de |a Meta 1.1, 1a
actividad 1.1.1, del proyecto de traslados del personal operativo, ya que por
motivo de otras actividades no programadas, no se llevaron a cabo las visitas a las 9
Escuelas Superiores y a las 2 nuevas Escuelas Preparatorias.

Reciba un cordial saludo. -

=y
WA BES
SO Y

“AMOR, ORDEN ¥ PROGRESD”
y

Yo-y:

Lic. HECTOR R, PORRAZ ALVAREZ
SUBDIRECTOR DEL ARCHIVO GENERAL

IVERSIDAD AUTONDMA
TADG DE HIDALGO

ims '\Q%ks»&;—,
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Anexo 6 Presupuesto solicitado en el afio 2017 y 2018 para capacitacion

PRESUPUESTO (dictaminado 2018 $35,000.00)

Autorizado 2017 Ejercido 2017 Solicitado 2018
$79,890.60 $79,890.60 $122,400.00
Generalidades PRESUPUESTADO 2017  $125,904.14

* Con base en la Ley de Archivos, el archivo generzal debe cumplir con lo siguiente:

*  Promover el uso, métodos y técnicas que garanticen la localizacién y disposicion expedita de
documentos a través de sistemas modernos de organizacion y conservacion de los archivos,
que contribuyan a la eficiencia gubernamental, |a correcta gestion gubernamental y el avance
institucional;

= Asegurar el acceso oportuno a la informacion contenida en los archivos y con ello la rendicion
de cuentas, mediante la adecuada administracién y custodia de los archivos que contienen
informacion publica gubernamental;

* Regular la crganizacién y conservacion del sistema institucional de archivos de los sujetos
obligados, a fin de que éstos se preserven actualizados y permitan la publicacion en medios
electronicos de la informacidn relativa a sus indicadores de gestién y el ejercicio de recursos
publicos, asi como de aquélla que por su contenido tenga un alto valor para la sociedad;

* Enelafo 2C10 dio inicio la operacion del sistema institucional de gestién documental, dicho
sistema garantiza la localizacion y disposicién expedita de documentos generados por las
unidades académicas y administrativas de la UAEH asi como su valoracion, resguardo'y
difusion en el archivo histdrico.
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Anexo 7 Presupuesto desglosado para la operacion del Sistema
Institucional de Gestion documental 2019 (Capacitacion presencial)

Tabla 4 Presupuesto 2019

PROYECTC: ' ) '
Establecer un sistema insfitucional para la administracion de archivos y levar a cabo losp rocesos de gestion documental en los archivos de
framite, concentracion e histdrico de la UAEH
QBJ ESPECIFICC 1:
I Aplicar enlas Unidades académicas y administrativas adecuadamente las Herramientas Archivisticas y la metodologia para la
META: organizacion del 100% de la documentacion generada por las unidades académicas y administrativas
No. Activ NCWERE DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD:
1 Impartir capacitacion enUnidades académicas y administrativas para aplicar el Sistema Insttucional de Archivos
Mes Cantidad Concepto Descripeion c?sh_a Total
Unitario
Traslado para realizar reuniones de trahajo en
Feb.rero,Junlo, - Gasol!naparallra.slados enEscuelas Escuelas Slljp.enores,I.nstl?mosyPreparatona:? $250000  $4250000
Noviembre Superiores e institudos y conello vigilar la aplicacion de la metodologia
archivistica
. Coffe Break para personal que asista a . .
Febiero , 120 |capaciaconeninsalaciones del Archivo |- S Parapersondl que aite SH000| 1320000
Noviembre capacilacion
General
Viaticos para asistir a las escuelas superiores FAmENIDs pary & persans ing. Lane
EE'::;;;;’"'“ % |de ApénSahagin, Tiahuelipan, }re'azlqduelz’g““‘;g“lge"“af'egﬁSj{"“f'w sso000|  $2240000
Zimapén,Tepeji del Rio, Actopan, 'Israe ealrluz hatasa, ngelcalngfes
R P o TR
. - - - _|Roque Lopez, Susana Angelina Diego Santos,
Febero, Juio, g |Vlicos paraasilralesescuelas de HEMR oyl oo o oz Rubalcaa, Angelc $300000  $1200000
Noviembre ¢ Ifiahuaco ; -
Angeles durante las visias en Escuelas
Control inalambrico de diapositivas, apuntador |Necesario coma equipo de trahajo en las
Febraro 1 |aser, aire mause, marcador de textos. capacitaciones en materia archivistica $ TooRO|S 70000
Febero, Junio, Insumos de papeleria Impresiones y materiales de papeleria para 3
Novietmbre 3 tursos presenciales al afio $ 150000]5 450000
$7.11000]  $95.300.00
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Anexo 8 Mapa curricular Licenciatura en Tecnologia Educativa, UAEH.

https://www.uaeh.edu.mx/virtual/programas/licenciatura/tecnologia educativa/mapa.html

LICENCIATURAS r- MAPA CURR|CULAR
IASIGNATURAS LITE
Calidad en la Educacién a Distancia
PRESENTACION D Creatividady Problemas de Innovacion

Comunidades y Redes de Aprendizaje
Desarrollo de Habilidades del Pensamiento

MISIO N, VISION Y Eplstem.ologla f.- Historia de la Tecnologia Educativa
Estadistica Aplicada
OBJETIVOS @ Estrategias Didacticas para la Educacién a Distancia

Fundamentos de Educacién a Distancia
Herramientas para la Gestién del Conocimiento
Intervencion con Tecnologia Educativa
PERFIL DE INGRESO Disefio de Proyectos de Intervencion Educativa
Modelos de Disefio Instruccional

Ia Principios de Disefio de Material Didactico Innovador
Psicologia del Aprendizaje
Sociedades del Conocimiento
PERFIL DE EGRESO Taller de Tecnologias para la Préactica Educativa
Taller de Multimedia Educativo
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