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GLOSARIO

ADDIE: Un modelo de disefio instruccional que se compone de cinco etapas: Analisis,
Disefio, Desarrollo, Implementacion y Evaluacién. Este modelo es ampliamente

utilizado para planificar y estructurar procesos de ensefianza y aprendizaje.

TIC (Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion): Herramientas tecnolégicas
que facilitan el acceso, procesamiento y comunicacién de informacion, como internet,

software educativo y dispositivos digitales.

UAEH (Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo): Institucién de educacion
superior en México, reconocida por su excelencia académica y sus programas de

investigacion.

FODA (Analisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas): Una
herramienta de analisis estratégico que permite evaluar factores internos (fortalezas y
debilidades) y externos (oportunidades y amenazas) para planificar acciones y tomar

decisiones.

AVA (Ambientes Virtuales de Aprendizaje): Plataformas digitales disefiadas para
facilitar el proceso de enseflanza y aprendizaje mediante recursos como foros,

materiales didacticos y actividades interactivas.

AVM (Ambientes Virtuales Multimodales): Espacios virtuales que integran diferentes
formatos y métodos de aprendizaje, combinando texto, video, audio y actividades

interactivas para enriquecer la experiencia educativa.

DAE (Diseiio de Aprendizaje Experiencial): Un enfoque educativo que se basa en el
aprendizaje a través de experiencias practicas, promoviendo la reflexion activa sobre lo

aprendido.



UNESCO (Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacién, la Cienciay la
Cultura): Agencia especializada de la ONU que promueve la paz, el desarrollo
sostenible y la cooperacion internacional a través de la educacion, la ciencia y la

cultura.

LMS (Learning Management System):. Sistema de Gestion del Aprendizaje que
permite la administracion, seguimiento y evaluaciobn de programas educativos en

entornos virtuales.



RESUMEN

Este proyecto tiene como objetivo disefiar e implementar un curso de capacitacion para
el personal administrativo del area de titulacion de la Universidad Autébnoma del Estado
de Hidalgo. La necesidad que se identifica surge a raiz de las dificultades identificadas
en el proceso de integracién de expedientes, que incluyen retrasos en la entrega de
titulos, errores administrativos frecuentes, y la falta de capacitacion del personal en

normativas, asi como el uso de herramientas tecnolégicas.

El curso esta disefiado para optimizar los procesos administrativos, reducir los errores y
mejorar la eficiencia en la integracion de expedientes. A todo esto, se propone utilizar la
metodologia de disefio instruccional ADDIE, con un enfoque constructivista,
fomentando un aprendizaje autonomo y reflexivo. Este se desarrollard en modalidad
virtual, con cinco unidades tematicas que cubren desde los conceptos basicos de la
integracion del expediente hasta el uso de la Tics en la gestion de documentos. Es
importante  mencionar los materiales que se incluiran seran videos, infografias,

cuestionarios interactivos y simulaciones practicas.

Como resultados esperados se incluye la reduccién de los tiempos de entrega de
titulos, una mayor precision en la integracion de los expedientes y un mejor servicio a
los egresados. Ademas, el curso busca mejorar competencias del personal
administrativo, al proporcionar herramientas tecnoldgicas y conocimientos normativos

actualizados.

Entonces, el proyecto responde a las necesidades inmediatas de la institucion, ademas
gue busca establecer un modelo de capacitacion flexible y adaptativo para futuras

mejoras en la parte de gestion administrativa.



ABSTRACT

This project aims to design and implement a training course for the administrative staff
of the degree area of the Autonomous University of the State of Hidalgo. The need
identified arises as a result of the difficulties identified in the process of integrating files,
which include delays in the delivery of degrees, frequent administrative errors, and the

lack of training of personnel in regulations, as well as the use of technological tools.

The course is designed to streamline administrative processes, reduce errors, and
improve efficiency in file integration. To all this, it is proposed to use the ADDIE
instructional design methodology, with a constructivist approach, promoting autonomous
and reflective learning. This will be developed in virtual mode, with five thematic units
that cover from the basic concepts of file integration to the use of ICTs in document
management. It is important to mention that the materials that will be included will be

videos, infographics, interactive questionnaires and practical simulations.

Expected results include a reduction in degree delivery times, greater accuracy in the
integration of transcripts, and better service to graduates. In addition, the course seeks
to improve the competencies of administrative staff, by providing technological tools and

updated regulatory knowledge.

Therefore, the project responds to the immediate needs of the institution, in addition to
seeking to establish a flexible and adaptive training model for future improvements in the

administrative management part.



PRESENTACION

El siguiente proyecto de intervencion educativa tiene la finalidad de exteriorizar
una problematica dentro del ambito laboral, en la Universidad Autonoma del
Estado de Hidalgo (UAEH), con el objetivo de poder ofrecer e implementar algan
tipo de medida al problema que se mantiene latente en el area de Titulaciones de
la Direccion de Administracion Escolar.

También se puede vislumbrar la importancia y los beneficios que genera el
capacitar al personal, asi como las herramientas, metodologias y acciones que
traen consigo dicha actividad did4ctica, la cual pretende transformar las acciones

gue han llevado a cometer errores dentro del area de titulacion.

“Obtener un titulo universitario acredita tu formacion y te da la oportunidad de
entrar al mercado laboral facilmente, ya que certifica tus capacidades y tu
rendimiento como profesional” (Universia, 2020). En el transcurso de los afios en
la UAEH se establece un proceso de titulacion que se encuentra en constante
cambio, y a la altura de grandes universidades a nivel mundial, adaptandose a las
necesidades de los egresados y de situaciones sociales para permitirles elaborar
un proceso adecuado, otorgando las herramientas y la informacion pertinentes, sin
embargo, se encuentra la problematica, que las integraciones de expedientes de
titulacion, la cual tiene retrasos en la entrega de documentacién, por errores que
no se contemplan en su momento, lo que genera molestia y perturbacién al no
obtener el titulo en el momento adecuado. Por consiguiente, esto genera diversas
problematicas a los egresados para la obtencion del titulo, lo que nos lleva a la
tarea de plantear una posible solucién y/o mejora en dicha area mencionada. Con
esto, se pretende dar solucién mediante la Capacitacion del personal, para poder

erradicar la problematica que se genera.

Dentro de la elaboracion de este proyecto se abordaran tematicas para poder

desarrollar un proyecto de intervencion adecuado.

DIAGNOSTICO. - Que con la ayuda de la elaboracion de un Anélisis FODA

permitira visualizar de manera mas clara la problematica que aqueja al area de

14



titulacién, asi como también ejecutar una recoleccién de informacion mediante la
observacion sistematica, y conocer mas de cerca el proceso de integracion de

expediente.

PLANTEAMIENTO DE PROBLEMA. - Es donde se pretende entender la situacion
gue podra ser intervenida para mejorar los procedimientos, o cerrar baches dentro

de los mismos.

En el presente proyecto se enmarca la linea de aplicacion innovadora del
conocimiento en entornos educativos virtuales, ya que integra el uso de
tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) para disefiar un curso de
capacitacion que optimiza procesos administrativos. Este enfoque fomenta el
aprendizaje significativo a través de herramientas digitales y multimedia, lo que
representa una solucién innovadora para resolver problemas de eficiencia en la

parte de integracidon del expediente en el area de titulacion.

El proyecto tiene un alcance de instrumentacion parcial, ya que se enfoca en el
disefio, desarrollo e implementacion inicial del curso de capacitacion. Como parte
de una implementacion total incluir4 fases adicionales como la evaluacion a largo
plazo del impacto en los procesos administrativos y posibles ajustes en el

contenido del curso en funcion de los resultados obtenidos.
Como apartados del Documento se abordan los siguientes aspectos:

® Diagnoéstico: Tiene la finalidad de contextualizar la problematica de los
retrasos en la integracion del expediente en el area de titulacion,
destacando la importancia de una capacitacién adecuada.

® Justificacion: Determina porque es necesario implementar un curso de
capacitacién virtual, destacando sus beneficios en términos de eficiencia y
calidad administrativa.

® Objetivos del Proyecto: Especifica los objetivos generales y especificos que

guian el disefio y la implementacion del curso.

15



® Aportes de Literatura: Presenta las bases conceptuales y metodolégicas del
proyecto, incluyendo teorias educativas y disefio instruccional, ademas de
su aplicacion en un entorno de educacion virtual.

® Metodologia: Describe las fases del disefio instruccional (ADDIE),
detallando las acciones realizadas en cada etapa (analisis, disefio,
desarrollo, implementacion y evaluacion). Ademas, detalla las etapas del
proyecto, y materiales didacticos elaborados, como guias instruccionales,
videos y cuestionarios, de acuerdo a las necesidades del proyecto.

® Resultados Esperados: Describe los beneficios anticipados, incluyendo la
reduccion de errores en la integracion del expediente, optimizacion de
tiempos y mejora en la satisfaccion de los egresados.

® Conclusiones y Recomendaciones: Resume la relevancia del proyecto para
la institucion, destacando su contribucion a la mejora de procesos
administrativos 'y sugerencias para futuras implementaciones o

ampliaciones del alcance incluyendo su respectiva evaluacion continua.
Estos elementos destacan un enfoque innovador y practico del proyecto,
ayudando a estructurar y complementar el proyecto de manera mas clara y

concisa.
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I. DIAGNOSTICO

Para entrar en contexto se tiene que entender algunas situaciones que a

continuacion se establecen.

Llombart (2017) en su Guia Juridica hace mencion que la emision de titulos y/o
grados académicos tienen como proposito proveer al alumnado del
reconocimiento recibido al respecto de la formacion integral en una o diversas

disciplinas donde los preparan para desempeifiar actividades de tipo profesional.

“Dos de cada diez jévenes mexicanos tienen acceso a la educacion terciaria y, sin
embargo, una vez dentro, tres de cada diez estudiantes de educacion terciaria no
logran titularse” (Betanzos, 2014, pag. 117). A pesar de existir estadisticas que
explican que solo el 20% de los jovenes en México acceden a la educacion
superior, y de estos datos el 30% no logra completar su titulacién, en cierta forma
son datos duros que pueden alarmar a la poblacion, donde las personas a pesar
de tener esa informacion, se muestran desinteresados e incluso negligentes en
relacion con iniciar el proceso de titulacion, y con esto aceptan ser pasantes o
egresados de una licenciatura o de un posgrado, ya que existe la posibilidad que
en el momento de egresar encuentran una oportunidad laboral favorable que les
permita obtener un ingreso econémico, pero dejan de lado la posibilidad de que se
puede terminar esa estabilidad que se tenia en la manos, provocando que al
buscar nuevas opciones no pueden constatar las capacidades obtenidas en el

nivel educativo cursado.

La problemética se presenta en el area de Titulaciones de la Direccion de
Administracion Escolar de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo,
ubicada en el edificio Central, calle Abasolo No. 600 Colonia Centro, Pachuca de
Soto, Hidalgo. Esta situacion afecta a todos los egresados de los diversos
programas educativos, desde licenciatura, especialidad, maestria y doctorado,
también abarca a aquellos que han finalizado sus estudios a lo largo de distintas

generaciones y se encuentran en estatus de egresados.
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Determinando asi el proyecto que consiste en un curso de capacitacion va dirigido
al personal de nuevo ingreso que realiza el proceso de integracion del expediente
dentro del area de Titulacion, este se impartira mediante el uso tecnologico de la
Plataforma Moodle Institucional y estara a cargo de la Direccion de Administracion
Escolar quién realizara su implementacion, teniendo como apoyo el area de
calidad y de planeacion dentro de la direccion, en conjunto con la jefatura y la
validacion de expedientes del area de titulaciébn, asimismo es importante
mencionar que se dispone de equipos suficientes con capacidad adecuada para el
desarrollo del curso en la plataforma Moodle, ademas de la conexion a internet

necesaria.

En cuanto al aspecto de las restricciones tecnoldgicas no se percibe alguna, ya
que el uso de las mismas forma parte del desarrollo de las actividades dentro del
area de titulaciones, es por ello que se percibe un proyecto factible, ya que es
posible desarrollarse con los recursos disponibles dentro del area mencionada y
pertinente pues se espera que haya una respuesta adecuada de los participantes
dentro del cumplimiento de las necesidades de minimizar los errores originados
dentro del proceso de integracion del expediente, asi como los objetivos que se

proyectan en esta investigacion.

.1 Analisis FODA

Es momento de abordar la elaboracion de un diagnéstico de la problematica
presentada con el fin de poder tener un sustento profesional para la formulacion
de estrategias de mejora, y para ello es de vital importancia la elaboracién de un
andlisis FODA, el cual es un instrumento viable que permite realizar un estudio
que podra determinar el éxito en la implementaciéon de una posible mejora al

proceso de integracion de expedientes.

Entonces, para contribuir hacia una toma de decisiones adecuada se debe realizar
una evaluacion de los factores que intervienen en la integracion del expediente,
asi como el personal que realiza dicho procedimiento, lo anterior a fin de

determinar las fortalezas y debilidades en el proceso de integrar un expediente.
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Pero, también es necesario apreciar los factores externos que intervienen,

conocidos como amenazas y oportunidades, todo con el propésito de establecer

un equilibrio y asi realizar una intervencion correcta (Talancén, 2007).

Tabla I-1.- Anélisis FODA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1.- Desarrollo de habilidades en la revi-
sion de documentacion efectiva.

2.- La memoria de los integradores se
encuentra reforzada.

3.- Desarrollo de manejo de dispositivos
electronico.

4.- Se desarrolla una mejor toma de deci-
siones.

5.- Comunicacioén efectiva.

6.- Los procesos que se realizan se en-
cuentran bien definidos.

7.- El proceso de integracion son comple-
tamente digitales, sin necesidad de hacer
citas presenciales.

1.- Formato de comunicacién poco rele-
vante.

2.- Los usuarios no se informan adecua-
damente.

3.- Falta de concentracion.
4.- Proceso largo y tedioso.
5.- Falta de motivacion.

6.- Falta de conocimiento de la composi-
cion de documentos externos.

6.- Confusiéon en el desarrollo de la inte-
gracion del expediente.

7.- Faltas de ortografia y errores de cap-
tura.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1.- Mejorar la comunicacién con otras
areas que influyen en integrar el expe-
diente del egresado.

2.- Tolerancia en la atencion a egresados

3.- Mejora de los canales de informacién
sistematizados para la informacion de los
usuarios.

4.- Mejora de atencion a usuarios por par-
te de los integradores.

5.- Uso de herramientas digitales enfoca-
da a la integracion.

1.- Distracciones externas del medio
(companferos de otras areas, llamada te-
lefonica, uso de otros medios de comuni-
caciéon como WhatsApp, Skype, etc.).

2.- Es necesario saber la informacién ne-
cesaria para la integracion del expedien-
te.

3.- Falta de interés por aprender los pro-
cedimientos.

4.- Realizacion de la integracién de expe-
dientes con rapidez, pero de manera in-
completa.

6.- Errores de otras areas que influyen en
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6.- Busqueda de nuevas herramientas el proceso de integracion.
tecnoldgicas.

7.-Formato de comunicacién poco rele-
vante.

Fuente: Elaboracion propia.

De acuerdo a la elaboracion del andlisis FODA que se presenta en la Tabla 1, se

asimila que:

En cuanto a Fortalezas, se puede apreciar que dentro del area de titulacién existe
una base bien cimentada, de acuerdo a procesos bien definidos para la
integracion de expedientes, ademas se aprecia que el personal con experiencia
entiende y conoce cdmo realizar una revision de expedientes eficiente, y con ello
les es posible desarrollar una toma de decisiones en cuanto a las integraciones del
expediente, ademas, dentro del &rea manejan una comunicacion efectiva. Y claro,
el conocimiento, habilidades y el buen manejo de dispositivos electronicos son de
gran ayuda para el desarrollo de sus actividades. Por ultimo, es destacable que el
proceso de integracion del expediente es completamente digital, sin necesidad de

acudir fisicamente para concluir el tramite de titulacion.

Las oportunidades que se vislumbran dentro del proceso de integracion del
expediente, que, en realidad, contempladas como efectos externos, y que
necesitan los integradores, es poder mejorar la comunicacién con areas externas
gue son participes en la elaboracion de expedientes de los egresados, pero que
se encuentran dentro de la misma Direccion de Administracion Escolar. También,
no menos importante, se debe lograr una mejor interacciéon con los usuarios, es
decir, ser tolerantes en la atencion hacia los egresados para entender sus
necesidades, sistematizar la atenciébn y orientar mediante el uso de las
herramientas digitales; todas estas son oportunidades para mejorar el proceso de
integracion del expediente. Asi como la posibilidad de hacer una busqueda para
utilizar nuevas herramientas tecnologicas, manteniendo el proceso de integracion

a la vanguardia y exigencia de los usuarios. Es posible, apreciar que los
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documentos para comunicar el proceso de titulacion a los egresados son

insuficientes, lo que genera que no se reciba la informacion adecuada.

Es tiempo de abordar las Debilidades que aquejan el proceso de integracion del
expediente, que primordialmente tiene que ver con los integradores, que, si bien
muestran grandes fortalezas, en preciso reconocer que pueden llegar a la falta de
concentracion, porque los procedimientos los pueden percibir largos y tediosos,
originando con ello una falta de motivacion, y, asi llegar a la equivocacién en la
emision de tramites de titulacién, aunado a ello que el personal de nuevo ingreso y
algunos con antigiiedad, no desconocen la composicion de los documentos
externos, elementos que deben ser verificados con cautela para evitar errores de
gravedad, originando a su vez confusién en el desarrollo de la integracion del
expediente. En cuanto a las faltas de ortografia y errores de captura por parte de
los integradores, estos se presentan de manera insistente y generan un grave
problema porque causan errores de impresién en los documentos oficiales, que

crean problemas innecesarios y futuros a los egresados.

Para finalizar este analisis, se comprende que las amenazas que podrian interferir
en el proceso de titulacion ya mencionado son las distracciones externas por parte
de compafieros de otras areas, llamadas telefénicas, las cuales generan
distracciones en el tramite que se esté abordando en el momento previo a la
llamada. En cuanto a los integradores que realizan los tramites con mayor fluidez,
caen en el vicio de realizarlos rapidamente, generando posibles errores, o la falta
de interés por aprender a realizar una integraciéon adecuada por parte de los
integradores, refiriéndose a entender los procedimientos y conocer las
especificaciones de los documentos, como lo son los documentos de nacimiento,
antecedentes académicos, etc. Otras amenazas a considerar son la falta de
mantenimiento contindo de las herramientas de trabajo de los integradores y los
errores de otras areas que cometen en el armado de expedientes, que también

influyen en el proceso de integracion.

Es asi como a partir de los elementos del FODA, se han vislumbrado los

elementos que pueden aquejar las causas de la problematica, trayendo consigo
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las posibles soluciones, entre ellas el Disefio Instruccional de un Curso de
Capacitacion Administrativa para la Integracion de Expedientes, que al menos
podria mejorar los procedimientos del area de titulacion de la Universidad

Auténoma del Estado de Hidalgo.

Asimismo, para realizar una recoleccion de informacién y con ella saber identificar
y sustentar la problematica que se plantea, es necesario desarrollar un
instrumento (anexo |) que permita visualizar las amenazas y oportunidades en el
desarrollo del proceso de integracion de expediente, y, con ello, disponer de los
motivos y establecer objetivos para el disefio instruccional de un curso de
capacitacion, el instrumento se encuentra en el Anexo | de este proyecto de

intervencion.

.2 Recolecciéon de informacion

Con los errores constantes que se detectan en el area de validacion e impresion
en el &rea de titulacion, especificamente en la parte de integracion de expedientes
para titulo o grado universitario se seleccionan las técnicas de observacion

sistematica y encuesta en el proceso de integracion del expediente.

Se eligid la observacion para poder visualizar el proceso de integracion de
expedientes con el propdsito de identificar en primera instancia como es que se
realiza este, asimismo, los pasos que no se siguen adecuadamente o se omiten, lo
que origina errores en el proceso de integracion de expedientes. Esta técnica sera
de tipo encubierta, observando sin que el integrador se percate, ya que, si se le
informa se puede crear una predisposicion por parte del mismo, originando que
actue de forma precautoria modificando asi los errores que comunmente se

generan.

Se ha elegido esta técnica de recoleccion de datos, ya que el area de titulacion lo
permite, pues los integrantes que conforman los integradores de expedientes son
pocas personas (3), lo que permitira cubrir y analizar las deficiencias que puedan

presentar cada uno de ellos.

22



.3 Pasos delatécnica de observacion

Abarca, Peird, y Generelo (2010) exponen en su articulo una metodologia que
funge de mucha ayuda para realizar la técnica de observacion, la cual permite
establecer un orden y dar un seguimiento adecuado para la obtener resultados de
la situacion en la que se encuentra el proceso de integracion de expedientes.

Misma, que se podra visualizar en el Anexo |.

1. Se observard el proceso de integracion de expedientes, desde la
identificacion del egresado, el programa educativo, el analisis de
documentos y los requisitos especificos para cada uno, asi como, el llenado
de datos en el mddulo de integracion. Ya que, las integraciones de
expedientes se realizan a diario se podra observar en el transcurso de un
dia por cada integrador, se revisaran las 12 integraciones de cada uno, y
con la ayuda de los validadores de integracion se podran identificar los
errores mas comunes, asi como los “mas graves” que llegan a detener los
tramites.

2. El tiempo estimado para realizar la observacion sera de tres dias como
maximo, un dia por integrador.

3. El permiso para poder realizar las observaciones se solicitara a la
encargada del area de Titulacion.

4. Alos integradores se les informara de la técnica de observacion posterior a
su realizacion, se les explicara que se pretende identificar los errores mas
comunes en el proceso de integracion de expedientes. Haciendo la
observacion de que de haberles avisado se podrian modificar los errores

que comunmente se presentan en la integracion de expedientes.

Los principales participantes para la elaboracion de esta técnica son las
personas que conforman la parte de integracion del expediente de titulacion,
siendo tres personas que realizan el proceso con la ayuda de los validadores

gue son dos, para complementar la técnica de recoleccion de datos.
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A fin establecer y desarrollar una observacion adecuada dentro del proceso de
integracion del expediente en el area de titulacion de la DAE (Anexo ll), se
implement6 una guia para identificar a través de la observacion encubierta los

errores que se presentan en el proceso mencionado.

. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Direccion de Administracion Escolar de la Universidad Autonoma del Estado de
Hidalgo (UAEH) dentro de su manual de organizacion (Direccion de
Administracion Escolar de la UAEH, 2021), menciona que es la dependencia
responsable de observar, aplicar y vigilar el cumplimiento de la normativa escolar
en los programas educativos y la relacion que tienen con el alumnado a lo largo de
su trayectoria, regulando asi desde la admision, permanencia, egreso Y titulacion,
por lo que esta compuesta de cinco areas administrativas, las cuales van

acompafnando a los alumnos.

En el sentido de establecer una estructura funcional, el manual de organizacién
(Direccion de Administracién Escolar de la UAEH, 2021) establece que tanto la
direccion como la subdireccion son las encargadas de verificar el cumplimiento de
la normativa escolar, siguiendo el escalafon aparecen las areas de planeacion,
encargadas de coordinar las acciones de la dependencia para lograr la eficiencia
de los insumos e infraestructura informética que asegure la informacion del

alumnado.

Dentro del area de calidad se implementa, supervisa y organiza el seguimiento
adecuado para promover la mejora continua. Dentro de las areas operativas,
aparecen licenciatura, bachillerato, escuelas incorporadas y posgrado, las cuales
programan, coordinan y supervisan la administracion de programas educativos,
ingreso y permanencia del alumnado (Direccion de Administracién Escolar de la
UAEH, 2021).

El area de archivo se encarga de administrar y controlar el archivo fisico y
electrénico de los expedientes existentes a lo largo de la trayectoria de la

universidad, y, para la parte de egreso, participan el area de actas y certificados

24



que emite documentos oficiales para legitimar los estudios realizados por el
alumnado al egresar, y el area de titulacion que valida la informacion de los
antecedentes académicos, cumplimiento de requisitos establecidos para
posteriormente lograr la emision de titulos, grados y diplomas, todo esto, a través
del proceso de integracion del expediente, terminando con la impresion y la
generacion de la documentacion de forma electrénica (Direccion de Administracion
Escolar de la UAEH, 2021).

lustracion 11-1 Organigrama de la Direccion de Administracion Escolar

Lﬂﬂ:—l ‘ Direccion de Administracion Escolar

DIRECCIGN

SUBDIRECCION AREA DE
PLANEACION

AREA DE
INFORMATICA

AREA DE CALIDAD

q - AREA DE
AREA DE AREA DE e

LICENCIATURA BACHILLERATO INCORPORADAS POSGRADO CERTIFICACION

AREA DE AREA DEACTAS Y . AREA DE
AREA DE ARCHIVO TITULACION

Actualizado el 11 de noviembre del 2021 y autorizado para su publicacién mediante

oficio emitido por la dependencia: DAE/AC/20/2021 con fecha 24 de noviembre del ‘%
2021

Nota: La imagen representa el organigrama establecido en la Direccién de Administracion Escolar. Tomado
de (Direccion de Administracion Escolar de la UAEH, 2021)

Esta Gltima area registra aproximadamente una entrega de 5000 documentos por
afo, de los diversos programas que ofrece la UAEH (Universidad Auténoma del
Estado de Hidalgo, 2022).

Para comprender qué es la integracion del expediente, es necesario comprender
gue se trata de un trdmite que cada egresado debe realizar para obtener el titulo
universitario, este se desarrolla en el area de titulacion de la Direccion de

Administracion Escolar el cual se percibe como un proceso complejo, que requiere
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bastante tiempo por parte de los integradores, que cuando no se tiene
conocimiento completo de los pasos a seguir y los documentos a cubrir, se torna

complicado.

Por lo tanto, especificamente la problematica que se detecta en el area de
titulacion de la UAEH, es que, al existir movilidad o rotacion del personal dentro de
la Direccion de Administracion Escolar, se presentan gran variedad de errores al
realizar la integracion del expediente, ya sea por desconocimiento de los
procedimientos al realizar la misma o por falta de una capacitacion previa al
momento de ingresar a laborar al area. Todo esto sucede en el area de titulacion,

donde la demanda de los egresados para titularse es alta.

Ademas, con la llegada de nuevos integrantes al area de titulacion, no existe un
manual o personal suficiente para poder realizar la capacitacion adecuada,
originando con ello errores en la integracion de expedientes, y, a su vez retraso en
la liberacién del tramite para la impresion del titulo o grado universitario, asi como

también para la entrega del mismo.

El integrador del expediente necesita realizar un proceso de revision de gran
diversidad de documentos como lo son: el acta de nacimiento, la CURP correcta,
revisar que los antecedentes académicos cumplan con los requisitos, asi como el
certificado del programa a egresar, ademas de revisar los requisitos generales y
los requisitos especificos de cada programa educativo, y, por ultimo, verificar y
modificar la aplicacién para su integracion. El problema surge cuando no se
conoce el proceso y los lineamientos requeridos para realizar la integracion de un

expediente de titulacién adecuado.

En cuanto a la poblacion afectada al existir errores en el proceso o retraso en la
entrega de la documentacién de titulacion, son los egresados de los diversos
programas educativos que ofrece la UAEH, quienes se molestan, ya que, les
ocasiona que dejen pasar oportunidades laborales o porque no pueden continuar

con sus estudios de posgrado.
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Es importante mencionar que el indice de rotacion o movilidad de personal en el
area, es elevado, en ese sentido los nuevos integrantes desconocen los
procedimientos, lo que conlleva a ejecutar una integracion de expediente erronea,
causando un retraso en la impresion de los titulos o grados universitarios y en la
entrega de la documentacién. Esto ocurre porque al momento de llegar al area no
existe una capacitacion respecto al proceso de titulacion, dejando al empleado con
muchas dudas en su momento. Cabe mencionar que a los comparferos que ya
conocen el proceso no les es posible ensefar del todo los documentos a revisar,

pues la demanda de integracion de expedientes es muy alta.

Es de vital importancia tener la informacion adecuada para realizar un 6ptimo
proceso de integracion de expedientes de titulacibn, comenzando con los
integradores nuevos que no cuentan con el conocimiento adecuado, asi como una
capacitacion pertinente, a partir de realizar las integraciones con un gran margen
de error. Cabe destacar que la demanda para integrar expedientes es alta, o que
conlleva a reducir tiempos para poder incluir una capacitacion, pues en el area de
titulacion no se cuenta con el personal suficiente para poder abastecer dicha
demanda. Asi como que no se han destinado las herramientas adecuadas, y el

personal suficiente.

Con lo antes mencionado se llega a la cuestion de ¢Como se podrd minimizar o

erradicar los errores en la integracion del expediente?

Para poder dar solucion a la problemética es importante considerar realizar cursos
de capacitacion a través de la plataforma institucional Moodle para el personal del
area de titulacién y especificamente a los integradores de expedientes ya sea
desde la metodologia de Micro Aprendizaje, en plataformas que ofrece la red, que

son gratuitas.

Se comienza con la valoracién de la problematica, posteriormente se planteara la
estructura que la capacitacion debe llevar, los temas que se tienen que abordar,
con el orden que debe de llevar con respecto a los documentos, requerimientos y

el llenado en el médulo de integracién.
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Se continuara con las pruebas pilotos que se requieran para rectificar posibles
errores o con ello dar paso a la implementacion de las capacitaciones. Las cuales

podrian ser implementadas al término de las integraciones diarias.

Después de haber valorado las situaciones que se presentan en el area de
titulacion, se ha detectado cierta deficiencia dentro del proceso de integracion de
expedientes para la obtencion de titulo o grado universitario de la Universidad
Autonoma del Estado de Hidalgo; en consecuencia, el hallazgo de la importancia
que tiene el capacitar al personal dentro de las empresas o instituciones, como es

el caso.

Se ha determinado disefiar a través de la plataforma institucional Moodle, un curso
de capacitacion dirigido al personal encargado de la integracion de expedientes en
forma de Micro Aprendizaje, el cual tiene la intenciébn de esclarecer dudas o
proveer la informacion pertinente para realizar la Optima integracion del
expediente. Todo ello seré posible al observar y analizar cuales temas se deben
abordar en la capacitacion, que, a reserva de los posibles resultados seria

conveniente abarcara el proceso de integracién del expediente al cien por ciento.

Al visualizar los beneficios de implementar la capacitacion uno de ellos es mitigar
el rezago de egresados sin titulo o grado universitario, despertar con esto el
interés de la Direccién de Administracion Escolar al crear nuevas alternativas para
dinamizar los procedimientos que existen en las areas que la conforman, para

ofrecer servicios de vanguardia a la comunidad universitaria.

Ahora bien, ya planteada la problematica relacionada con errores y retrasos en la
integracion de expedientes en el area de titulacion de la UAEH, se perciben
diversas alternativas que podrian evaluarse como posibles soluciones, junto con
un andlisis comparativo de sus similitudes, diferencias, beneficios, detrimentos y

costos.
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1. Capacitacion formal y estructurada a través de la Plataforma Moodle

a. Descripcién: Crear un curso de capacitacion dentro de la plataforma
institucional Moodle, detallando modulos especificos en conjunto con
la metodologia de micro aprendizaje. Dicho curso incluira guias
detalladas de los procedimientos, revision de documentos y practicas
de como realizar las integraciones del expediente.

b. Beneficios: Facilita la capacitacion de nuevo personal a través de
un recurso accesible y reutilizable. Siendo el micro aprendizaje una
herramienta que permite que su contenido sea asimilado
rapidamente, adaptandose a situaciones de alta demanda dentro del
area.

c. Detrimentos: Requiere tiempo para su desarrollo inicial y personal
especializado para la creacion del curso. Asi como sus respectivas
actualizaciones que demandarian tiempo adicional.

d. Costos asociados: Bajo, ya que la plataforma Moodle es
institucional y gratuita para la UAEH, pero puede implicar costos
adicionales de tiempo y recursos humanos en el disefio del curso.

2. Incorporacion de un Manual de procedimientos fisicos

a. Descripcién: Creacion de un manual impreso que se utilice como
guia de procedimientos para la integracion del expediente. Dicho
manual abarca los pasos detallados, requisitos y ejemplos visuales
de documentos.

b. Beneficios: Proporciona recursos con acceso facil y rapido de
consultar en el momento requerido, siendo util en las areas donde
existe alta rotacion de personal.

c. Detrimentos: En algun momento tienden a convertirse en obsoletos
si los procedimientos se modifican. Ademas, la falta de interactividad
puede limitar su efectividad en comparacién con la capacitacion
virtual.

d. Costos asociados: Se puede catalogar como moderado, ya que se

debe considerar su disefio, impresion y distribucién. Con lo que se
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deben prever costos adicionales para las actualizaciones que se
requieran de forma periodica.
3. Talleres de capacitacion presenciales mensuales

a. Descripcion: Consiste en la implementacion de talleres mensuales
para capacitar al personal en el proceso de integracion del
expediente. Dichos talleres se encuentran enfocados en el
aprendizaje practico.

b. Beneficios: Proporciona una interaccién en tiempo real, permitiendo
al personal resolver dudas especificas y practicar con supervision
directa.

c. Detrimentos: Requiere invertir el tiempo tanto de empleados como
de los supervisores. Por lo tanto, estos talleres pueden influir
negativamente en la productividad diaria, especialmente en
temporada de alta demanda.

d. Costos asociados: Moderado a alto, debido a las necesidades del
personal que dedica tiempo de operacién, exigiendo realizar
funciones habituales del area a destiempo. Con esto necesitaria
recursos extraordinarios para coordinar y realizar los talleres.

4. Implementacion de software automatizado para la revision de
expedientes

a. Descripcion: Trata de desarrollar o adquirir un sistema
automatizado que cumpla con ciertos aspectos que requieren los
documentos, asi como alertas sobre inconsistencias en los
expedientes.

b. Beneficios: Reduccién de errores humanos, disminuyendo el tiempo
necesario para la revision de cada expediente, otorgando una
integracion eficiente.

c. Detrimentos: Inicialmente, implica una etapa de adaptacion,
ademas de resultar costoso. Puede no resolver problemas en el
proceso de integracion por una comprension negativa, misma que es

necesaria para el personal de nuevo ingreso.
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d. Costos asociados: Definitivamente alto, ya que requiere de la
adquisicion, desarrollo y personalizacion de un software especifico,
asi como la exigencia de una capacitacion para el uso correcto.

5. Capacitacion en linea con videos tutoriales y casos de estudio

a. Descripcion: Requiere la creacion de contenido multimedia, como
una serie de videos, los cuales deben explicar los procedimientos,
con ejemplos practicos de casos de estudio ordinarios y posibles
errores frecuentes dentro del proceso de integracion del expediente.

b. Beneficios: Se muestran accesibles en cualquier momento,
permitiendo una capacitacion al ritmo que necesita cada elemento
del personal. Los casos de estudio ofrecen identificar y evitar los
errores recurrentes.

c. Detrimentos: Propicia que algunos empleados prefieran materiales
interactivos. Ademas, ante la constante existencia de cambios en los
procedimientos necesitan nuevas ediciones dejando inhabilitados los
videos anteriores.

d. Costos asociados: Moderado, por la constante actualizacion o
reedicion, incluyendo la produccion durante su elaboracion. Una vez

existente el material no requiere personal adicional.
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Tabla I1-1 Comparacion de Alternativas

Alternativa Beneficios Detrimentos Costo Asociado
Moodle con Micro- | Facil actualizacion, | Requiere tiempo de | Bajo
Aprendizaje accesible y flexible desarrollo y
actualizacién periédica
Manual de | Accesible en cualquier | Tiende a ser obsoleto, | Moderado
Procedimientos momento, facil de | carece de interactividad
consultar
Talleres Presenciales Interaccion en tiempo | Consume tiempo de | Moderado a alto
real, aprendizaje | operacion causando
practico baja productividad
Software Automatizado | Reduccion de errores | Costoso, requiere | Alto
humanos, mayor | adaptacion y
eficiencia capacitacién
Videos Tutoriales y [ Accesible, flexible con [ Menos interactivo, | Moderado
Casos de Estudio ejemplos practicos requiere
actualizaciones
frecuentes

Fuente: Elaboracién propia.

Es asi como se puede detallar que cada alternativa esta compuesta de ventajas y
limitaciones, las cuales deben de considerarse segun los recursos disponibles que
ofrece la institucion. Es importante destacar que la capacitacion en Moodle con
micro aprendizaje, asi como los videos tutoriales muestran ser opciones
accesibles y efectivas, que pueden enfrentar la rotacion de personal y los errores
de integracién. En cuanto la implementacion de un software automatizado puede

destacarse su utilidad, pero exige mayor complejidad y costo para su desarrollo.

1.1 Antecedentes del problema

A lo largo de los afos, en el proceso de titulacibon ha mostrado evolucion
constante, antes se escaneaban los documentos en fisico y los egresados asistian
de manera personal a las oficinas del area de titulacion para realizar la integracién

del expediente, puesto que tenian que llevar los documentos requeridos.

El proceso de integracion del expediente en el area de titulacion enfrenta diversas
dificultades que afectan tanto la eficiencia administrativa como la experiencia de

los egresados durante su proceso de titulacion.

32




Con la falta de uniformidad y estandarizacion en las préacticas administrativas
existen demoras importantes en este proceso, como lo es la revision de estudios,
validacion de los expedientes y la generacién e impresion de titulos o grados
académicos. Ademas, existen los errores administrativos que surgen de manera
recurrente, ya sea por la omision o la incorrecta integracion de documentos en los
expedientes. Todo esto por la ausencia de procesos claros, errores humanos o
desconocimientos de lineamientos institucionales, ocasionando correcciones

constantes.

Es importante afiadir que algunos de los colaboradores carecen de una formacion
especifica en el manejo de herramientas y procedimientos necesarios para una
integracion del expediente eficiente. Incluyendo, la ausencia de actualizaciones
periddicas con respecto a las normativas y tecnologias, lo que dificulta ain mas la
adaptacion hacia los cambios institucionales y administrativos.

Para abordar las dificultades identificadas en el proceso de integracion del
expediente, el Curso de capacitacion administrativa para la integracion de
expedientes, se presenta como una solucién necesaria y oportuna, misma que
responde a las necesidades especificas del area de titulacion de la Universidad

Auténoma del Estado de Hidalgo.

Este curso no solo aborda las causas principales de los problemas actuales en el
area, sino que también promueve un entorno administrativo mas eficiente,
orientado a satisfacer las necesidades de los egresados y cumplir con los

estandares de calidad institucional.

l1l. JUSTIFICACION

Con la enorme demanda de egresados y de acuerdo con la Direccion General de
Planeacion que refleja las estadisticas de julio-diciembre de 2022, donde registra
el egreso entre licenciatura y posgrado, la cual arroja un total de 2441 egresados
(ver la figura 2) que de manera gréafica se muestra en la Figura 3), es posible

advertir el peso que el nivel de licenciatura ejerce para obtener un titulo o grado
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universitario en los diversos programas educativos que ofrece la Universidad

Autonoma del Estado de Hidalgo (UAEH), los integrantes del area de titulacion, en

especifico, los integradores de expedientes necesitan tener conocimiento de todos

los elementos y requisitos que se deben contemplar; pero que, por la falta de

tiempo y de personal suficiente, no resulta posible satisfacer la demanda que se

presenta, no solo por la capacidad de abarcarla, sino por los diversos errores que

cometen los integradores de expedientes (Universidad Auténoma del Estado de

Hidalgo, 2022).

Tabla I11-1 Egresados por nivel educativo

Dim Mivel Estudio.Nivel Estudio Virtual  Dim Escuela.Escuela2 | Dim Programa Academic
DOCTORADO [+ All [ Al
ESPECIALIDAD [ All AN
LICEMCIATURA [+ All [+ Al
MAESTRIA [+ All [ Al

Suma

H Al
Al
EH Al

H AN

H Al

Nota: La tabla representa el egreso del periodo julio-diciembre 2022, de todos los niveles educativos que

podran obtener titulo, diploma o grado académico. Tomado de (Universidad Auténoma del Estado de

Hidalgo, 2022).
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lHustracion 111-1 Egresados por nivel educativo (gréafica)

2.25M

1.5M

~
w

y O Q
DOCTORADO - All - All - All h
!

ﬂ

Al - Al
= All - Al - Al
All = All = Al

ESPECIALIDAD - All - All -
LICENCIATURA
MAESTRIA - All

Nota: La grafica representa el egreso del periodo julio-diciembre 2022, de todos los niveles educativos que
podran obtener titulo, diploma o grado académico. Tomado de (Universidad Autonoma del Estado de
Hidalgo, 2022)

Se destaca que la existencia de dicha problemética, y la importancia de obtener un
titulo o grado universitario es de suma relevancia para el progreso tanto
econémico como social de cada egresado, que, a pesar de tener en cuenta esa
situacion, el retraso en la entrega de dicho documento, o la cancelacién
inadecuada del tramite, genera molestia por parte de los egresados y a su vez

ocasiona la rotacion o movilidad del personal en el area de titulacion.

El presente proyecto obedece a la necesidad y deseo de transformar el antiguo

proceso de integracion del expediente en un medio moderno de adquisicion de
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una solida capacitacion dentro del area de titulacion, especialmente al personal
que se dedica a la integracion del expediente, con la finalidad de erradicar el
retraso que existe en la entrega del titulo universitario, no por negligencia pero si
por falta de conocimiento de los rubros que se tienen que abarcar al momento de

la integracién de expedientes.

Los beneficios que se podran obtener a raiz de la implementacion de un curso de
capacitacion por medio de micro aprendizaje, podrian ser que existan menos
errores en la integracion del expediente, y con ello que el tiempo de entrega sea
oOptimo para que los egresados logren obtener empleos que satisfagan sus
necesidades, asi como mejores referencias por parte de la sociedad hacia el area

de titulacion, incrementando asi la oferta de tramites exitosos.

Vargas (2017) promueve la capacitacion e indica que este proceso inicia al
detectar la problematica, posteriormente con el disefio del curso, su planificacion,
Su ejecucion y hasta llegar a la evaluacién, todo ello sin dejar de lado el monitoreo
constante durante todo el proceso de capacitacion. Asimismo, Fiszbein, Cumsille,
& Cueva (2016) destacan que la capacitacion se visualiza como una oportunidad

dentro de los paises para mejorar a corto plazo la productividad en el trabajo.

Por tanto, se pretenden a partir de este proyecto mejorar las oportunidades de
capacitacion de manera efectiva y eficiente. Entonces, con la ayuda del disefio
instruccional, la capacitacion en el proceso de integracibn de expedientes
potenciard que el personal que lo ejecuta cuente con mayor conocimiento y la

suficiente motivacion para evitar los errores comunes que se presentan.

Al enfocarse en la capacitacion del personal, se realiza una inversion en el capital
humano y de este modo se favorece un crecimiento en dos vias, la empresa y la

persona, en ese sentido al transmitir conocimiento se logra un crecimiento mutuo.

Mi interés al implementar este curso de capacitacion ha sido en un inicio para
obtener el grado académico de Maestro en Tecnologia Educativa, posteriormente
y dentro del ramo laboral, se pretende, obtener un ascenso dentro de la Direccién

de Administracion Escolar.
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Dentro de la institucidbn se cuenta con los equipos y el recurso necesario para
poder desarrollar el disefio instruccional del curso de capacitacion y su
implementacion una vez que se cuenta con el area de informatica misma que
podria facilitar las herramientas necesarias, planeacion y la alta direccién son las
areas que ayudarian a gestionar el acceso a la plataforma institucional, el area de
calidad que puede apoyar en el desarrollo de la evaluacién continua. Ademas, la
UAEH dispone de una plataforma educativa de tipo LMS, se trata de Moodle, para
visualizar las actividades de aprendizaje dirigidas al area académica y al personal
administrativo. Como expertos tematicos, los profesionales administrativos como
jefatura del area de titulacion y los responsables de validacion e impresion de
titulacion cuentan con el conocimiento profundo en el proceso de titulacién,

incluida la integracion del expediente.

En cuanto al soporte técnico los especialistas en TIC de la UAEH darian

configuracion y administracion a la plataforma institucional.

El responsable de validacion e impresion de titulos es quien desarrolla los
contenidos educativos como infografias, videos, mapas conceptuales y otros
materiales disefiados especialmente para el curso. Como recursos opcionales

para profundizar en los temas, como articulos y estudios recientes.

Como recursos tecnoldgicos existe la herramienta principal para la implementacién
del curso, con soporte para actividades interactivas, evaluaciones y seguimiento
del progreso. Ademéas de la disposicion de herramientas multimedia, como
software de edicion de videos y creacion de presentaciones interactivas, con los
dispositivos es indispensable contar con equipos de cémputo y acceso a internet

de alta calidad para su desarrollo, mismos que la instituciéon cuenta sin problema.
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IV.OBJETIVOS

El presente proyecto ha sido disefiado con el proposito de mejorar los procesos

administrativos del area de titulacion.

Estos objetivos estdn orientados a responder directamente a las necesidades
identificadas, estableciendo una base solida para la capacitacion del personal y

promoviendo una cultura de mejora continua en el area administrativa.

A continuacién, se detallan los objetivos que guian el disefio y la implementacién

de este proyecto.
V.1 Objetivo general

Disefiar un curso de capacitacion para el personal del area de titulacion a través
de una plataforma educativa para mejorar el proceso de integracién del expediente
de titulacion en la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo.

V.2 Objetivos especificos

e Disefar un curso de capacitacion a partir de una metodologia de Disefio
Instruccional y la estrategia de micro aprendizaje para la modalidad virtual.

e Diseflar materiales y recursos para capacitar al personal encargado de
integrar los expedientes de los egresados en la UAEH.

e Implementar un curso de capacitacibn en Moodle para un Optimo
desempefio del personal a cargo de los expedientes de titulacion de los

egresados de la UAEH.
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V. APORTES DE LA LITERATURA

V.1 Tecnologia educativa

Con la necesidad de establecer un contexto del presente proyecto, refiere que la
Tecnologia Educativa se establece como parte del marco teorico, ya que respalda
la aplicacion de herramientas tecnoldgicas dentro del proceso de capacitacion, el
cual va dirigido al personal del area de titulacién, especificamente en la parte de
integracion del expediente. En la actualidad, la sociedad ha experimentado un
aumento significativo en el uso de las tecnologias, y este fenomeno es
particularmente notorio en el ambito educativo, donde las herramientas
tecnoldgicas, recursos instruccionales y audiovisuales participan de manera
crucial. Es asi como dichos recursos enriquecen los procedimientos para
desarrollar ambientes ensefianza-aprendizaje acertadamente bien definidos, los
cuales facilitan la interaccion mediada entre estudiantes y docentes, alineandose
con la esencia misma de la tecnologia educativa. Es por eso, que a través de esta
relacion donde la tecnologia educativa cobra relevancia, ya que para su estudio y
aplicacion es indispensable explotar el uso de las mismas herramientas

tecnoldgicas que forman parte del proceso de ensefianza.

Torres y Cobo en 2017 sostienen que en 1984 la UNESCO definié a la tecnologia
educativa como el modo sistematico de concebir, aplicar y evaluar el conjunto de
procesos de ensefianza-aprendizaje, considerando los recursos técnicos vy
humanos, asi como las interacciones entre ellos a fin de obtener una educacion

mas efectiva.

Serrano y colaboradores en 2016 (Citado en Torres y Cobo en 2017) afirman que
‘la tecnologia educativa constituye una disciplina encargada del estudio de los
medios, materiales, portales web y plataformas tecnoldgicas al servicio de los
procesos de aprendizaje; en cuyo campo se encuentran los recursos aplicados
con fines formativos e instruccionales, disefiados originalmente como respuesta a

las necesidades e inquietudes de los usuarios”.
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Por lo antes mencionado y con base a los autores citados, definitivamente la
tecnologia educativa debe enfocarse en identificar los procesos de ensefianza-
aprendizaje para aplicarla de manera adecuada, permitiendo asi una evaluacion
eficaz. Esto facilita el uso coordinado de recursos técnicos y humanos,
contribuyendo a mejorar la efectividad en el ambito educativo. La tecnologia
educativa ofrece la posibilidad de profundizar en el estudio de medios, materiales
y plataformas tecnoldgicas, como portales web y otros recursos digitales, los
cuales establecen una cimentacion para el presente proyecto, ya que respaldan y
fortalecen los procesos de aprendizaje. siendo importante hacer mencion que el
disefio adecuado de estos recursos son clave para cubrir las necesidades de los

involucrados.

Ademas, la integracién de la tecnologia educativa en este proyecto proporciona
herramientas necesarias para estructurar un aprendizaje personalizado,
promoviendo una mayor retenciéon de conocimientos. Basta con la apreciacion de
la evolucion que ha mostrado la tecnologia en los ultimos afios, haciendo posible
la creacion de entornos virtuales de aprendizaje interactivos y, por lo tanto,

enriquecedores, los cuales complementan eficazmente a la educacion tradicional.

El presente proyecto se basa en la comprensién de la tecnologia educativa,
integra los principios del disefo instruccional junto con estrategias de micro
aprendizaje para implementar una capacitacion a partir de las herramientas
tecnoldgicas que utiliza la UAEH, en particular de la plataforma Moodle, con el fin

de optimizar los procesos de aprendizaje y ensefianza.
V.2 Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion

Es necesario saber identificar que las TIC, o Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion, son una gran variedad de herramientas y recursos tecnoldgicos

gue sirven para gestionar, procesar, almacenar y comunicar informacion.

Estas herramientas se definen como recursos que se utilizan para el
procesamiento, administracion y distribucion de la informacion, mediante recursos

tecnoldgicos. Actualmente el uso de estos elementos ha ido en ascenso, se
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encuentran disponibles multiples recursos de utilidad como e-mails, de busqueda,

de descarga de materiales, de comercio en linea, entre otros (Norte), 2020).

DocusSign en 2021 hace referencia a que estas herramientas hacen que sea mas
eficiente el ordenar y procesar informacion, el agilizar la comunicacion ya sea de
tipo personal o empresarial, en beneficio de la eficiencia y la agilidad al obtener los
posibles recursos. Asimismo, menciona que, “también puede decirse que son las
practicas y conocimientos conectados al consumo y transmision de la informacion,
desarrollados y potenciados luego de la transformacion digital y el internet’
(DocusSign, 2021).

Ademas, “TIC es un término general que abarca radio, televisién, teléfonos
celulares, computadoras, hardware de red, sistemas satelitales, etc., asi como
diversos servicios y dispositivos como videoconferencias y el aprendizaje a
distancia. Por esta razén, las TIC han cobrado gran relevancia en la actualidad y

conquistado cada vez mas espacios” (Southern New Hampshire University, 2021).

En ese sentido, actualmente las TIC son determinantes en la vida de toda persona
u organizacion, su uso se generaliza en el ambito laboral, educativo, de
entretenimiento y de las comunicaciones; y su impacto se extiende al transformar
como se accede a la informacion a partir de la conexiéon entre las personas y

habilitando multiples actividades diarias.

Las TIC sustentan el presente proyecto al potencializar el alcance y la eficacia del
mismo, desde esta perspectiva, serd indispensable saber identificar las TIC
relevantes, determinando cual de las tecnologias al alcance serd de utilidad,
dando relevancia a las herramientas que facilitan la colaboracion, ofrecen soporte
técnico continuo para la resolucién de problemas y que pueden ser Utiles en

procesos de capacitacién al asegurar un uso eficiente de sus herramientas.

Asi es como las TIC no solo pueden facilitar el desarrollo de una capacitacion, sino
gue son fundamentales para el contenido y la metodologia del curso a presentar,
ya que ofrecen accesibilidad a documentos en diversos formatos que enriquecen

la experiencia de aprendizaje y aportan interactividad, caracteristica necesaria en
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este tipo de plataformas, ademas ofrecen recursos que deben mantenerse
actualizados y que combinan métodos efectivos de evaluacion. En ese sentido, las
interacciones en entornos de aprendizaje mediados por TIC para cursos de
capacitacion implican una necesaria modernizacion y mejora de la calidad

educativa.
V.3 Ambientes de Aprendizaje

Al hacer mencion del uso de las TIC que forman parte de lo cotidiano en la vida
diaria, cobran relevancia la existencia de entornos donde se visualizan diversas
formas de establecer un aprendizaje significativo, estos utilizan las herramientas

tecnologicas para mediar en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Para Diaz en 2004 los ambientes de aprendizaje pueden ser creados a partir de
una serie de herramientas, junto con los marcos de referencia psicopedagdgicos y

la construccidn social del conocimiento por parte de los actores.

Teniendo en cuenta que el entorno donde ocurre el proceso educativo, no solo se
refiere al espacio fisico, sino que debe contemplarse en un contexto social, cultural
y emocional para desarrollar las actividades de ensefianza y aprendizaje, de este
modo se distinguen los ambientes como tradicionales, virtuales y mixtos (Sanchez
& Salvador, 2009).

Por lo tanto, en 2020 Romero definié los ambientes de aprendizaje como sistemas
o software que proporcionan el desarrollo y distribucién de diversos contenidos
para cursos on-line y asignaturas semipresenciales a estudiantes en general.
Entonces, efectivamente, denomina que un AVA es un ambiente virtual, disefiado
para ayudar a profesores y tutores a gestionar materiales de estudios tanto
complementarios como para cursos que exclusivamente se desarrollan en

Internet.

Mismos que, con el uso de las TIC ayudan a transformar y enriquecer los
ambientes de aprendizaje, al ofrecer diversas formas de acceso, interacciéon y
personalizacion, ampliando las posibilidades y entornos educativos, preparando un

camino hacia el desarrollo de modelos educativos que invitan a los usuarios a
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desempefiarse de manera Optima dentro del mundo actual, el cual dia a dia se

digitaliza.

Ahondando en los modelos educativos para Parra, Saucedo, & Escajeda en 2019
quienes refieren que los modelos educativos innovadores deben fomentar
ambientes de aprendizaje interactivos, sincronicos y asincronicos, donde el
docente se encuentre comprometido con el aprendizaje de sus alumnos y cumpla
un papel como asesor y facilitador; los estudiantes se convierten en actores de
cambio con habilidades y modos de trabajo innovadores en los cuales utilizan
tecnologias de vanguardia, materiales didacticos, recursos de informacion y

contenidos digitales.

Es posible comprender que los modelos educativos deben ser adaptativos para
demostrar flexibilidad e inclusividad, lo cual permitirhd a los usuarios atender sus
necesidades, definiendo con esto los estilos de aprendizaje. Entonces, se debe
comprender que el poder establecer una personalizacion para elegir como
aprender mejor debe ser una de las principales caracteristicas que se debe
cumplir, con esto puede reflejarse en obtener un aprendizaje activo integrando
constantemente la tecnologia para hacer eficiente la colaboracion y trabajo en

equipo, mostrandose dentro de las evaluaciones formativas y sumativas.

Por lo tanto, dentro de los modelos educativos se pueden crear ambientes de
aprendizaje que muestren las caracteristicas mencionadas, siempre con la
finalidad de dotar a los estudiantes de herramientas para enfrentar desafios y
oportunidades que presenta el mundo actual tan tecnolégico y evolutivo, en este
contexto, es necesario enfocar la atencion en la visualizacion de los ambientes
virtuales, los cuales seran detallados en el presente proyecto puntualizando los

diversos tipos de ambientes virtuales.
V.3.1 Tipos de ambientes virtuales de aprendizaje

Desde la aparicion y la formalizacion del uso de la tecnologia dentro de la
educacion han surgido los ambientes virtuales de aprendizaje, estos han mostrado

una evolucion constante, por ello se han desarrollado cuatro entornos virtuales,
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mismos que fungen como mecanismos de aprendizaje, siendo estos las

plataformas de E-learning, los blogs, las wikis y las redes sociales.

Izquierdo en 2021 a través del blog de Luca describe los tipos de AVM de la

siguiente manera:

Los sitios de e-learning dan lugar a entornos virtuales de aprendizaje con
herramientas al alcance de los usuarios y modulos disefiados para

promover la comprension de las tematicas a tratar.

Por su parte, los blogs educativos se enfocan en abordar y desarrollar
diferentes temas y estos pueden ser debatidos abiertamente por la
comunidad de usuarios. Este enfoque fomenta la creacion conjunta del
conocimiento; pero ademas involucra los fundamentos de la ensefianza en
linea con el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion
(TIC).

Las wikis como estrategia pedagdgica utilizada en ambientes de
aprendizaje virtual permiten a los usuarios colaborar en la creacion y
edicibn de contenidos, afiadiendo asi un valor adicional al trabajo

colaborativo.

Por ultimo, las redes sociales también pueden considerarse como espacios
de aprendizaje gracias a su alcance, y que pueden abarcar una extensa
comunidad de usuarios. Estas paginas, al permitir el intercambio de
opiniones y perspectivas sobre publicaciones educativas, favorecen una
interacciébn activa entre los participantes, ademas de enriquecer las
discusiones y promover que estas se comprendan de manera mas profunda

y colaborativa.

V.4 Capacitacion

Los beneficios que se pueden obtener a raiz de la implementacion de una

capacitacion dirigida a los colaboradores de una organizacion son en su gran

mayoria de suma importancia, para llegar asi al logro de un optimo desempefio de
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las tareas realizadas por los mismos. Ya que durante el proceso de capacitacion
los trabajadores obtienen los conocimientos, habilidades, actitudes necesarias
para poder desempefar las actividades correspondientes a cada puesto.
Asimismo, se incluye la actualizacion de conocimientos para mantenerse a la
vanguardia en la evolucion que pueda presentar la organizacion ante las nuevas
metodologias y procesos o ante la aparicion de nuevas herramientas tecnolégicas
(PROFEDET, 2018).

Todo esto es mencionado porque la finalidad de la capacitacion, es mejorar el
rendimiento de la institucion, y con ello transmitir a los colaboradores confianza
para poder desarrollar y/o mejorar actitudes y aptitudes, dentro de un mundo que
presenta una constante llamada al cambio, donde para obtener el mayor beneficio
y mantenerse a la vanguardia se requieren herramientas suficientes para también

poder innovar dentro de los procesos laborales (PROFEDET, 2018).

Ahora bien, la participacion de los involucrados, tanto directivos como personal
operativo durante un proceso de capacitacion ofrece para su desarrollo el
compromiso de los involucrados, ya que no solo se puede visualizar como un plus
de mejora, sino debe ser un derecho y una obligacion el poder ejecutarla
(PROFEDET, 2018).

Entonces, para entender conceptualmente a la capacitacion, se puede percibir
como un proceso con enfoque educativo que se ofrece al personal de las
organizaciones, de forma establecida y metddica para desarrollar la capacidad de
adquirir conocimientos y habilidades referente a actividades laborales, asi como
influir en las actitudes para el desempefio dentro de un puesto laboral. Todo esto,
surge cuando existe 0 se desea prevenir algunas problematicas que se presenta
en el desarrollo de las actividades de algun puesto laboral en especifico.

Por otra parte, para Bermudez Carrillo (2015) la capacitacion es un proceso
educacional de caréacter estratégico aplicado de manera organizada y sistémica,
mediante el cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos y habilidades
especificas relativas al trabajo, y modifica sus actitudes frente a aspectos de la

organizacioén, el puesto o el ambiente laboral.
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Tal como se propone, la implementacién del curso de capacitacion, podria tener
un impacto significativo en el area de titulacién, especialmente en la mejora de
competencias del personal involucrado en el proceso de integracion del
expediente. Los colaboradores adquiririan o reforzarian conocimientos y
habilidades necesarias para gestionar de manera mas eficiente las tareas
relacionadas con dicho proceso, y en consecuencia un desempefio mas agil y

preciso.

Asimismo, ofrece al personal mantenerse al tanto de las nuevas metodologias y
tecnologias que pueden optimizar la gestion de los expedientes incluyendo
herramientas digitales, softwares o metodologias de trabajo mas efectivas, de

manera innovadora y alineada en el entorno laboral.
V.4.1 Proceso administrativo

Al dia de hoy se conoce que el proceso administrativo fue creado por Henry Fayol,
mismo que se ha identificado como base de la administracion en general, todo con
el objetivo de satisfacer las necesidades que lleguen a presentar las
organizaciones estandarizando las practicas administrativas de manera

significativa.

Entonces, el proceso administrativo Hernandez Mendoza (2019) lo define como
una consecucion de fases o etapas a través de las cuales se lleva a cabo la
practica administrativa. Por eso, de acuerdo con este autor en la actualidad, la
divisibn cuadripartita, es la mas aceptada universalmente: planeacion,

organizacion, direccion y control.

Cabe mencionar que la existencia del proceso administrativo es de suma
importancia para cualquier actividad que incluya parte de la administracién, ya que
es posible hacer uso del mismo en cualquier actividad, por lo tanto, se estructura

de la siguiente manera.

La planeacion siendo el inicio del ciclo administrativo, corresponde a la parte
donde se visualiza el futuro y el posible rumbo que tomara el programa de accion.

En este apartado se disefiaran los pasos y elementos que se seguiran para dirigir
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las actividades necesarias que posibiliten llegar hacia los objetivos y con esto

saber hacia donde se quiere ir y con qué proposito.

El apartado de la organizacion se desarrolla a partir de los objetivos, alternativas
planteados con el fin de alcanzar las metas que desea lograr la institucion, asi
mismo permite estructurar las funciones que cada elemento debe cumplir de

acuerdo a las caracteristicas que cada empleado debe cumplir.

Dentro de la direccidn, se ejecutaran las acciones previstas con antelacion, pues
se deben delegar las 6rdenes que cada involucrado debe cumplir para establecer,

observar y realizar el proceso necesario.

Asimismo, en la parte del control debe existir una base que consiste en vigilar que
se cumpla lo establecido en la medida en que se planeé y organizé previamente,

pero sin perder de vista la comparacion que se realiza con antelacion.

El proceso administrativo puede contribuir al proyecto de manera significativa, ya
gue mediante un andlisis se consideran las etapas del proceso administrativo en la
planeacion del curso; es asi como los colaboradores podran desarrollar
habilidades para planificar eficientemente el manejo y organizacion dentro del

proceso de integracion del expediente.

Este proceso incluye identificar los pasos necesarios, establecer metas claras,
definir recursos requeridos y anticipar posibles desafios. Moodle permite
estructurar contenidos y actividades que guian al personal como organizarse para
comprender la distribucién de responsabilidades y estructurar tareas de acuerdo a
las competencias de cada integrante del equipo. Para asi fomentar una
comunicacién asertiva mediante una direccion, y finalmente controlar mediante
evaluaciones y monitoreo el cumplimiento de objetivos en la integracion del

expediente.
V.4.2 Capacitacién Virtual

Este apartado esta enfocado al personal que hace uso de las tecnologias de la

informacion y la comunicacién con el fin de acceder a los recursos disefiados para

47



una capacitacion, los cuales deben cumplir con los requisitos necesarios para

satisfacer procedimientos de aprendizaje significativo.

El implementar este tipo de capacitacion trae consigo gran cantidad de beneficios,
como: el ahorro de costos ya que se disminuyen los costos de traslado y el ahorro
en materiales del curso. Asimismo, se desarrolla a partir de un ambiente de
aprendizaje mas comodo y flexible, ya que la capacitaciébn se puede ajustar al
tiempo y espacio de cada participante, quién elegira el horario de acceso a una
plataforma educativa de acuerdo con sus actividades y disponibilidad.

Otras ventajas que se pueden mencionar y que otorga la capacitacion virtual, es la
interaccién que se establece con el docente, ya que, en esta modalidad se tiende
a fomentar una mejor participacion en la clase entre alumnos y docentes. Ademas,
es posible favorecer trabajos colaborativos sin importar las distancias geograficas,
facilitando la disponibilidad de los usuarios involucrados, otorgando mejores
posibilidades de concentracion, y con ello, desarrollar una gran autodisciplina.
(Mota, Concha, & Mufioz, 2020)

En el blog iniciativa por los jovenes de Nestlé (2022) se menciona que, este tipo
de capacitaciones se han incrementado en los ultimos afios y han tenido una
aceptacion generalizada. Al tomar una formacion de este tipo, controlaras tu
entorno de aprendizaje y se obtendra una comprension mas profunda del area de
conocimiento del participante. Hay una variedad de ofertas en el mercado,
considera tus éareas de interés acordes con tus intereses profesionales o
personales. El futuro de las capacitaciones online es prometedor, aprovéchalo

para tu beneficio (Nestlé, 2022).

La capacitacion virtual, de acuerdo con CYNTHUS (2020), es un modelo de
educacién a distancia, mediado por herramientas tecnolégicas en donde el
instructor y el participante interacttan mediante una plataforma de web

conferencia o video conferencia.

Este modelo de capacitacion virtual parte del principio de que los participantes e

instructores no necesitan estar en el mismo espacio fisico para que tenga lugar el
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proceso de ensefianza-aprendizaje. Asi, esta modalidad instruccional debe cumplir
con al menos 3 elementos principales: colaboracion, personalizacion e

interactividad.

Con apoyo de lo que menciona Bautista en 2022, es de suma importancia
mencionar que, la formacién y desarrollo de competencias en los involucrados, su
desarrollo debe ser en conjunto con el uso adecuado de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion (TIC). Ya que, estas permiten desarrollar y
potenciar habilidades de los colaboradores a capacitar. Por ello se deben
considerar cinco tipos de capacitacién, como e-learning, b-learning, m-learning, r-

learning, u-learning.

En relacion con lo que se ha presentado en este apartado, se ha decidido utilizar
m-learning por varias razones, especialmente en contextos donde la flexibilidad,
accesibilidad y adaptabilidad son esenciales. El m-learning permite a los
participantes que aprendan de manera independiente, colaborativa y adaptada a
sus contextos, maximizando los beneficios de las tecnologias moviles, incluyendo
actualizaciones constantes, relevantes en capacitaciones relacionadas con
cambios tecnoldgicos o nuevas metodologias, sin dejar de lado el aprendizaje en

lecciones cortas.
V.5 Capital Humano

Es sumamente importante abordar y entender el gran valor que tiene el capital
humano, ya que sin la existencia del mismo no se pudiera desarrollar en lo
absoluto ningun proceso de mejora o apreciacion de una posible evaluacion, por
ello, el valor que generan las capacidades de las personas mediante la educacion,
la experiencia, la capacidad de conocer, de perfeccionarse, de tomar decisiones y
de relacionarse con los demas. Para Navarro Abarzia (2005) que hace mencién
de Boisier (2002) que precisa mas el concepto y agrega que éste corresponde al
stock de conocimientos y habilidades que poseen los individuos y su capacidad
para aplicarlos a los sistemas productivos. Este mismo autor, desde la perspectiva
de lo que denomina el desarrollo endégeno o capacidad de las Regiones, o de un

territorio determinado para modelar su futuro desde adentro, agrega otros
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capitales que son importantes de consignar, por la influencia que ejercen sobre el
Capital Humano y por la particular incidencia que tienen en la comprension de la
mirada desde las Regiones, que es también materia de este trabajo (Navarro
Abarzua, 2005).

El concepto de capital humano es fundamental en el presente proyecto, ya que
este enfoque se centra en las capacidades, habilidades y conocimientos del
personal como el recurso méas valioso que garantiza la mejora continua dentro de

los procesos administrativos.

Es asi como, el disefio instruccional del curso se fundamenta en el concepto de
capital humano como una base para el desarrollo y la mejora continua. Al invertir
en la formacién del personal, el proyecto no solo impulsa las capacidades
individuales, sino que también ayuda al incremento de la eficiencia de los
procesos administrativos, generando un impacto duradero y positivo en la

institucién y asi lograr los objetivos estratégicos.

Destacando lo que menciona Contreras (2012), hoy en dia es posible contemplar
gue las organizaciones obtienen mayor valor, gracias al factor capital humano,
esto es relevante cuando el conocimiento se coloca en funcion del logro de los
objetivos. Pero, o0jo, no hay que perder de vista que depende de las
organizaciones el aprovechar, construir y desarrollar el conocimiento necesario. Y,
la mejor manera de transformar la informacion en conocimiento es precisamente la

capacitacion y el desarrollo del personal.

Asimismo, en conjunto con Andrés Sevilla Arias, en 2016, el capital humano
obtiene un valor monetario dependiendo del desempefio, la demostracion de
habilidades y el tiempo dedicado, mismos que utilizan para influir en la produccion
del trabajo. En consecuencia, ese mismo valor, no es una constante a lo largo de
la vida laboral, reduciéndose con el paso de los afios, por ello, al invertir en
capacitacion, explotar la experiencia y detonar habilidades, una persona

incrementa o mantiene su valor econdmico en el mundo laboral.
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Por lo tanto, se determina que el capital humano, se considera como la parte mas
importante de cualquier organizacion, pero, claro, la productividad dependera de la
experiencia y formacion de cada individuo. Siendo el mismo quien representa la
mayor oportunidad de potenciar una empresa, ya que, funge como pieza principal
del factor en la produccion para la obtencion de un rendimiento adecuado.

El proyecto se fundamenta en el fortalecimiento del capital humano con la firme
estrategia de establecer una mejora continua en el area de titulacion. Ofreciendo
herramientas educativas y practicas mediante una capacitacion bien disefiada,

incrementando el valor individual de los trabajadores.

El concepto de capital humano enriquece el proyecto al resaltar la importancia de
invertir en el desarrollo del personal como recurso estratégico. Segun Contreras
(2012), el conocimiento y las habilidades del personal adquieren valor cuando
estan alineados con los objetivos organizacionales. En este sentido, el curso
propuesto no solo se centra en transmitir conocimientos técnicos sobre la
integracion del expediente, sino también en construir y desarrollar competencias
clave que permitan al personal del area de titulacion desempefiarse de manera

mas eficiente.

Asegurando una mejor preparacion del personal dentro del enfrentamiento de
desafios con indole administrativo, asi como su adaptacion a los cambios en los
procedimientos y tecnologias. En este proyecto se prioriza la actualizacion y
perfeccionamiento de las competencias del personal. Al proporcionar herramientas
para detonar habilidades y aprovechar la experiencia acumulada, entonces, con la
implementacion del curso se potencia la productividad y eficiencia de la
universidad, asegurando un rendimiento adecuado en los procesos

administrativos.
V.6 Comunicacion

El impacto de la comunicacion dentro del desarrollo de las actividades diarias, es
crucial para la capacitacion propuesta en el presente proyecto; esta se contempla

desde sus posibilidades de explicacion, debido a que entre los factores
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involucrados un eje es la claridad en la transmisién del conocimiento para su
propia comprension, y con esto desarrollar una interaccion y retroalimentacion
adecuada, de este modo podra apreciarse el surgimiento de la motivacion y
propiciar el compromiso de los usuarios, mantener el interés y la atencion a la
capacitacion en cuestion, y asegurar asi que a los involucrados se les permita

superar los obstaculos y continuar con el aprendizaje de manera efectiva.

De acuerdo con la UNESCO, (2014) la comunicacién es el intercambio de ideas,
mensajes e informacion. Puede revestir formas diversas y recurrir tanto a medios
de comunicacion social tradicionales (radio y television, por ejemplo) como a
medios mas modernos (internet, entre otros). Gracias a la comunicacion, las
personas expresan sus ideas, conocimientos y capacidades creativas y las

comparten con otros individuos o publicos, nacionales o extranjeros.

Aportar a los recursos de expresion del lenguaje es el uso mas comun dentro de la
comunicacion dependiendo este de la claridad, la estructura y la relevancia del
mensaje en cuestion. Por lo que el lenguaje es la herramienta que posibilita al
hombre realizar o expresar sus ideas, pensamientos, sentimientos y que se
materializa a través de signos verbales produciendo la comunicacién (Gomez,
2016).

El lenguaje y la comunicacion estan muy relacionados entre si, desde el lenguaje
se aplican los signos y desde la comunicacion se utilizan diferentes elementos que

configuran los signos linguisticos (Gémez, 2016).

Para que el lenguaje y la comunicacién se relacionen como indica el autor antes
mencionado, se puede determinar que en el desarrollo de habilidades dentro de
un curso de capacitacibn no solo se puede presenciar la absorcién de
conocimientos tedricos, sino también de los aspectos practicos, ya que dentro de
la comunicacion clara y efectiva es esencial usar un lenguaje adecuado para su
comprension, permitiendo asi en el proceso de evaluacion el recomendar las
mejoras pertinentes, los involucrados pueden expresar sSus opiniones Yy
sugerencias a través del lenguaje y constituir una comunicacién efectiva.

Entonces, promoviendo la participacion activa, resolucibn de situaciones
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extraordinarias y la mejora continua para asi constituir una comunicacion bien

definida.

Asimismo, Julio Amador Bech en 2015 menciona que la comunicacion es el medio
basico y fundamental de convivencia humana. Se da a través de una multiplicidad
de habilidades y recursos de expresion que combinamos de manera compleja en
nuestras vidas cotidianas. De hecho, el caracter cualitativo que adquiere la

comunicacion entre nosotros es lo que nos hace propiamente humanos.

Explicitamente se puede hacer mencion de que existe cierta capacidad de utilizar
una gran variedad de formas y maneras de poder transmitir cierto mensaje de
caracter positivo fortaleciéndose la explotacion de habilidades y recursos
diversificados dentro de la comunicacibn moderna, puesto que los mensajes
interactivos existentes exigen ser principalmente claros, persuasivos y adaptados

a los contextos y publico que se presentan (P., Q., & T., 2020).

Dentro de los recursos de expresion que se mencionan, es importante recalcar
gque en cuanto a los medios visuales estos son grandes herramientas que
simplifican y clarifican la informacion compleja, pero con los medios digitales y
tecnologicos la comunicacion se ha ampliado exponencialmente atenuando el
enfoque que requiere cada medio como los blogs y las diversas plataformas, es
decir, de acuerdo al medio se deben establecer las habilidades especificas que

este exige.

Por lo tanto, se comprende que la comunicacion, es el intercambio de mensajes
entre dos o0 mas involucrados con el fin de transmitir informacion de forma oral,
escrita o gestual, la cual tiene el propésito de ser transformada de manera que se
solicita en el contexto del mensaje. Asimismo, la importancia dentro de un proceso
de capacitacién es vital, ya que, la intencion de lograr transmitir o intercambiar
informacion para transformarse en conocimiento que sera utilizado en pro de la
organizacion que lo implemente. Es asi como la combinacion de habilidades y
recursos de expresion en la comunicacion es primordial para la transmision de
mensajes de manera asertiva con el objetivo de impactar como se tiene pensado

en la gran variedad de audiencias y entornos que se presenten.
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V.6.1 Comunicacion Organizacional

En la vida cotidiana mantenemos una constante comunicacion, sin ella es
imposible establecer relaciones interpersonales, de igual forma en el ambito
laboral se requiere establecer una comunicacion idénea, que derive en un clima

laboral y una cultura organizacional adecuada.

Si bien, ya se comprende el significado de la comunicacion en general, es
importante abordarla desde la perspectiva organizacional, pues esta comprende
como debe darse el intercambio de mensajes realizado por los diversos elementos
de una empresa, sea dentro y fuera de esta, pero aqui lo importante es que se
deben establecer procesos de comunicacion adecuados para funcionar de la
mejor forma posible, pues de ella depende que se mantenga un crecimiento
constante, evitando a toda costa que los objetivos se vean mermados por una

mala comunicacion laboral (Zendesk, 2024).

Entonces, para mantener un nivel éptimo de comunicacion laboral, es importante
tomar en cuenta que cada elemento de una organizacion debe estar en la mejor
disposicion de poder trabajar en equipo estableciendo una buena relacion y
coordinaciéon para completar las tareas encomendadas, trayendo consigo la
prevencion de conflictos entre los involucrados, por ello para abonar a una
comunicacion laboral adecuada, es posible realizar actividades que promuevan y
mantengan un comunicacion fluida, como las reuniones integradoras, donde se
organizan eventos que tienen como finalidad acercar a los colaboradores entre si,
mejorando la confianza para su mejor desenvolvimiento. Claro, que también se
debe promover la retroalimentacion por las partes involucradas, para ayudar a una

mejora productiva (Martins, 2024).

Y como menciona Saladrigas Medina en 2005, que la comunicacion
organizacional es una joven disciplina que tiene sus matrices conceptuales y
tedricas en la Psicologia Social, la Sociologia y las Ciencias de la Administracion,
por ello ha sido explicada a través de enfoques mecanicos, psicoldgicos,

sistémicos, contingencias, interpretativos y criticos, los cuales han estado
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escasamente asociados a los cuerpos conceptuales que han estudiado la

comunicacion masiva a pesar de tener puntos coincidentes.

Para esto se destaca, que, dentro de la indole laboral, la principal idea es cumplir
con los objetivos que establecen las organizaciones, mismas que ofrecen cumplir
mediante diversos medios, métodos y técnicas de comunicacion interna y externa,
y con el conjunto de acciones, procedimientos y tareas que se llevan a cabo para

transmitir o recibir informacion.

La comunicacion organizacional influye de manera significativa en el proyecto al
actuar como un eje central para la transmision de conocimientos y la interaccién
entre los instructores y participantes. En el sentido virtual, la comunicacién no sélo
busca asegurar el entendimiento claro de los contenidos, sino también fortalecer
las relaciones laborales al promover un ambiente colaborativo y una
retroalimentacion constante. Es de destacar que se incluye la creacion de
materiales didacticos e instrucciones que serviran como mediaciones
pedagogicas, facilitando el aprendizaje de forma efectiva y estructurada, de

acuerdo con las necesidades dentro del area de titulacion.

Como sugiere Garcia-Aretio en 2014, la mediacion pedagogica en los entornos
virtuales debe considerar elementos como la personalizacion, interactividad y la
claridad en las instrucciones, para potencializar la experiencia de aprendizaje. A
través de reuniones virtuales, foros y actividades integradoras, el curso propuesto
ofrece fomentar una comunicacion fluida y productiva, evitando malentendidos y
asegurando que los colaboradores se alineen con los objetivos organizacionales.
Esto, a su vez, contribuye en la mejora del clima laboral y al cumplimiento eficiente

de las metas institucionales.

Como parte de manejar el contexto del presente proyecto, la comunicacién
organizacional juega un papel crucial en la mediacién pedagégica de los entornos
virtuales de aprendizaje. La mediacion pedagdgica, como se define en el articulo
de Bonilla-Villalobos & Ulate-Sanchez (2023) es un proceso que facilita el
intercambio de informacién entre los involucrados y su contenido, con el fin de

lograr un aprendizaje significativo. En este sentido, los materiales didacticos, la
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estructura de la comunicacion y las interacciones son esenciales para fomentar

una experiencia de aprendizaje efectiva en plataformas virtuales.

De acuerdo con Bonilla-Villalobos & Ulate-Sanchez (2023) la mediacion
pedagogica se compone de cinco categorias principales: bienvenida, disefio,
comunicacién, contenido y evaluacion. Estas permiten establecer una estructura
clara que organiza tanto el contenido como las instrucciones durante el curso.
Entonces, se traduce en la creacion de una capacitacion bien estructurada, donde
los materiales escritos y audiovisuales deben ser accesibles y entendibles para los
participantes. Ademas, la interaccion y la retroalimentacion juegan un papel clave,
tanto para el instructor como entre los participantes, ya que contribuyen a mejorar

la comprension y aplicacion de los temas tratados.

La comunicacion, debe estar disefiada adecuadamente para asegurar que los
involucrados puedan interactuar de manera fluida y sin barreras tecnoldgicas, lo
que facilita la comprension de los contenidos del curso. De acuerdo con la
investigacion, la accesibilidad y la arquitectura visual de los materiales son

esenciales para que los usuarios tengan acceso a los recursos sin dificultades.

Ademas, las estrategias de aprendizaje, los tipos de evaluacién y los instrumentos
de evaluacion y los instrumentos de calificacion deben ser claros y justos, para
asegurar que los objetivos de aprendizaje se cumplan a cabalidad y los

participantes reciban la retroalimentacion conforme a su desempenio.

Segun los principios expuestos por Villalobos, Figueredo, & Villalobos (2018), la
mediacién pedagodgica enfatiza la importancia de disefiar recursos educativos que
sean interactivos, inclusivos y adaptados hacia los estudiantes. Es crucial que “los
materiales disefiados sean claros, dinamicos y promuevan la interaccién con los
contenidos, fomentando la reflexion y la construccion del conocimiento” (Villalobos,
Figueredo, & Villalobos, 2018, pag. 5).

Es asi como la mediacion pedagdgica en entornos virtuales influye, con el fin de
asegurar que la comunicaciéon y los materiales didacticos sean efectivos en apoyo

al proceso de aprendizaje. Esto es posible si se establece una planificacion
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detallada de los contenidos, interaccion y la respectiva evaluacion, mismos
elementos esenciales para que los participantes del area de titulacion puedan
solventar con éxito los conocimientos necesarios para la realizacion de integracion

del expediente.
V.7 Motivacion

Es tiempo de abordar y comprender que la motivacion es crear un entorno en el
que éste pueda satisfacer objetivos aportando energia y esfuerzo. La motivacion
impulsa, compromete, dentro y fuera de la vida laboral. Ademas, cada dia
incrementa su relacion con el desarrollo de la vida de los seres humanos, tanto en

el ambito personal como laboral.

Para la Psicologia la motivacién se define como la necesidad o el deseo que
activa y dirige nuestro comportamiento, que lo dirige y subyace a toda tendencia
por la supervivencia. Esta se convertrd en el impulsor para asumir
responsabilidades y encaminar su conducta laboral a lograr metas que permitiran
a la organizacion lograr con éxito su razén de ser, con altos niveles de eficacia
(Pefia Rivas & Villon Perero, 2018).

Asimismo, existen dos tipos de motivacion la intrinseca y extrinseca, desde el
punto de vista psicoldgico (Peregort & Segura, 2005) la Motivacion extrinseca que
es aquella que esta relacionada directamente con una recompensa externa, y asi
poder lograr la conquista de un fin, es decir, lo que moveria el actuar de una
persona es alcanzar una remuneracioén tanto econémica o bien la aprobacion u

obtencion de una nota favorable, académicamente hablando.

Por lo tanto, la motivacion intrinseca, seria la realizaciébn de actividades y
obtencion de resultados, para obtener una satisfaccion propia, sin existir la
necesidad de un incentivo externo, actuando por propia iniciativa, convirtiéndose

llamarlo asi, en un hobby.

La motivacion se refiere a aquello que hace que la gente actie o se comporte de
determinadas maneras (Hampton, 2000). Es decir, la motivacion corresponde a

una serie de impulsos o deseos, los cuales fomentan cierto comportamiento
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(Flores, 1996). Por lo tanto, cuando se estudia la motivaciébn se parte de la
premisa de que incide notablemente en todas las acciones que las personas
pueden realizar (Soler y Chirolde, 2010). Citados por (Araya-Castillo & Pedreros-
Gajardo, 2013).

Es preciso decir, que la motivacion es quien se encarga de modificar la conducta
de una persona en relacion con el rol que desempefia dentro de su entorno,
convirtiéndose en una necesidad que se lleva a cabo para lograr satisfacer los
fines en comun. Misma que “mueve e impulsa a una persona a lograr un obijetivo.
Determinando la disposicion a invertir recursos, que suelen ser limitados, para el
logro de algo que, perceptualmente, le dara los mayores beneficios, deseados por
Su consciente o0 por su inconsciente. Los deseos que le motivan pueden ser
conscientes y en otras ocasiones son inconscientes. Nuestra motivacion siempre
espera el deseo, instinto, impulso, pensamiento o creencia suficientemente fuerte

para actuar y detonarse” (Perret & Vinasco, 2016).
V.7.1 Motivacion Laboral

Enfocandose en la motivacion laboral, la cual es uno de los pilares fundamentales
para que se logre llegar a mejorar la productividad dentro de una institucion, sin
distinciéon del tamafio. Pero, para poder lograr esa situacion deben existir técnicas
de coaching y empoderamiento adecuado, con esto es posible incrementar el
rendimiento del colaborador de forma notable originando un efecto dominé en la

obtencion de beneficios por parte de la empresa.

Para Bonilla (2017) la motivacion laboral se puede decir que es un conjunto de
esfuerzos mediante los cuales el ser humano desempefia diversas actividades
para alcanzar una meta. Los motivos que encausan a un hombre o mujer a
trabajar, son mudultiples, pero independientemente de un factor econdémico, es
importante que las empresas se interesen por sus empleados, que conozcan

cuales son los motivos que los impulsan a trabajar.
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En el articulo del sitio web todo sobre comunicacion (2020) se hace mencion de la
existencia de diversas maneras de mantener a un empleado motivado, y son las

siguientes:
e Reconocimiento del trabajo que realiza cada colaborar.

e Mostrar interés en cualquier problema que se le pueda suscitar y darle

nuestro apoyo para resolverlo.
e Valorar la importancia del individuo en su puesto dentro de la empresa.
e Crear excelentes condiciones de trabajo para el empleado.

e Ofrecer oportunidades de avance y crecimiento en la empresa, tales como

ascensos y capacitaciones.

Para enfatizar en este subtema y basandose en lo que mencionan Humberto
Coromoto Pefia Rivas y Sabina Gisella Villon Perero en 2018, se debe entender
gue la motivacién laboral es el resultado de una interrelacion del individuo con el
estimulo que genera cierta organizacién con el fin de lograr obtener elementos que
impulsen e incentiven a los colaboradores de completar los objetivos establecidos,
siendo la misma voluntad de los colaboradores que mediante el esfuerzo propio
deseen alcanzar las metas de la organizacién, mediante el equilibrio de las

necesidades de ambos.

La motivacion laboral no solo influye en el desempefio individual de los
empleados, sino que también impacta en el clima organizacional, productividad y
el logro de los objetivos institucionales. Por ejemplo, un trabajador motivado se
siente mas comprometido y dispuesto a alcanzar los objetivos establecidos, lo que
repercute positivamente en el rendimiento y en la calidad de su trabajo. Esta
situacion es clave en el area de titulacion, ya que los colaboradores involucrados
en la integracion del expediente deben estar motivados para garantizar un proceso

eficiente y bien ejecutado.

La motivacion también esta vinculada a la implementacion de estrategias de

coaching y empoderamiento. La capacitacion a través de entornos virtuales puede
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ayudar a los colaboradores a sentir que estan recibiendo las herramientas
necesarias para crecer profesionalmente, lo que incrementa la motivacion. Es por
ello que la capacitacion y procesos de evaluacion se convierten en factores

motivacionales.

Ademas, la capacitacion debe considerar un reconocimiento de un trabajo
realizado, siendo este otro factor importante en el fortalecimiento de una
motivacion laboral. Entonces, cuando los colaboradores se sienten valorados vy
apoyados en su proceso de formacion, se incrementa su deseo de contribuir

activamente al éxito de la organizacion.

Por lo tanto, la motivacion laboral es crucial para el presente proyecto, ya que
fomenta la participacion activa del personal del Area de Titulacion, permitiendo se
mantenga un compromiso con el proceso de capacitacion y con ello, un proceso
de integracion del expediente 6ptimo. Cuando los colaboradores estan motivados,
no solo mejoran su rendimiento individual, sino que también contribuyen al logro

de los objetivos organizacionales, creando un ciclo positivo de mejora continua.
V.7.2 Teoria de la satisfaccion de las necesidades de McClelland

Rodriguez (2022) menciona que esta teoria es un modelo motivacional que intenta
explicar cdmo las necesidades de logro, poder y afiliacién afectan las acciones de

las personas en el contexto de la gestion empresarial.

Por lo tanto, esta teoria maneja tres vertientes, de acuerdo a las necesidades
establecidas por McClelland, las cuales ayudan a comprender la motivacion:

Necesidades de realizacion: Estas se centran en el interés por el crecimiento
personal. Desde esta perspectiva toda persona busca destacarse asumiendo
responsabilidades, haciendo bien las cosas, enfrentando problemas y obteniendo

éxito o fracaso como resultado de sus esfuerzos.

Necesidades de poder: Refiere a la influencia y el control sobre los demas,
desde esta postura se busca ejercer poder, competir y obtener prestigio; puede

optarse por el fin de dominar una situacion y perder el foco de las actividades
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sustantivas como los resultados de las actividades, ademas, refiere también la

influencia que se puede tener sobre otras personas.

Necesidades de filiacion: Estas necesidades en esencia estan relacionadas con
el deseo de ser solicitados y aceptados por otros. Las personas valoran las
relaciones interpersonales, buscan lazos de amistad y cooperacion al formar
equipos, en lugar de luchar por objetivos propios, con la intencion de generar

comprension y buenas relaciones (Rodriguez, 2022).

Por lo tanto, los individuos se sienten motivados por su deseo de sobresalir y
alcanzar la excelencia, especialmente en situaciones competitivas. De acuerdo
con McClelland (citado en Amorés, 2007), las personas con un alto nivel de logro
buscan mejorar de manera continua. Estos individuos prefieren estar en
situaciones donde puedan asumir la responsabilidad de resolver problemas, asi
como una retroalimentacion rapida sobre su desempefio y fijarse metas

desafiantes.

Sin embargo, no buscan el éxito por casualidad, sino que valoran la oportunidad
de enfrentar desafios y asumir la responsabilidad por sus logros en lugar de
depender de la suerte. McClellan argument6 que todos los individuos tienen tres

necesidades clave: logro, poder y afiliacion (Amorads, 2007).

Por lo anterior, se entiende que la motivacion se asocia con el proyecto mediante
la incorporacién de las teorias motivacionales como la de McClellan, el cual,
explica como las necesidades de logro, poder y afiliacion influyen en el
comportamiento y desempefio laboral. Reflejandose en el proyecto de manera
acertada, ya que, se tiene el propésito de potenciar el desempefio del personal

encargado del proceso de integracion del expediente.
V.7.3 Teoria de la motivacion — higiene de Frederick Herzberg

En esta teoria se afirma que el rendimiento de los colaboradores en el trabajo
depende del nivel de satisfaccion que perciben en su entorno laboral. Asimismo,

es preciso mencionar que dicha teoria esta basada en los efectos que trae consigo
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la motivacion, pues impulsa y compromete a las personas a dar lo mejor de ellas

mismas.

Para ello, cabe mencionar que se desprenden dos factores sumamente
importantes, siendo estos los factores intrinsecos y la satisfaccion laboral, y

factores extrinsecos y la insatisfaccion:

Factores intrinsecos o motivadores: se establecen cuando al involucrado se le
confiere responsabilidad, y posterior a ello se le reconoce, permitiendo que logre

progresar y desarrollarse, influyendo meramente en su satisfaccion.

Factores extrinsecos o higiénicos: por otra parte, existen condiciones laborales
como: salario, supervision, estructura organizacional y relaciones impersonales,
los cuales no favorecen la motivacion, causan un efecto contrario cuando se evita
a toda costa su satisfaccion, y se tornan en un camulo de incentivos que influyen

en el desempefio.

Hezberg descubrié que el bienestar en el trabajo depende de dos variables,
mencionadas previamente; de ahi que su aportacién sea conocida también como
la teoria de los dos factores. A pesar de que la satisfaccion en los puestos de
trabajo viene y va, Hezberg estipulé que hay muchas maneras de garantizar que

una persona se sienta bien en su puesto (Sabater, 2022).

La motivacidon genera un impacto directo en el proyecto, ya que favorece diversos
factores que impulsan el compromiso y el rendimiento de los colaboradores en el
area de titulacion de la UAEH. Se determina el desarrollo de habilidades vy
crecimiento profesional como factor importante por la existencia de poder acceder
a nuevos puestos dentro de la organizacién. El reconocimiento y valor de trabajo
demuestra que la institucién se interesa por el desarrollo de sus colaboradores,
ademas de poder favorecer con el empoderamiento y autonomia, incluyendo,
asimismo, la retroalimentacion rapida y constructiva que ayuda a la identificacion

de mejoras.

Lo anterior, indica que, en conjunto, el curso de capacitacion fomenta un ambiente

de trabajo donde los colaboradores se sienten valorados, respaldados en su
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desarrollo y empoderados para alcanzar sus objetivos, siendo esto el impacto

directo en su motivacion laboral y en la mejora de productividad.
V.7.4 Teoria general de la pirAmide de necesidades de Maslow

Para Arias (2015) la piramide de Maslow es una teoria de motivacion que trata de
explicar qué impulsa la conducta humana. La piramide consta de cinco niveles que
estdn ordenados jerarquicamente, segun las necesidades humanas que

atraviesan todas las personas.

Asimismo, la Teoria de la Motivacion Humana, segun Maslow en 1943 quien es
citado por Angarita (2011) propone: “Una jerarquia de necesidades y factores que
motivan a las personas; identificando cinco categorias de necesidades y se
construye considerando un orden jerarquico ascendente de acuerdo a su

importancia para la supervivencia y la capacidad de motivacion”.

Necesidades fisioldgicas: estas necesidades provienen de un origen bioldgico y
estan enfocadas hacia la supervivencia del hombre; siendo estas necesidades de
primera instancia donde se incluyen cosas como: respirar, dormir, comer, refugio,

etc.

Necesidad de seguridad: luego de lograr satisfacer las necesidades fisiol6gicas,
surgen las necesidades encauzadas hacia la seguridad personal, orden,
estabilidad y proteccién, tales como: seguridad fisica, empleo, obtener ingresos y

recursos monetarios y familiares, ademas, de salud.

Necesidades de amor, afecto y pertenencia: para llegar a este punto no es
necesario satisfacer por completo las necesidades anteriores, basta con lograrlas
a medias para permitan emerger en la busqueda de amor, y la incorporacién a
cierto grupo social y estan encaminadas, a superar sentimientos de soledad, por
ejemplo, cuando el individuo manifiesta deseos de ser parte de un grupo o

entorno, o simplemente asistir a algun club social.

Necesidad de estima: Maslow sefial6 dos necesidades de estima, una inferior
que incluye el respeto de los demas, la necesidad de lograr obtener

reconocimiento, reputacion y dignidad; y, otra superior, que determina la
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necesidad de respeto de si mismo, incluyendo sentimientos como confianza,

competencia, logro, dominio, independencia y libertad.

Necesidad de autorrealizacion: se percibe como la punta del iceberg,
encontrandose en la cima de la jerarquia; aqui, Maslow describe Ila
autorrealizacion como la necesidad de un individuo en lograr llegar a ser y hacer
para lo que fue destinado, es decir, es el cumplimiento del potencial personal a
través de una actividad especifica.

Los elementos mencionados previamente de la piramide y los conceptos que
desarroll6 Maslow, han proporcionado las herramientas suficientes dentro de la
psicologia positiva y, con ello logran conceptualizar la politica, practica y teoria en
las ciencias sociales durante mas de 60 afios. Maslow también identifico otras tres
categorias de necesidades: las estéticas, las cognitivas y las de auto
trascendencia (Feist y Feist 2006), lo que trajo consigo una rectificacion de la
jerarquia de necesidades.

De acuerdo a lo antes expuesto, existe relevancia con la capacitacion laboral ya
que permite comprender las motivaciones y prioridades de los empleados, lo que
resulta clave para el disefio de estrategias efectivas de ensefianza y desarrollo
profesional. En el caso del proyecto planteado este modelo es particularmente (util
para estructurar el curso con un enfoque que atienda las distintas necesidades del

personal, promoviendo su motivacion y compromiso.

Es decir, se garantiza que los empleados puedan acceder a los recursos y
conocimientos necesarios desde un ambiente seguro, ayudando a sentirse parte
de un equipo que comparte objetivos comunes. Asimismo, ofrece a los empleados
ganar confianza en sus habilidades y sentir que son valorados por su desempefio
y capacidades. Todo esto contribuyendo a la autorrealizacion, con la posibilidad de
desarrollar habilidades clave que los acerquen a sus metas personales y

profesionales.

Ahora bien, el enfoque jerarquico de Maslow ayuda a estructurar el curso de

manera que no solo aborde las competencias técnicas necesarias para la
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integracion del expediente, sino también incluye la promocion de un ambiente de
trabajo que motive a los colaboradores, satisfaciendo sus necesidades basicas y
fomente su desarrollo integral. Por ello, se denota el refuerzo de efectividad del
proyecto, con la intencion de alinear las metas organizacionales con las

aspiraciones individuales.
V.8 Clima Organizacional

Es tiempo de abordar y comprender la existencia del ambiente que generan las
personas involucradas en una institucion, es decir, el clima organizacional, el cual,
es el elemento que contribuye en el desempefio de una organizacion, asi como la
percepcién que tienen los empleados sobre el como desarrollan sus actividades y
la interaccion que mantienen dentro de la organizacion, exponiendo objetivos
personales, valores, actitudes y aptitudes. Todo esto en conjunto con las
caracteristicas de los empleados forman un ambiente de trabajo, estableciendo
relaciones que determinan el desempefo positivo 0 negativo de la empresa.
Percibiendo la formacion de sensaciones e impresiones de los colaboradores de

una empresa sobre el ambiente laboral (Leadex Solutions, 2018).

Sosa (2018) menciona que el clima organizacional es el ambiente que se respira
de forma cotidiana en las organizaciones y, al igual que cuando hablamos de clima
geografico, se trata de algo dindmico y cambiante. En este sentido, en una
empresa a veces el clima es positivo por diferentes motivos, bien sea porque es fin
de afio, porque llega el periodo de aumentos tras la revision de salarios etc.; Pero
también hay momentos donde el clima puede tornarse algo toxico, debido a

anuncios de recortes de personal, no alcanzar las cuotas establecidas etc.

Chiavenato en (2011) menciona el concepto de clima organizacional expresa la
influencia del ambiente sobre la motivacion de los participantes, de manera que se
puede describir como la cualidad o propiedad del ambiente organizacional que
perciben o experimentan sus miembros y que influye en su conducta. Este término
se refiere especificamente a las propiedades motivacionales del ambiente
organizacional, es decir, a los aspectos de la organizacién que causan diferentes

tipos de motivacion en sus participantes.
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El clima organizacional es un factor clave en el éxito del proyecto de capacitacion,
ya que influye directamente en el compromiso, productividad y satisfaccion del
personal involucrado en el proceso de integracion del expediente. Un clima
organizacional positivo fomenta la cooperacion y el trabajo en equipo, elementos
esenciales para la integracion efectiva de expedientes.

Cuando los colaboradores perciben un ambiente laboral en el que se aprecia una
valoracion de esfuerzos, se desarrolla una comunicacion abierta, permitiendo
reconocer los logros obtenidos, su motivacion se incrementa. Un clima
organizacional favorable también contribuye a que los empleados se sientan
apoyados y seguros de aprender nuevas habilidades incluyendo el asumir las
responsabilidades que conlleva cada nuevo conocimiento. Asimismo, se facilita la
implementacion de cambios dentro de la estructura administrativa, como lo es en
el caso de la incorporacién de nuevas tecnologias y procesos de trabajo, lo que a
su vez mejora la eficiencia y eficacia de las actividades dentro del area de
titulacion. Por lo tanto, es conveniente asegurar un clima organizacional saludable

para que el curso de capacitacion sea bien recibido y exitoso a largo plazo.
V.8.1 Enfoques del Clima Organizacional

Para (Garcia, Gracia, & Velazquez, 2013) mencionan que es importante
considerar que un buen clima organizacional se forma a través del tiempo y
mediante un monitoreo permanente, para poder atender oportunamente los
problemas y ofrecer ambientes de trabajo mas confortables, con los cuales los
empleados tendran mejores elementos para realizar sus actividades y asi

garantizar el éxito de los objetivos empresariales.

Enfoque de factores psicoldgicos individuales. De acuerdo con ciertos autores,
el concepto de clima organizacional estd determinado por los procesos
psicoldgicos, tal como lo plantean Ucrds Brito & Gamboa Caceres (2010) quienes
citan a Schneider, (1968). Donde se destaca la existencia de tres procesos que las
personas tienen en la organizacién, como lo son: a) La necesidad que siente de
establecer interaccion social, buscando y seleccionando a otras personas que los

rodean; b) necesidad de establecer sentimientos de afinidad hacia la organizacion;
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y €) construccion de un sentimiento de pertenencia a la organizacion, que puede

ser positivo 0 negativo.

Enfoque de factores grupales, establece que el clima se desenvuelve como una
percepcion colectiva y compartida de las realidades internas de un grupo, donde
los aspectos sociales de cierta actividad se convierten en origen de satisfacciones
permanentes, permitiendo lograr un crecimiento personal, ya que como persona
se aprende a ser tolerante, colaborativo y respetuoso. Consiguiendo un clima de
paz, donde se reduce la agresividad interpersonal, obteniendo un aprendizaje de
los posibles conflictos que puedan surgir, los cuales benefician a las
organizaciones y a sus integrantes para alcanzar mejores resultados para la

sociedad (Ucros Brito & Gamboa Céceres, 2010).

Enfoque de factores organizacionales. En este enfoque se percibe que cada
organizacién cuenta con sus propias caracteristicas y elementos objetivos, siendo
en ocasiones perfectas y exclusivas, influyendo en el ambiente interno o clima
organizacional de las mismas, y trascienden en el comportamiento del
colaborador, y por supuesto en la productividad de la empresa (Ucrés Brito &
Gamboa Céceres, 2010).

Los elementos relacionados con el clima organizacional juegan un papel crucial en
el éxito de la capacitacion y en la mejora de los procesos administrativos del area
de titulacion. Es importante que los colaboradores de dicha area experimenten una
sensaciéon de pertenencia y afinidad con la organizacién, misma que se puede
lograr mediante un curso de capacitacion que valore el desempefio y brinde las
herramientas necesarias para mejorar el desempefio. Fomentando un sentido de
identidad organizacional, en el que los empleados se muestran activos en el

proceso de cambio y mejora dentro de la UAEH.

Es asi como la capacitacion virtual facilita la creacion de un entorno de
aprendizaje colaborativo, donde los empleados comparten experiencias y
conocimientos, lo que ademas de mejorar las competencias, también forja un
ambiente de tolerancia, respeto y colaboraciéon. Este enfoque grupal ayuda a la

resolucién de conflictos y promueve un ambiente de armonia y productividad.
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En cuanto a los factores organizacionales destaca que cada organizacion tiene
caracteristicas que definen un ambiente interno. Puesto que el curso de
capacitacion propuesto se alinea con las caracteristicas organizacionales,
ayudando a definir procesos mas eficientes y claros para la integracion del
expediente. Ofreciendo condiciones de trabajo cémodas y ligadas para el
desarrollo en base a un aprendizaje, impactando positivamente en la productividad

y obtencion de objetivos organizacionales.
V.9 Disefo Instruccional

El Disefio instruccional es una aportacién de la Tecnologia Educativa. Siendo este
un método donde se ejecuta una planeacion de la ensefianza, por el cual se
identifica, establece y obtiene informacion notable para proyectar la ensefianza y

el aprendizaje.

El disefio instruccional es una disciplina que combina el desarrollo de métodos de
ensefianza, experiencias de aprendizaje y productos educativos. Su obijetivo
principal es crear experiencias de aprendizaje efectivas que permitan alcanzar los
resultados de comportamiento deseados de manera estructurada y estratégica
(bitdlearn, 2022).

La definicion de Richey, Fields y Foson (2001) citado por Belloch (2012) en la que
se apunta que el DI supone una planificacion instruccional sistematica que incluye
la valoracion de necesidades, el desarrollo, la evaluacion, la implementacion y el

mantenimiento de materiales y programas.

El sitio web Ispring, en 2021, lo destaca como un proceso arquitectdnico
compuesto de experiencias a través del aprendizaje evitando relacionarlo con la
ensefianza. Sugiriendo que el disefo instruccional debe ser agradable y digerible
para los usuarios y asi ofrecerse como un contenido educativo, fijandose como
una ciencia que crea experiencias de aprendizaje efectivas y atractivas, es decir,

es una ciencia de como la gente aprende.

68



V.9.1 Fase o Proceso del Disefio Instruccional

El Disefio Instruccional propone un esquema para un micro proceso, el cual consta

de las siguientes fases (Laverde, 2008):

Andlisis de factores clave: Como primer fase, esta debe cumplir con el objetivo
de identificacion, estudio y consideracion de los posibles factores que influyen en
el individuo, considerando asimismo la naturaleza de los elementos, condiciones
tecnolégicas asi como herramientas, saber interpretar las caracteristicas
generales del aprendiz, los recursos de aprendizaje que se podréan utilizar,
establecer los antecedentes relacionados y de interés, etc., los cuales seran
tomados en cuenta en la toma de decisiones durante el desarrollo de las fases

posteriores.

Disefio instruccional: Esta fase se desenvuelve dentro de la existencia de los
factores clave. Se determina como el elemento medular del proyecto, es decir, la
esencia total del mismo. Aqui mismo se establece que debe contar con la
existencia de sus propias actividades centrales, pero no se debe dejar de lado,

gue debe mantener una articulacion con las otras fases del macroproceso.

Produccién de recursos para el aprendizaje: Esta fase esta constituida por los
elementos que seran entregados y elaborados en la fase de disefio instruccional,
permitiendo construir y recabar los recursos necesarios para que la forma de
aprendizaje se logre positivamente. Dentro de los posibles entregables, se pueden
considerar los archivos de texto, graficos, mapas, etc. Es importante realizar
pruebas y ajustes necesarios a los recursos elaborados, tantas veces como sea
posible, para garantizar que cumplan con los objetivos establecidos y logren el
impacto deseado en el aprendizaje. Esto subraya la necesidad de una evaluacion
continua y mejora para asegurar que los recursos sean efectivos y alineados con

los propésitos educativos.

Emision: Esta fase comienza con el uso del proyecto. Pero es necesario
mantener un monitoreo constante hacia las actividades, y con ello tener las

herramientas suficientes de realizar una retroalimentacion y/o modificacion de ser
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necesario, manteniéndose de forma ciclica y retroalimentar a través de ejercicios

de evaluacion.
V.10 Metodologia ADDIE

Es un sistema de desarrollo instruccional para establecer una gestion de
investigacién, siendo esta una metodologia de cinco pasos ordenados para crear
material educativo adecuado a las necesidades tanto de una situacion como de los
usuarios, comenzando con el Analisis (A) de la situacién identificada, seguido de
fijar un Disefio (D) que satisfagan los objetivos trazados para Desarrollar (D) el
mismo y por consiguiente ser Implantado (I), y por ultimo estando en marcha se
debe concluir con la Evaluacién (E), pero, si se requiere modificar algun paso

anterior se podra modificar sin afectar la metodologia en esencia.

Asimismo, se puede fijar que, “ADDIE es la metodologia de disefio instruccional
cuyo uso sistematico, ayuda en el disefio y desarrollo de materiales multimedia
para la ensefianza virtual. Partiendo del analisis de necesidades o requerimiento
de instruccién, se va avanzando en los sucesivos pasos Yy finaliza con la
evaluacion de la instruccion. El modelo ADDIE, es el acronico de Analisis, Disefio,
Desarrollo, Implantacién y Evaluacion, mismo que sirve para crear cursos online

y/o materiales de aprendizaje por internet (IT Madrid Digital School, 2021).

Alayon en 2017 hace referencia a Yukavetsky (2003, p. 1) que establece que es
una “Metodologia de planificacion pedagdgica, que sirve de referencia para
producir una variedad de materiales” en la elaboraciéon de guias tematicas.
También, hace mencion que, para este modelo, el Analisis, es el mas significativo,
ya que en este se fundamenta el disefio del proceso o siguiente paso. El Disefio
debe proponer la solucion a un problema o situacién detectada en la fase del
Andlisis.

En el Desarrollo se crean los materiales instruccionales necesarios identificados
en la fase previa; la Implementacion, para materiales instruccionales, implica
ensefar con el propdsito de satisfacer las necesidades identificadas, pero en el

caso de las guias tematicas significard exponer a los usuarios al material
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elaborado como apoyo a la investigacion. La Evaluacion, cuando creamos
materiales instruccionales para ensefiar, se mide mediante evaluacion formativa y

sumativa (Alayén, 2017).

Altamirano y Trejo (2020) mencionan que el modelo ADDIE por ser una
metodologia sisteméatica para el desarrollo de material educativo adecuado a las
necesidades de aprendizaje de los estudiantes, ya que puede utilizarse en
contextos de clase presencial y virtual cuyo enfoque es el lograr crear una guia de
referencia para desarrollar recursos de aprendizaje y productos educativos, con el
propésito de facilitar la construccidon de conocimiento y habilidades durante
episodios de aprendizaje guiado. Los pasos propuestos por la metodologia

instruccional.

Entonces, ADDIE es una metodologia de disefio instruccional, que se establece
como una puerta segura para los disefiadores instruccionales. Permite ser una
excelente eleccién para el presente proyecto debido a su enfoque sistemético,
flexible y adaptable a gran variedad de necesidades de aprendizaje. Su aplicaciéon
permite garantizar que el curso sea diseflado de manera estructurada y eficiente,

respondiendo a las metas del proyecto.

El modelo ADDIE también se torna un cuanto ventajoso, en el sentido de que
permite repetirse cada elemento entre las fases, lo que significa que, si se detecta
un problema en cualquier etapa, se puede regresar y corregir sin comprometer la
calidad general del proyecto. Este enfoque asegura que el curso esté alineado con
las necesidades de los participantes y metas institucionales, maximizando el
impacto de la capacitacion y mejorando el desempefio del personal en la gestion

de expedientes.

Los elementos importantes al realizar Guias Didacticas, y en el caso del presente
proyecto, se realiza una guia por unidad, ya que permite una organizacion mas
detallada y enfocada en cada tema abordado, como la integracion del expediente,
uso de TIC, o normatividad. Por lo que deben estar compuesta como lo menciona
Garcia Aretio (2014) por:

1. Indice y Presentacion
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a. Incluir un indice con todos los epigrafes y subepigrafes que
estructuran la guia.
b. Explicar brevemente en qué consiste la guia, su propdsito y
justificacion dentro del contexto del curso.
Justificacion y objetivos
a. Detallar la relevancia del tema y como la guia facilita el aprendizaje
b. Expresar claramente los objetivos generales y especificos que los
participantes deben alcanzar al final del curso o unidad.
Contenidos estructurados
a. Organizar el material en bloques tematicos, modulos o temas
b. Ofrecer esquemas, mapas conceptuales o gréaficos para facilitar la
comprension de las conexiones entre los contenidos.
Materiales y recursos
a. Especificar los materiales basicos (textos, videos, infografias) y
complementarios (lecturas opcionales, enlaces externos).
b. Indicar los formatos de los recursos: impresos, audiovisuales o
digitales interactivas.
Actividades y ejercicios
a. Disefiar actividades practicas y ejercicios que refuercen los
contenidos.
b. Incluir orientaciones claras sobre como realizar cada actividad, los
pasos a seguir y el tiempo estimado para complementarlas.
Evaluaciones y retroalimentacion
a. Definir los criterios de evaluacion, los métodos (cuestionarios, tareas,
simulaciones) asi como los plazos para la entrega
b. Incluir preguntas de autoevaluacién al final de cada seccién para que
los participantes verifiquen su comprension.
Orientaciones pedagodgicas
a. Proporcionar sugerencias sobre como estudiar los contenidos,
organizarlos y relacionarlos con otros aprendizajes previos.

Cronograma
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a. Indicaciones de los tiempos sugeridos para completar las actividades
de la unidad.
9. Glosario y referencias
a. Definicion de términos clave utilizados en la unidad.
b. Fuentes utilizadas para desarrollar los contenidos.
10.Conclusion

a. Resumir los aprendizajes esperados al finalizar la guia.

V.11 Moodle

Plataforma virtual de aprendizaje, gratuita, la cual permite realizar las
modificaciones que se crean pertinentes de acuerdo a las necesidades de
organizaciones que crean necesario su uso. Manteniendo un enfoque de
constructivismo, ofreciendo tanto las herramientas como las posibles actividades

dentro del uso en una educacion formal y/o capacitacion laboral

Plataforma educativa para el establecimiento de entornos de aprendizaje virtual de
aprendizaje en linea, Moodle (Modular Object-Oriented Dynamic Learning
Environment), creada por Martin Dougiamas y ampliamente utilizada en la
ensefianza de segundas lenguas. Esta plataforma, cuya primera version aparecio
en 2002, posee como fundamento filosofico y pedagdgico el modelo socio-
constructivista, que contempla el aprendizaje desde la construccién del

conocimiento en y con la colaboracién de la comunidad (Savio, 2020).

Para la creacion y gestion de cursos online a partir de una distribucion gratuita
bajo licencia de «open source». Debemos hacer referencia, ademas, a los
principios que subyacen en todo el entorno, desde su creacion y disefio hasta su
practica como plataforma formativa, refiriéndonos concretamente a los principios
constructivistas que lo sustentan, teoria que pone su énfasis en considerar que
aprender no es una tarea pasiva del sujeto que esta expuesto a la informacion,
sino que éste lo hara de forma que incorpore lo nuevo en los esquemas que ya se

poseen. (Llorente Cejudo, 2007).

Para Somoza en 2021, menciona que Moodle es la plataforma para el aprendizaje

mas popular en el sistema universitario. Teniendo como objetivo determinar las
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caracteristicas de la plataforma Moodle, por lo que, su andlisis permitio definir
categorias utiles para explorar las vias alternativas para un futuro que responda al
escenario contemporaneo, relacionadas con el fomento del aprendizaje con

moviles y el uso de redes sociales.

A través de la investigacion realizada la autora obtuvo como resultado la
percepcion entre alumnos y profesores de la plataforma con respecto a los
procesos educativos. Mostrando con ello que la flexibilidad y capacidad de poder
soportar la basta variedad de estilos de ensefianza-aprendizaje experimentado por
los usuarios permite ser aceptada por el facil uso de esta. Ofreciendo en su
desarrollo a los usuarios el tener una interaccion mayormente activa, asi como
colaborativa, promoviendo el aprendizaje participativo. Es también importante
mencionar que la plataforma expone gran claridad en la organizacion de cursos,
asi como la disponibilidad de las herramientas con las que cuenta, para lograr

gran accesibilidad y capacidad de proporcionar la gestién del autoaprendizaje.

Es importante hacer mencién de las problematicas que se pueden presentar con el
uso de Moodle, Rey Somoza (2021) aborda ciertos desafios como la formacion
insuficiente de los docentes en el uso de la plataforma. Por lo que previamente
debe existir una capacitacién previa para que los docentes puedan tener dominio
pleno de la plataforma aprovechando con esto las herramientas que ofrece.

También es permitido mencionar que los estudiantes reflejan la sensacion de
sobrecarga de actividades, careciendo también la interaccién cara a cara, pero
gue a su vez no genera alteraciones en los rendimientos ya que, cumple el
propésito de su creacion, que es impartir una ensefianza-aprendizaje de manera
virtual. Pues esta plataforma promueve la integracién de una ensefianza hibrida y

en linea. (Somoza, 2021)

Los autores Prete, Almenara y Orfali en 2018 identifican en su investigacion el uso
de la plataforma Moodle, sobre todo en instituciones educativas que la han
adoptado como sistemas de gestion y de planificacion dentro de la docencia, asi
como la explotacion de las herramientas que ofrece para mejorar la ensefianza y

el aprendizaje.
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Es por ello, que la explotacion de la plataforma de Moodle en la educacion puede
significar un apoyo dentro de los enfoques pedagdgicos innovadores, ya que
ofrece el disefio de cursos de acuerdo a las necesidades del curso a impartir, con
el fin de impactar en el aprendizaje. Es importante recalcar que Moodle ofrece
flexibilidad y personalizacion, adaptando la plataforma a las necesidades
pedagogicas, manteniéndose como un software libre permitiendo la adaptabilidad
antes mencionada fomentando con esto que la comunidad se encuentre de
manera activa, con la constante contribucion de desarrolladores y usuarios para

lograr una mejora continua.

De acuerdo a las investigaciones realizadas previamente, a pesar de que Moodle
se considera poco intuitiva en comparacioén con plataformas mas comerciales, la
capacidad de personalizacién y apoyo al desempefio colaborativo destaca para su
eleccion. Por lo tanto, el uso de esta plataforma contribuye en demasia en el
rendimiento del estudiantado por la interaccion existente con los materiales en
linea y soporte técnico, pues, dentro de la experiencia en el aprendizaje, se
incluye el uso de actividades interactivas, evaluaciones formativas, asi como
recursos multimedia. Es asi como, se puede estructurar y controlar por parte de un
ente educativo la gestibn del contenido, seguimiento y evaluaciones para

visualizar el rendimiento académico.
V.12 Micro Aprendizaje o M Learning

Es una metodologia de aprendizaje con lecciones de poca duracion, caracterizada
por desarrollarse de forma virtual, ofreciendo al alumnado que pueda adquirir en
pausas, pero de forma rapida, habilidades y conocimientos. Todo con el fin de no
entorpecer el aprendizaje, sin llegar al punto tedioso. La idea es que la informacién

en bloques cortos se asimila mejor, siendo mas claros y concisos.

Pulido (2019) maneja que es una metodologia que consiste en crear capsulas o

pildoras de contenido digital para cursos online.

Esta estrategia educativa implica la transmision de informacién o contenido en

pequefias dosis 0 unidades breves, con respecto a un tema en especifico. Dentro
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de las plataformas educativas fortalece la capacidad de adaptacion en las
necesidades que presenta el aprendizaje de hoy en dia, siendo de rapido acceso a
la informacion y la inclinacion de los usuarios por obtener materiales de

aprendizaje que se permitan digerir de manera rapida y eficiente.

Estas ‘pildoras de aprendizaje’ son pequefios moddulos formativos con una
duracion que no debe superar los 3 minutos. El micro aprendizaje se basa en la
idea de que los contenidos fragmentados se ajustan al intervalo de atencion en el
que el cerebro humano se mantiene concentrado (Pulido, 2019).

Refiriéndose a las caracteristicas que destaca el micro aprendizaje dentro de las
plataformas educativas, se maneja la brevedad del contenido con el que se
permite un aprendizaje en tiempo reducido. Cada mdédulo que maneja la estructura
se debe centrar en un concepto o competencia especifica, facilitando la aplicacion
y retencion del conocimiento, por ello, permite el acceso desde cualquier lugar y
momento, estd basado en un formato variado como los videos, infografias,
podcasts, es decir, manejando los diferentes estilos de aprendizaje para
adaptarlos al entorno que se necesite, lo que permite integrar evaluaciones cortas
de los temas vistos, reforzando el aprendizaje incluyendo una retroalimentacion

inmediata.

Asimismo, Galiana (2021) dice que el microlearning o micro aprendizaje es una
estrategia educativa que se caracteriza por la brevedad de sus lecciones y sus
unidades de aprendizaje. En otras palabras, es el conocimiento encapsulado y
concentrado en pequefias pildoras de conocimiento que sirven para explicar

pequefios conceptos, herramientas o tutoriales.

Es innegable los beneficios que trae consigo el M-learning, se puede destacar la
flexibilidad, ya que ofrece aprender al ritmo que cada usuario demanda, siendo (util
dentro de los entornos laborales, asimismo, esto también ayuda en la retencion de
pequefias cantidades de informacion, pues el estudiantado puede aplicar de
manera especifica lo aprendido, siendo util en las capacitaciones en habilidades

especificas, como los del trabajo o la vida diaria, facilitando la comprensién vy
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aprendizaje, en el sentido de reducir el contenido en pequefios fragmentos, lo que

minimiza la carga cognitiva en los usuarios.

El micro aprendizaje cumple con las caracteristicas necesarias para impartir un
curso de capacitacion, debido a que se enfoca en la ensefianza de habilidades
especificas, reforzando los conceptos claves, o bien, actualiza en campos
tecnologicos o tendencias de nueva incorporacion, logra asi una combinacion
adecuada con Moodle, ya que, mediante la creacion de actividades interactivas

con modulos pequefios se organiza el micro aprendizaje en si.
V.13 Teoria del Constructivismo

Si bien, una teoria proporciona una explicacion general a observaciones
cientificas, un modelo es una figura mental que nos ayuda a entender las cosas
que no podemos ver o explicar directamente. Esta teoria propicia en las personas
el estructurar activamente el conocimiento mediante las experiencias o reflexiones.
Favorece en los estudiantes un aprendizaje activo de manera que estos
comprenden y completen los esquemas de conocimiento y no solo se conformen

con la absorcion de informacion.

La interaccion entre Moodle y el micro aprendizaje con esta teoria, implica
identificar un aprendizaje significativo y activo, posteriormente se realiza la
creacion de pequefios modulos enfocados en un solo tema que incluyen
actividades interactivas, mismas que dentro del constructivismo facilitan a los
usuarios una interaccion constante, para propiciar la reflexion del contenido

relacionandolo y poniéndolo en contexto con situaciones practicas.

El constructivismo se basa en que cada persona construye su propia perspectiva
del mundo que lo rodea a través de sus experiencias y esquemas mentales
desarrollados. Siendo este modelo el mas influyente en el ambito de la didactica
de las ciencias (Torre & Vidal, 2017).

77



VI.METODOLOGIA DE ELABORACION

La transicion en la capacitacion del personal de titulacion en el proceso de
integracion de expediente implicé involucrar al personal para que dejaran de ser
solo receptores de conocimientos, en ese sentido, la capacitacion permitid
establecer un desarrollo critico y de esta forma generar los conocimientos
mencionados. Entonces, el producir conocimiento detoné como una funcion
inherente al area de titulacion. Sin embargo, es de resaltar que no puede existir

una capacitacion sin poder realizar una investigacion previa.

Para cumplir con la eficiencia de las actividades inherentes al proyecto, fue
necesario visualizar las experiencias del personal, a fin de obtener un mayor
rendimiento y una mayor productividad en el proceso de integracion. Por este
motivo, para la creacidon de este curso de capacitacién, se emplearon métodos
sistematicos orientados a la obtencion y validacion de conocimientos. “En sintesis
la Metodologia, como conjunto de procedimientos y técnicas concretas de
indagacion, puede aplicarse en cualquier disciplina o area del conocimiento
cientifico” (Arias A. S., 2016).

Uno de los objetivos principales de las TIC es entablar nuevas formas de
comunicacioén y reducir la distancia en la comunicacion y convivencia ademas de
generar los conocimientos para poder utilizarlos de manera social o en un
ambiente mas técnico, si bien es cierto que estas tecnologias han venido a
revolucionar el dia a dia de todo el mundo, desde la infancia hasta la muerte, es
importante mencionar que haciendo uso de las herramientas basicas como lo son
la computadora y las telecomunicaciones es posible crear conocimiento,
sustentado en el razonamiento, y la sintesis para poder transmitirlo

adecuadamente.

El uso de las TIC en la educacion aun sigue siendo un tema controvertido para los
investigadores y académicos, muchos apuntan a sus beneficios, otros denuncian
el sobre uso sin objetivos claros, en ese sentido, esta controversia sera
determinada como toda herramienta desarrollada por la humanidad, a lo largo de

décadas hasta que pueda afianzar su lugar de manera cotidiana en la vida social,
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cuando por fin pueda ser entendida por sus propios creadores, serd cuando pueda

utilizarse de manera natural, como toda herramienta que existe en la actualidad.

La elaboracion de una Curso de Capacitacion para el proceso de integracion de
expediente del area de titulacion de la UAEH, tiene como objetivo principal
mejorar, reforzar y establecer los conocimientos necesarios para realizar una
integracion de expediente adecuada, y para lograr la motivacion suficiente que
despierte el interés de aprender y desempefiar un trabajo de calidad.

VIl. DESARROLLO DEL PROYECTO

VIl.1 Analisis

En la elaboracion de la primera etapa, se consideraron los elementos esenciales que

describen la forma en que estos determinan el curso.

Como primera etapa para lograr la realizacion del presente proyecto y basado en el uso
en las orientaciones teérico metodolégicas de las cuales se desprende establecer como
realizar una guia instruccional, basado en considerar la existencia de los procesos
administrativos, como lo es la planeacién, organizacion, el desarrollo y finalmente el
control. Todo con el objetivo de satisfacer las necesidades que se presentan en el area de

titulacion estandarizando las practicas administrativas de manera significativa.

Considerando que el curso de capacitacion es de forma virtual, es preciso contemplar la
importancia del uso que se le dio a la tecnologia educativa, al establecer una interaccion
con los usuarios a través del uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion,

las cuales se utilizan como herramientas para el aprendizaje y para el estudio.

Estas herramientas, se denominan como los recursos que se utilizan para el
procesamiento, administracion y distribucion de la informacion, mediante recursos
tecnolégicos. De igual manera, dentro de la capacitacion virtual el acceso a los recursos

permite complementar el curso de capacitacion.

Por lo tanto, en esta etapa fue preciso establecer como realizar una guia instruccional

para llevar de la mano al personal del area de titulacion, dentro del proceso de integracion
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del expediente, con el fin de minimizar y/o evitar errores en la elaboracion de los tradmites

de los egresados de la UAEH.

Asimismo, en esta etapa fue necesario identificar los elementos necesarios que llevan a
cabo la integracién del expediente, previendo posibles secuencias didacticas, se visualizé
la creacibn de materiales multimedia, asi como la seleccibn de recursos y fuentes
confiables y actuales. También, se planificaron las actividades que se abordan para

complementar el disefio de la guia instruccional.

Para comprender mejor los siguientes conceptos como una delimitacion en la presente

fase de andlisis se establece que:

En el Analisis de la situacion educativa se identifican las necesidades de mejorar los
procesos administrativos, donde consiste en identificar y diagnosticar las necesidades de
formacion o dentro de una capacitacion, como lo es en este caso. Exige estudiar el
contexto educativo, las caracteristicas del entorno, las demandas de la institucién, y las
posibles brechas de aprendizaje. Este analisis permite fundamentar la creacion del curso,
determinar las carencias actuales, los recursos disponibles y las metas que se piensan

alcanzar mediante la capacitacién.

Con el propésito de conceptualizar la poblacién que se atiende en la parte del analisis, es
donde hace referencia a los destinatarios del curso en este caso personal administrativo
del area de titulacién, es decir, incluir caracteristicas demograficas como edad, género y
ubicacién geogréfica, asi como su nivel educativo, experiencia previa, habilidades
tecnolbgicas y otros aspectos relevantes que influyen en el disefio del curso, cémo
identificar las necesidades de una formaciéon dentro de los procesos administrativos

especificos para garantizar y precisar eficiencia en el trabajo.

Para el enfoque del andlisis, también se deben abordar conceptos como el de curso de
capacitacion virtual, que no es otra cosa que el producto educativo que se desarrollara.
Debe definirse claramente como un programa de formacién en linea disefiado para cubrir
las necesidades identificadas durante el analisis de la situacion educativa. Este producto
es un programa de formacion en linea disefiado para brindar al personal conocimientos y
habilidades necesarias en este caso para el proceso de integracion de expediente. Todo
con el apoyo de plataformas tecnoldgicas y herramientas de aprendizaje multimedia

garantizando flexibilidad y accesibilidad.
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Con respecto a la duracién, que es el tiempo estimado para completar el curso. Este
tiempo debe determinarse en funcion a la complejidad de los temas, objetivos de
aprendizaje y disponibilidad de los participantes. Es por ello que el curso tendria un
estimado de 4 a 5 semanas, distribuidas por unidades. Manteniendo cada unidad con
actividades practicas y evaluativas que permiten avanzar gradualmente, consolidando

aprendizajes clave.

Analizando la perspectiva de como puede ser el presente curso de capacitacion, se
analiza un curso tutorado o con autogestién, donde el curso tutorado involucra la
presencia de un tutor que guia y acompafa el aprendizaje de los participantes, mientras
que el autogestivo permite a los participantes gestionen su aprendizaje de manera
autébnoma, siguiendo los recursos multimedia, guias instruccionales y evaluaciones, con
actividades sin necesidad de una intervencién directa de un tutor. Siendo el curso
autogestivo el definido en el presente proyecto, lo que implica que los participantes

puedan avanzar a su propio ritmo, aunque con un cronograma definido

Ahora bien, es tiempo de abordar el objetivo general, que, si bien ya se tiene identificado,
se necesita saber que es donde se expresa de forma clara y concisa lo que se espera de
los participantes puedan lograr al finalizar el curso. Entonces, este objetivo guia el disefio

de los contenidos, actividades y evaluacion durante el curso de capacitacion.

Los temas son los bloques o unidades de contenido que estructuran el curso. Se
seleccionan con base en el objetivo general y se organizan de manera légica para facilitar
la comprension y el aprendizaje, estos deben contener los conceptos basicos de la
tematica, normatividad y requisitos para lograr atender el tema en cuestion, se deben
incluir una gestién de tiempo adecuada en conjunto del uso de tecnologias y recursos
necesarios para lograr practicar y simular, en este caso seria las integraciones del

expediente.

Derivando del objetivo general surgen los objetivos especificos que definen los logros
esperados para cada tema o unidad de aprendizaje. Son mas detallados y delimitados,
describiendo acciones concretas que los participantes deben alcanzar. Aqui se busca
comprender los conceptos, desarrollar habilidades, identificar errores comunes y con la

finalidad de aplicarlos en la practica, posterior a la capacitacion.

Y por ultimo se definen los aprendizajes previos, el cual hace referencia al conocimiento y

habilidades que los participantes ya poseen antes de iniciar el curso de capacitacion. Es
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importante identificarlos para ajustar los contenidos y garantizar que se construya sobre
una base solida, los cuales servirAn de apoyo para facilitar una adaptacién adecuada

durante el curso.
VII.2 Disefio

En la presente etapa, fue necesario fundamentar el disefio instruccional con la teoria
constructivista, con el fin de establecer actividades formativas para lograr una integracion
del expediente de calidad, todo esto, a través del uso de las TIC’s, las cuales ofrecieron al
personal de titulacion aprender de forma reflexiva y flexible, permitiendo participar y

comprometerse en la capacitacion para lograr un desempefio 6ptimo.

Para lograr este cometido, fue necesario realizar el disefio de materiales de aprendizaje,
asi como actividades para el mismo fin que establecieron una formacion para el proceso
de integracion del expediente. Para ello se establecié que los materiales a disefiar fueran

infografias, mapas mentales, mapas conceptuales, video, herramientas de gamificacion.

Es indispensable mencionar que se estructuraron una serie de actividades formativas
dentro del curso de capacitacion, siempre con referencia al proceso de integrar el

expediente y, asimismo, existié una previa organizacion de los contenidos.

La principal problematica que existi6 para poder desarrollar esta etapa, fue el seleccionar
y disefiar cada actividad de las unidades que se abordaron durante el desarrollo del curso
de capacitacion, ya que para fundamentar cada elemento en las actividades se realiz6
una busqueda de fuentes confiables y vigentes asociadas a cada tematica, por lo tanto, se

utilizaron diversas plataformas académicas en internet.

Los elementos que se consideraron para disefiar las guias instruccionales y que
contribuyen a garantizar un curso estructurado, accesible y dinAmico, ademas de estar

alineado con los objetivos fueron los siguientes:

1. Una estructura clara y secuencial, donde se organizé la informacion en moédulos y
unidades, asegurando una progresion logica del aprendizaje, desde conceptos
basicos hasta procesos mas complejos. Con una metodologia Constructivista se
disefaron las guias para fomentar el aprendizaje activo y reflexivo, promoviendo la
construccién de conocimiento a partir de experiencias previas, y definirlo con una

resolucion de problemas practicos.
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En la integracion de recursos visuales y tecnoldgicos se incluyeron infografias, mapas
conceptuales y ejemplos practicos, facilitando el acceso a informacion clave de manera
atractiva y accesible. Para las actividades practicas las guias contienen ejercicios
enfocados en la integracion del expediente real, fomentando un aprendizaje aplicado.
Todo esto debe estar aplicado con indicaciones claras en cada seccion de la guia donde
se detallan metas, pasos a seguir y resultados esperados, asegurando que los

participantes logren comprender los objetivos de cada actividad.

2. Para el micro aprendizaje se desarrolla el disefio de videos cortos, con duracion
breve, donde los videos no exceden los 5 minutos de tiempo, con la intencion de
optimizar la atencion y retencién de informacion por parte de los participantes. Con
un enfoque de conceptos clave donde cada video se centra en un tema o
procedimiento especifico, como pasos para integracion del expediente o errores
comunes que se deben evitar. Aqui es donde se muestra la interactividad y se
incluyen preguntas al final del video para reflexionar sobre el contenido

presentado.

Todo esto debe destacar con un disefio visual atractivo, con uso de graficos dindmicos,
animaciones simples y una narrativa clara para mantener el interés de los participantes. Y
al final no se debe olvidar la accesibilidad, donde los videos pueden contar o no con
subtitulos y disponer de la optimizacion adecuada para reproducirse en dispositivos

moviles y computadoras.

3. Las caracteristicas de los Cuestionarios para su Evaluacion, se debe conseguir
diversidad en las preguntas, como lo son las de opcién multiple, verdadero/falso y
respuestas abiertas para evaluar tanto conocimientos tedricos como practicos.
Para una retroalimentacion inmediata al término de las respuestas, los
participantes recibirdn una retroalimentacion detallada, explicando las respuestas

correctas y ofreciendo referencias a los materiales del curso.

Cabe resaltar que el nivel de dificultad que deben contener estas caracteristicas debe ser
progresivo, ya que las preguntas deben avanzar en complejidad a lo largo del curso de
capacitacion, con el inicio de conceptos basicos y culminando con situaciones aplicadas.
Y al final, siendo una forma de reforzar el aprendizaje, con la revision por intentos, donde

los participantes pueden repetir los cuestionarios para mejorar su puntuacion.
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4. Para destacar las herramientas utilizadas en la plataforma Moodle, se inician con
las lecciones que se emplearon para estructurar el contenido del curso,
permitiendo una navegacidén secuencial y personalizada segun el progreso del
participante. También se afiaden los foros de discusion que facilitan la interaccién
entre los participantes y el tutor, promoviendo un aprendizaje colaborativo. Como
herramienta principal para la evaluacion de conocimientos se utilizan los

cuestionarios.

Se debe contemplar un espacio para la distribucion de contenidos educativos e integrar
materiales interactivos disefiados, como los videos o recursos gamificados. Asimismo,
existe la gestion de tareas donde los participantes subiran actividades practicas para la
revision y retroalimentacion. Para que al final, mediante las calificaciones se permite llevar

un registro claro del desemperio de los participantes.
VIl.2.1Desarrollo

En esta etapa, se establecieron las tematicas, se realizaron las guias did4cticas en las
gue se disefiaron las actividades de aprendizaje para cada elemento del curso de
capacitacion, en ese sentido, también se definieron los temas a abordar con el uso de una
vasta gama de herramientas digitales, tales como la plataforma Moodle, Canva,
paqueteria de Office, aplicaciones inherentes al proceso de titulacion, Educaplay, etc.
Asimismo, como en etapas previas, se eligieron recursos de internet con un tiempo de
creacion, no mayor a cinco afios. También se estableci6 la estrategia didactica a partir de
clarificar cada objetivo en cada unidad teméatica, siempre buscando el fin comudn, que es el
aprendizaje, adquisicién de conocimientos y complementar el proceso de integracion del

expediente.

Por lo tanto, se optd por elaborar una guia por unidad. Esta decision responde a la
necesidad de proporcionar a los participantes materiales claros y especificos para cada
uno de los temas fundamentales del curso, garantizando una estructura accesible y

adaptable al aprendizaje en linea.

Ya que, al elaborar una guia por unidad permite organizar de manera detallada cada tema
del curso, lo que facilita a los involucrados el acceso a contenidos claros y dirigidos a
alcanzar los objetivos del proyecto. La estructura que maneja Garcia-Aretio (2014) es
ideal para cursos que requieren un enfoque practico y modular, como la capacitacion en la

integracion de expedientes.
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Dentro de las estrategias de aprendizaje utilizadas, es importante destacar que se decidié
utilizar el micro aprendizaje, asi como el aprendizaje basado en problemas u
oportunidades detectadas en el &rea de titulacién. Dentro del micro aprendizaje se solicitd
al personal que se capacitd formar su conocimiento con el uso de videos, organizadores

graficos, mapas mentales o conceptuales, con la finalidad de analizar.

El determinar la estrategia didactica mas acorde a las necesidades del curso de
capacitacion antes mencionada para cada tematica fue seleccionada de forma cuidadosa,
debido a que existe una dependencia en el entorno de las habilidades, conocimiento y

experiencia de cada elemento que fue capacitado.

Para que existiera un complemento para cada actividad se decidi6 establecer rubricas
como instrumentos de evaluacién con el propdsito de orientar al personal capacitado y
con la finalidad de dar una orientacién referente a los aspectos que se cumplieron en la
elaboracion de las actividades. Todo esto, fue una de las probleméticas asentadas, ya
que el crear cada actividad y cada evaluacién, fue un reto, pues en ocasiones existio
resistencia en la capacitacion del personal, por el simple hecho de que el personal, tiene

la impresion de conocer el proceso de integracion.

Para implementar el curso de capacitacion para la integracion del expediente, se eligieron
las siguientes herramientas de la plataforma Moodle, en base a sus capacidades de

facilitar un aprendizaje significativo, interactivo y flexible:
1. Foros de discusion

a. Descripcion: Estos permiten la interaccion entre los participantes y el
asesor, fomentando el intercambio de ideas, la resolucion de dudas y el

aprendizaje colaborativo.

b. Justificacion: Esta herramienta es ideal para promover el trabajo en equipo
y generar un espacio donde los participantes puedan compartir
experiencias relacionadas con los temas tratados en cada unidad,

reforzando la comunicacion y el aprendizaje activo.
2. Cuestionarios

a. Descripcion: Incluyen preguntas de opcion multiple, verdadero/falso, y

respuestas abiertas
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b.

Justificacion: Los cuestionarios son esenciales para evaluar el progreso de
los participantes en cada unidad. Ofrecen retroalimentacion inmediata, lo
gque facilita la identificacién de areas de mejora y refuerza los conceptos

aprendidos.

3. Lecciones

a.

b.

Descripcion: Permite estructurar contenidos de manera secuencial,

combinando textos, imagenes y preguntas de evaluacion.

Justificacion: La herramienta de lecciones facilita el aprendizaje
autogestivo, guiando a los estudiantes a través de los contenidos de forma
organizada y progresiva, con la posibilidad de personalizar el aprendizaje

segun su desempefo.

4. Recursos Multimedia

5. Tareas

a.

Descripcion: Integracion de videos, infografias y materiales interactivos

Justificacion: Esta herramienta asegura que los recursos sean accesibles,
atractivos y dinamicos, lo que mejora la retencion de la informacién y

permite incorporar elementos de micro aprendizaje.

Descripcion: Aqui se permite a los participantes subir las actividades
practicas, como simulaciones de integracion del expediente, para su

validacién por parte del tutor.

Justificacion: Las tareas practicas son esenciales para consolidar el
aprendizaje con la finalidad de aplicar los conocimientos adquiridos en los

contextos reales.

6. Rdubricas y calificaciones automaticas

a. Descripcién: Es la configuracion de criterios claros para evaluar el

b.

desempefio en tareas y cuestionarios.

Justificacion: Las rubricas permiten una evaluacion objetiva, mientras que
las calificaciones automéaticas reducen el tiempo de revision y ofrecen

retroalimentacion inmediata.
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7. Seguimiento del progreso

a. Descripcion: Visualizacion del avance individual de los estudiantes a través

de barras de progreso y estadisticas de participacion.

b. Justificacion: Permite a los estudiantes monitorear su avance en tiempo

real, lo que fomenta la autonomia y motivacion para completar el curso.

Por qué fue seleccionado la plataforma Moodle es por mantener un entorno de
aprendizaje flexible, escalable y reconocido en el d&mbito educativo virtual. Su capacidad
de personalizacién, integracion de herramientas multimedia, y su facilidad de darle
seguimiento junto con su evaluacion del aprendizaje hacen que sea la opcion ideal para
este proyecto. Ademas, que se puede diversificar en los multiples formatos de contenido
asegurando el acceso en diferentes dispositivos, 0 que es crucial para garantizar la

participacién activa.

VIIl. IMPLEMENTACION

La gestion del curso de capacitacion en la Fase de implementacién se realizo en
Moodle, para ello se us6 la Plataforma Garza con el objetivo de realizar una
prueba piloto, en consecuencia se realiz6 una revision del funcionamiento
adecuado de las actividades que conformaron este curso y al establecer su buen
funcionamiento se otorg6 el permiso de acceso a la plataforma para los usuarios,
quienes lograron completar y ejecutar los materiales y recursos, ademas de utilizar
las herramientas de comunicacién para la interlocucion con el asesor, se permitio
el acceso a las rubricas y al registro de calificacion que los usuario podian
visualizar para constatar el aprendizaje obtenido y lograr de este modo aprobar el
curso de capacitacion.

La misma prueba piloto se llevo a cabo para supervisar la calidad del curso, y a su
vez permitié realizar las modificaciones pertinentes o ajustes que el curso exigio

en su implementacion.

Dentro de los obstaculos que surgieron, uno de ellos fue conseguir los permisos

para acceder a la plataforma educativa y elaborar el curso de capacitacion, ya que
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el proceso se demord debido a las solicitudes burocraticas por parte de las

dependencias correspondientes.

IX.EVALUACION

En la presente y Ultima etapa se aplicaron los instrumentos de evaluacion del
curso, para determinar la efectividad de la accién formativa, asi como de los
materiales y recursos que previamente se establecieron en el desarrollo del disefio

instruccional.

Se ha desarrollado una planeacién para abordar teméticas con respecto a ciertas
unidades del curso de capacitacion para la integracion del expediente, estas
planeaciones tienen como principal objetivo plasmar en el personal de titulacion un
aprendizaje significativo, por lo que el material utilizado, los tiempos de duracion,
las justificaciones del porqué se eligieron dichos materiales, asi como las
actividades a desarrollar, y la forma de realizar el curso, deben cumplir con el
método de evaluacion adecuado para también incluir una retroalimentacion

adecuada.

Es importante mencionar que las actividades que se integraron dentro de la
planeacién, forman parte en la actualidad de la educacién tecnoldgica que busca
pronosticar previamente el objetivo del aprendizaje que se intenta asegurar en el
personal de titulacion. En ese sentido, a partir de un propésito claro, se puede
realizar una planeacion tactica a partir de actividades y métodos de evaluacion
para orientar el proceso (Camacho, 2015), ya definido lo anterior, es importante
incluir en las actividades el material didactico digital como recurso para
complementar el aprendizaje, que, en este caso, permitid satisfacer las
expectativas enunciadas en un principio, y los objetivos a cubrir en cuanto a la

parte de la capacitacion requerida.

La elaboracion de este proyecto tiene la firme intencién de no solo buscar dentro
del proceso de ensefianza-aprendizaje el desarrollar un conocimiento practico
respecto a las bases del proceso de integracion del expediente. Ofrece

desempefar una enseflanza acorde a las exigencias y necesidades de las
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generaciones actuales y futuras del personal de titulacion, que es el compartir y
llevar de la mano el aprendizaje con las nuevas tecnologias, ante un panorama

inmenso de herramientas Utiles para la educacion.

X. REPORTE DE RESULTADOS

X.1 Disefio  Instruccional de Curso de Capacitacion
Administrativa para la Integracion de Expedientes para el
personal del Area de Titulacion de la Universidad Auténoma del

Estado de Hidalgo.

Con el surgimiento y la aparicion de las nuevas tecnologias, el mundo mantiene cambios
significativos constantemente. Por lo tanto, al momento de que las generaciones actuales
de estudiantes se encuentren laborando, se veran reflejadas las habilidades obtenidas a
través de las formas de ensefiar y los enfoques de ensefianza que seran utiles en el
futuro. Dichas habilidades son de suma importancia para enfrentarse a los retos presentes
y futuros. Es evidente que las actividades existentes mantienen un cambio constante, los
cuales requieren aprender y mejorar las habilidades para poder responder ante ellos. Es
posible apreciar que en los Ultimos afios los empleos analiticos y amenos han
incrementado, por lo que es necesario preparar a las personas para que obtengan
habilidades para trabajos que requieran menos actividades rutinarias. (Minian & Monroy,
2018)

Con la determinacion de crear una solucién a los problemas de retraso en la integracion
de expedientes mediante la capacitacion del personal y por medio de identificar la
problematica principal a través del desarrollo de un andlisis FODA se plantea un curso de
capacitacion en el proceso de integracion de expedientes que se desarrolla en 5 unidades
con sus respectivos objetivos especificos establecidos y sustentados a partir de los temas

de capacitacién, motivacion laboral, comunicacion, clima organizacional.

Para cumplir con el disefio del curso de capacitacion se desarrollé y organizé informacion

para cada tema que se aborda en el transcurso del mismo, incluyendo el monitoreo para
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el cumplimiento en tiempo y forma de cada unidad, cuidando la estructura de los
subtemas propuestos en cada tema.

Se pretende obedecer a la necesidad y deseo de transformar el antiguo proceso de
integraciébn del expediente en un medio moderno de adquisicibn de una sdlida
capacitacion dentro del area de titulacion, especialmente para el personal que se dedica a
ello, con la finalidad de erradicar el retraso que existe en la entrega del titulo universitario,
no por negligencia pero si por la falta de conocimiento de los rubros que se tienen que

abarcar al momento de llevar a cabo dicha integracién de expedientes.

Los beneficios que se podran obtener a raiz de implementar este curso de capacitacion
incluyen gque existan menores errores en la integracion de expediente, y con ello reducir
los tiempos de entrega hasta optimizarlos para que los egresados logren obtener un
empleo que satisfaga sus necesidades, asi como mejorar la referencia por parte de la

comunidad hacia el area de titulacion, incrementando asi la oferta de tramites exitosos.

Con la implementacion de uso de videos, infografias, practicas de posibles integraciones,
podcast, herramientas que permitirdn tener un mayor conocimiento de cémo realizar una
integracion de expediente adecuado, con procesos de evaluacion mediante cuestionarios
y/o actividades de simulacion de integracién para la comprension de los requerimientos
necesarios para una integracion correcta brinda experiencias suficientes para obtener un

aprendizaje significativo.

Creando diversos materiales, pera ensefar el correcto uso de las aplicaciones y para una
interpretacion de la informacién proyectada adecuada, para asi, poder estructurar un

proceso de integracion adecuado.

En consecuencia, para la implementacion del siguiente curso de capacitacion, se debe
cumplir con los requerimientos necesarios, para ofrecen un proceso de integracion agil y
eficiente que derive en obtener el titulo o grado universitario acortando las distancias y el

tiempo.
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X.1.1 Elementos de la Capacitacion
Capacitacion para la integracion

El curso de capacitacion disefiado para el personal del area de titulacién de la Universidad

Auténoma del Estado de Hidalgo se enfoco en los siguientes elementos clave:

® Objetivo General: Proporcionar al personal las herramientas necesarias para
realizar la integracion del expediente, minimizando errores y optimizando los

tiempos de entrega.

® Duracion: El curso consta de cinco unidades, organizadas para desarrollarse en

un lapso de 10 horas, distribuidas en sesiones virtuales asincronas.

® Metodologia: Basada en el modelo ADDIE y fundamentada en el enfoque
constructivista, la capacitacion promueve el aprendizaje activo, reflexivo vy

colaborativo, aprovechando tecnologias educativas como Moodle.
X.1.2 Estructura de una Guia Instruccional

El propdsito principal que busca alcanzar el curso, con las metas particulares de
aprendizaje para cada unidad o tema. Los temas y subtemas organizados en un orden
I6gico y progresivo. Dentro de las actividades como los ejercicios practicos y estrategias
de aprendizaje alineados con los objetivos. Dentro de los recursos materiales de apoyo se
hace uso de videos, lecturas, infografias, etc. Para la evaluacién existen los métodos y
criterios para medir el desempefio de los participantes, ademas, de las orientaciones que

apoyar a estudiante en como estudiar, realizar actividades y el uso de la plataforma.

Como parte de la capacitacion, se desarrollaron guias instruccionales que brindan apoyo
paso a paso para el proceso de aprendizaje. A continuacion, se presenta la estructura de

una guia instruccional, disefiada especificamente para:
Unidad 2: Documentos Requeridos para la Integracion del Expediente:
1. Titulo: Documentos Requeridos para la integracion del Expediente

2. Introduccion: Breve descripcion de la importancia de conocer y verificar los

documentos necesarios para evitar omisiones o errores en el proceso de titulacion.

3. Actividades:
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a. Lectura: Revision de la infografia que detalla los requisitos especificos y las

dependencias involucradas en el proceso de titulacion

b. Visualizacién: Video corto (3 minutos) que muestra un caso practico de

integracion.

c. Practica: Ejercicio de simulacion en el que los participantes revisan y

corrigen un expediente ficticio.

4. Evaluacién: Cuestionario de opcidn mdultiple con retroalimentacién inmediata y un

ejercicio practico evaluado por el tutor.

5. Recursos Adicionales: Enlaces a normativas institucionales relacionadas con la

titulacion.
X.1.3 Pantallas del Montaje del Curso en la Plataforma Moodle

El curso fue montado en la plataforma de Moodle utilizando herramientas interactivas que

facilitan el aprendizaje:

1. Pagina de inicio del curso: Incluye una descripcién general, objetivos y guia de

navegacion.
2. Estructura de las Unidades que contiene cada una:
a. Bloques teméticos con material descargable
b. Actividades interactivas como cuestionarios y foros de discusién
c. Enlaces de materiales multimedia como videos, infografias y podcasts.

3. Zona de Evaluacion: Con acceso directo a cuestionarios y simulaciones practicas
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lHustracién X-1 Bienvenida e introduccion al Curso de Capacitacion

Integracién  Inicio Tablero Mis cursos

Administracion del sitio

|Curso de Capacitacion Administrativa parala
Integracion de Expedientes para el personal del Area

de Titulacion de la Universidad Auténoma del Estado
de Hidalgo

Categoria Configuracion Subir cursos Mas v

Mas ~

Curso de Capacitacion Administrativa para la Integracion de Expedientes para el personal del Area de Titulacion de la
Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo.

iBienvenidos!

4 Este curso ha sido disefiado para capacitar al personal administrativo del drea de titulacién de la
H Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo en el proceso de integracién de expedientes. A
través de este programa, adquiriras las herramientas, conocimientos y habilidades necesarias para
optimizar los tiempos y minimizar errores en este procedimiento crucial, contribuyendo a la
eficiencia y calidad del servicio ofrecido a los egresados.

Profesor: SEBASTIAN PINONVAL

Hustracion X-11 Mddulo 1 del Curso de Capacitacion

Integracidn Espafiol - México (es_mx) ~

Curso de Capacitacion Administrativa para la Integracion de Expedientes para el personal del Area de

Titulacion de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo.

Tablero / Mis cursos / Integracion del Expediente

Navegacion

~ Tablero
& Pigina de inicio del sitio
> Péginas del sitio
W Mis cursos
w Integracién del
Expediente
> Participantes

2 Insignias

Competencias

Calificaciones

> Médulo 1: Introduccion a
la Integracién de Expedie...

Administracion

v Madulo T Introduccién a la Integracién de Expedientes

-@D Objetivo del Modulo
Al finalizar este médulo, los participantes seran capaces de:
« Comprender los conceptos bésicos sobre la integracion de expedientes.
» |dentificar la importancia de los expedientes administrativos en el area de titulacion.

« Reconocer los elementos clave que deben indluirse en un expedients completo.

* Archivo descargable: ";Qué es un expediente administrativo y por qué es importante?”.

E “"Desafios comunes al integrar expedientes en el 4rea de titulacion.”

Participacion: Cada participante debe aportar al menos un comentario y responder a dos comparieros.

a4 W 5 v

A W SEBASTIAN PINONVAL sp

Activar edici6n

Colapsar todo
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X.2 GUIA DIDACTICA

Tabla X-1 Datos de la Institucion

Plantel Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Sistema de Universidad Virtual

Programa | Area de Titulacion en el proceso de Integracion de Expediente

Tabla X-2 Datos del disefiador instruccional

Nombre Sebastian Piidn Valencia

Correo sebastian_pinon@uaeh.edu.mx

Tabla X-3 Datos de la asignatura

Nombre Disefio Instruccional de curso de Capacitacion
administrativa para la integracion de expedientes en el

area de titulacion de la Universidad Autbnoma del Estado

de Hidalgo.
Modalidad Virtual
Destinatarios Personal que realiza la validacion de integracion del

expediente del Area de titulacion de la UAEH

Duracion 3 semanas
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X.3 INFORMACION GENERAL DEL CURSO

Tabla X-4 Prerrequisitos

PRERREQUISITOS

De estudio

Disposicion y adaptacion al cambio, buena actitud,
habilidades de estudio autbnomo y responsabilidad, asi
como iniciativa, trabajo en equipo para solucion de

problemas.

De conocimientos

El usuario necesita conocer sistemas operativos a partir de
Windows 7, asi como el manejo de paqueteria office y
aplicaciones referentes al proceso de integracién de

expedientes

De
Hardware/Software

Hardware: Procesador Intel; soporte Windows 11, 10 ¢ 7,
Windows Vista. RAM minima de 1GB o mas. Minimo 120
GB de disco duro. Tarjeta de audio. Bocinas. Conexion a

internet.

Software: Windows 7, Windows Vista, Windows XP.
Navegador Mozilla Firefox o Google Chrome. Java.
Adobe Reader 6 o superior. Real player 10 o superior, hoja
de célculo y documento de texto en drive. Aplicacién de

Modulo de Integracién de Expediente e Historial
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INTRODUCCION A LA ASIGNATURA O CURSO

El presente curso de capacitacion sera desarrollado totalmente en linea, se conforma por
cinco unidades didacticas en las cuales se desarrollan actividades de aprendizaje referentes
y enfocadas a conocer el proceso de titulacion, especificamente la integracién de
expedientes; el participante contara con los materiales necesarios para desarrollarlas.
Inicialmente el personal de nuevo ingreso y con experiencia debe de tener conocimiento de
los reglamentos existentes de origen que rige en la universidad.

Dentro del curso de capacitacion se abordan temas que intervienen en el desempefio de los
colaboradores, como lo es la motivacion laboral, establecer una comunicacion
organizacional, ayudando también a mantener un clima adecuado dentro del equipo de
titulacion, ya que, al definir correctamente los procesos, disminuyen las discrepancias entre
cada elemento del mismo equipo. Todo con el fin de lograr una atencién de calidad a los
egresados de la UAEH que son los principales usuarios.

Como medianamente se puede establecer, la motivacion laboral se determina como un
proceso mediante el cual las personas, ejecutan actividades especificas, donde a su vez
desarrollan unas capacidades que conducen a la materializacion de ciertos objetivos que
exigen cierta organizacion y a su vez satisfacen necesidades y establecen percepciones y
opiniones de los demas.

Por ello se contempla abordar el clima organizacional como influencia en el desempefio de
los empleados, el cual se basa en el ambiente generado por las emociones de los miembros
de cierta institucion, por ello est4 relacionado con la motivacion de los empleados.
Refiriéndose tanto a la parte fisica, como emocional y mental.

No obstante, nada de esto tiene sentido sin la existencia de la comunicacion y por ende se
requiere de la comunicacion organizacional, la cual ayuda a configurar los procesos
existentes dentro de las organizaciones, es por ese motivo que es indispensable
contemplarlo dentro del desarrollo del presente proyecto de investigacion, para que se pueda
optimizar y dirigir los mensajes de las organizaciones tanto con los colaboradores como los
usuarios de las organizaciones.

Por lo tanto, y habiendo abordado los elementos anteriores es de prioridad esclarecer la
esencia del curso, que es la capacitacion, la cual debe consistir en explicar y demostrar la
metodologia correcta de realizar las tareas, misma que ofrece la ayuda al personal a

desempenfiarse bajo la supervision, con esto se define que el personal se desempefia solo,
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para que posterior a ello se evalle el desempefio y asi establecer la capacitacion que se

requiere, de acuerdo a las necesidades del area en cuestion.

Tabla X-51.1  Objetivos y competencias

Objetivo Formular y proporcionar a personal de titulacion, un conjunto

General: sistemético de conocimientos teoricos y préacticos, los cuales ofrecen
las habilidades y herramientas necesarias para desempefiar un
proceso de integracién del expediente de calidad. Asi como generar
una motivacion laboral adecuada y con ello brindar un clima
organizacional de excelencia.

Objetivos e Generar materiales que sirven para reforzar y aprender

Especificos: conocimientos del proceso de integracion del expediente.

e Implementar materiales didacticos que disminuyan el margen

de error en el proceso de integracion del expediente.

e Reconocer el desempefio del personal con menor indice de
error, asi como los que tienen mayor experiencia, con el fin de

entablar un buen clima organizacional.

e Desarrollar material donde permita al personal capacitado

participar positivamente e influir en la resolucién de conflictos

e Describir las estrategias correspondientes que instruyen llevar

un procedimiento 6ptimo de integracion del expediente.
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Competencias

genéricas

Desarrollar habilidades y conocimiento en la elaboracion de

integracion del expediente.

Uso de tecnologia para participar en el curso de capacitacion

en linea, generando una estimulacion multisensorial.

Explotar el razonamiento para examinar escenarios, identificar

problemas y proponer posibles soluciones.
Desarrollar un pensamiento critico y reflexivo.

Establecer un clima organizacional adecuado a través de una
correcta integracion del expediente utilizando la motivacion

como elemento.

Competencias

especificas

Hacer uso de las tecnologias que permitan realizar
investigacion pertinente, establecer comunicacion para

ejecutar una correcta integracion del expediente.
Analizar y comprender la informacion de forma légica.

Identificar las situaciones que se presenten de acuerdo a las

modalidades de titulacion.

Revisar y reflexionar el material informativo que se provee
para la comprension del proceso de integracion del

expediente.

Saber trabajar en equipo, asi como identificar las actividades

adecuadas.
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Conocimiento

Manejo de aplicaciones referentes a la integracion del

S expediente, como DocuWare, Modulo de titulacion e historial.
Documentacion oficial general para la elaboracion del tramite.
Uso de herramientas como hojas de calculo y documentos de
texto.
Motivacion laboral.
Clima organizacional.
Capacidad de resolucién de problemas.
Habilidades Saber interpretar las situaciones extraordinarias con los
egresados y resolucion de probleméticas.
Trabajar bajo presion.
Desarrollar trabajo en equipo.
Manejo de la tecnologia, como las herramientas para la
integracion del expediente (DocuWare, Médulo de titulacién e
historial).
Actitudes y Dar la importancia necesaria para seguir el procedimiento de
Valores integracion del expediente de forma metodoldgica.

Empatia por las situaciones extraordinarias que presenten los

egresados.

Responsabilidad y delicadeza necesaria en la ejecucion de

las actividades.

Honestidad y saber reconocer los posibles errores existentes.
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X.4 ESTRUCTURA TEMATICA

Hustracién X-111 Estructura del Curso de Integracion del Expediente

T
==

establece 5 unidade
como subtemas
como subtemas

| como subtemas |

como subtemas como subtemas

58
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X.5

METODOLOGIA

Estrategias
Ensefanza-

Aprendizaje

de

El curso de capacitacion para la integracion de expediente, se
implementara en linea, esté constituido por cinco unidades, mismas que
tendrdn una duracion de 3 dias cada una, las cuales se encontrardn

disponibles las 24 horas del dia.

Teniendo una duracion de 3 semanas el curso completo, el cual es
posible, dedicando 10 horas a la semana, mas un par de dias mas para

presentar la prueba final.

Se dispone desde el comienzo con guias, materiales y recursos para
desarrollar las actividades y materiales didacticos que se solicitan en

cada unidad de aprendizaje.

En todos los temas que se abordan, la secuencia didactica da inicio y
presenta una organizacion con estudio y analisis de material, como
lecturas, videos y organizadores gréaficos, mismas que se encuentran de
forma digital, y podran ser visualizados desde dispositivos diversos, todo

dentro de la red, distribuidos a partir de enlaces o hipervinculos.

Dentro del curso de capacitacion existira un foro de presentacion para
los integrantes del curso, ademas de tener el apartado de interaccion
asincrona con el asesor, por medio de la existencia de foro de dudas,
asimismo, debe existir retroalimentacion por parte de los asesores si les
es requerida, el cual debe atender todas las dudas de los integrantes del

curso y con ello conocer los diversos puntos de vista

A lo largo del curso de capacitaciéon los involucrados analizaran los
documentos, realizarén actividades interactivas tanto individuales como
colaborativas, mismas que ofrecerdn las bases necesarias para un

desempenio éptimo dentro de sus labores.

Como actividad individual, el colaborador podrd construir y gestionar,
recursos didacticos que podrdn ser constituidas por herramientas

tecnoldgicas las cuales se subiran en la plataforma Moodle.

Para una actividad colaborativa, se desempefaran para la formacién de
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conceptos que deben tener en mente para el desarrollo de cada

integracion de expediente.

Es importante mencionar que las entregas seran realizadas dentro de la

plataforma Moodle, al subir la actividad requerida.

De igual forma, si llegasen a surgir dudas o sugerencias, la
comunicacion del curso sera a través de los espacios creados dentro de

la plataforma, es decir, foros de dudas o por correo electrénico.
Estrategias instruccionales
PRE INSTRUCCIONALES

e Presentacion del curso

e Reguerimientos técnicos y de conocimientos

e Dar a conocer las competencias genéricas y especificas del

curso
e Dar a conocer objetivo general y especificos
e Estructura tematica
e Calendario del curso
CO INSTRUCCIONALES
e Lecturas introductorias de cada tema
e Foros
e Visualizacion y entendimiento de organizadores graficos
e Audios y videos
e Ejercicios de gamificacion
POS INSTRUCCIONALES

e Aplicacion de instrumentos de evaluacion de experiencia y del

programa o actividad abordado.
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Conocer el como utilizar los materiales creados y seleccionados.

Metodologia de

La evaluacion del aprendizaje durante el curso, sera constituida por dos

Evaluacion modalidades:
e SUMATIVA: Consiste en la elaboracion de actividades
individuales, la cual representa el 90% de la calificacion total.
e FORMATIVA: Coevaluacion retroalimentado por compafieros del
curso basandose en rubricas. Autoevaluacion comparando y
analizando el desempefio en base a las rubricas. Documentado
por medio de reflexiones. Correspondiendo el 5% cada uno.
ACTIVIDAD PORCENTAJE (%)
Actividades Individuales 45%
Foros de discusion 25%
Actividades Colaborativas 20%
Coevaluacion 5%
Autoevaluacion 5%
Total 100%
Recursos de | Foro de dudas: Este espacio te servira para plantear cualquier situacion
ayuda que se te presente en el curso.

Anuncios: En este espacio podras encontrar todas las novedades que
se susciten durante el curso, asi como indicaciones adicionales que te

ayuden para la realizacion de las actividades.
Calendario: Espacio que te indica los tiempos de cada unidad.

Otros Recursos: Espacio que contiene materiales adicionales para tu

proceso de aprendizaje.

Politicas:
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1. Ingresar diariamente a la plataforma.

2. Monitoreo continuo de los recursos de ayuda anteriormente

mencionados.
3. Elaboracién y entrega de actividades en tiempo y forma.

4. Las dudas planteadas seran resueltas en un plazo no mayor a 12

horas.

5. Se debera leer y si es posible retroalimentar la participacion de

los colaboradores.

Los resultados de calificaciones seran entregados en un plazo maximo

de tres dias.

Especificaciones

del curso

Se hace uso de la plataforma educativa Moodle, asi como de correos
institucionales de UAEH, uso de medio de comunicacién telefénica y/o

WhatsApp y foro de dudas.

Las actividades seran entregadas dentro de la plataforma educativa al

finalizar cada unidad, que consta de tres dias cada una.

De igual manera, se solicita compromiso, participacion y disponibilidad
de dar revision al material ofrecido en la plataforma. Analizando en
primera instancia dichos materiales disponibles, posterior a ello el foro
de dudas, y en caso de no resolver la inquietud, se debera entablar

comunicaciéon con el asesor.
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X.6

ACTIVIDADES

Tabla X-6 Secuencias de Actividades

SECUENCIA ORIENTATIVA DE ACTIVIDADES
En los cuadros de abajo, especificar qué tipo de actividades se desarrollaran en cada
actividad. Consulta los ejemplos.
Tipo de Nombre de la J Mdédulo/ | Semana | Herramienta Duracion
Actividad actividad Bloque
o]
unidad
1.1 Foro de 1 1 Plataforma % hora
Presentacion
1.2 Introduccién 1 1 Plataforma % hora
al Curso de
Capacitacién
2.1 2 1 Foro de % hora
Documentacion discusién
personal y
antecedentes
académicos
2.2 Andlisis de 2 1 En la misma 3 horas
los requisitos actividad
generales y
Especificos
2.3 Modalidad 2 1 En la misma 4 horas
de titulacion actividad
correcta
3.1 Registro de 3 2
datos
personales y
antecedentes
académicos en
Médulo
Individuales 3.2 Manejo de 3 2
DocuWare
14
3.3 Manejo de la 3 2
aplicacion de
Historial
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4.1 Llenado de

Colaborativas

informacioén
para la

borrador

4.2 Validacion

elaboracion del

4.3 Corregir

de la Integracion

posibles
documentos y/o
datos erréneos

5.1 Envio de

1 hora

Borrador al
egresado para
su validacion

5.2 Autorizacion

0 corregir
posibles datos
erréneos
identificados por
el egresado

5.3 Integracion

de Expediente

5.4 Rechazos

de integracion

1.2

1

Examenes

Requisitos de
Cada programa
educativo

1.3

Foro de
discusion
grupal
Foro de
discusion
unidad

8 horas

Procedimiento
general de
titulacion

Ninguno

Autoevaluacion

Actividad 4.6

Unidad

1

30 min.
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Coevaluacion Actividad 4.5 Unidad 6 1 hora
4
2 Actividad 4.7 6 30 Min.
Unidad
4
X.7 SECUENCIAS DIDACTICAS
UNIDAD 1
Introduccién al Proceso de Integracion
(3 dias)

Esta guia tiene como propésito familiarizar a los participantes con los conceptos
béasicos y la importancia del proceso de integracién de expedientes en el area de
titulacion. Al completar esta unidad, los colaboradores comprenderan la
importancia de la integracién del expediente, relevancia y pasos iniciales para
garantizar su correcta elaboracion
OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Identificar el concepto y propdésito de un expediente administrativo en el
contexto de la titulacion.
2. Reconocer la importancia de la integracién de expedientes para optimizar lo
tiempos y reducir errores en los trdmites de los egresados
3. Analizar los elementos basicos de un expediente para garantizar su validez y
se logre la integracién del expediente satisfactoriamente.
ESTRUCTURA DE CONTENIDO
Foro de presentacion
Introduccion al curso de capacitacion

Requisitos de cada programa educativo

P W N PRF

Procedimiento general de titulacién

Revisa el contenido multimedia proporcionado, incluyendo el video
introductorio y la infografia sobre los elementos de un expediente.

e Participa en el foro de discusion para compartir tus ideas sobre los retos que
se pueden presentar en laintegraciéon del expediente.

e Completala actividad préactica para reforzar los conceptos
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Tabla X-7 Foro de Presentacion

Nombre de la Actividad: Forma de Realizacion: Evaluacion:

Foro de Presentacion

Individual Sin Ponderacion

Indicaciones de la Actividad:

Antes de comenzar con las Actividades de aprendizaje, es indispensable que verifiques el
apartado de Informaciéon del curso, para que identifiques los prerrequisitos, objetivos,
competencias, estructura tematica metodologia y politicas del Curso.

Con la finalidad de que conozcas a tus compafieros de curso, accede al Foro:
"Presentacion” y atiende las indicaciones. Intercambia saludos con tus compafieros de
grupo. Por el tiempo y las actividades asignadas a esta unidad es indispensable que la
presentacion sea realizada dentro de los dos primeros dias de trabajo.

En el foro encontrarés las preguntas que te daran la pauta para interactuar.
Contenidos
1) Definicion de Expediente.
a. Concepto general y proposito en la gestion administrativa.
b. Relevancia del expediente en el proceso de titulacion.
2) Elementos bésicos del expediente.
a. Documentos necesarios.
b. Formatos especificos segun las normativas institucionales.
3) Errores comunes en la integracion.

a. Omisiones frecuentes y como prevenirlas.

108



Tabla X-8 Introduccion al Curso de Capacitacion

Nombre de la Actividad: Forma de Realizacion: Evaluacion:

Introduccién al Curso de

Capacitacion Individual Sin Ponderacién

Indicaciones de la Actividad:
La capacitacion de personal es un proceso que toda organizacion NO debe omitir,
siempre con el fin de lograr la satisfaccién del cliente o usuarios.
Con el fin de adentrarse al tema revisa los siguientes recursos:
1. Video introductorio “4 Qué es un expediente y por qué es importante?” Duracion: 5
min).
2. Analiza el video Introduccion al Proceso de Titulacion para tener un panorama

general de lo que tratara el curso de capacitacion.
Nombre de la Actividad: Forma de Realizacion: Evaluacion:
Introducciéon al Proceso de
Titulacién Individual Sin Ponderacion
Indicaciones de la Actividad:
La obtencion de titulo o grado universitario hoy en dia es de suma importancia, pero para
poder realizar el tramite puede ser engorroso o tedioso, y mas aun cuando existe
deficiencia por parte del personal.
Por ello, la capacitacion de personal es un proceso que toda organizacion NO debe omitir,
siempre con el fin de lograr la satisfaccion del cliente o usuarios.
Con el fin de adentrarse al tema revisa los siguientes recursos:

3. Analiza el video Introduccion al Proceso de Titulacion para tener un panorama

general de lo que tratara el curso de capacitacion.
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Tabla X-9 Identificacion de elementos basicos de un expediente

Nombre de la Actividad: Forma de Evaluacion:
Identificacion de elementos
bésicos de un expediente

Realizacion: 10% se evaluara en base a la

rabrica del Mapa Conceptual

Colaborativa

Indicaciones de la Actividad:

e Descarga el archivo proporcionado (Expediente Simulado).

e Revisa el expediente y sefiala qué elementos faltan segun las normativas
descritas.

e Foro de discusion: ¢Qué retos has enfrentado en la integracion del expediente?
Comparte tus ideas con el grupo.

e Cuestionario de autoevaluacién: Preguntas sobre los conceptos clave de esta
unidad

Tabla X-10 Requisitos de Cada Programa Educativo

Nombre de la Actividad: Forma de Evaluacion:

Requisitos de Cada Realizacién: 10% se evaluara en base a la

programa educativo rabrica del Mapa Conceptual

Colaborativa

Indicaciones de la Actividad:

En el mundo laboral y en especial en proceso de servicio publico es indispensable
conocer los lineamientos que rigen dentro de las areas, asi como dentro del area de
titulacion de la UAEH

Con el fin de adentrarse al tema revisa los siguientes recursos:
4. Analiza el Reglamento de Titulacion UAEH para tener nocion a los lineamientos

gue se enfrenta tanto egresados como la misma area de titulacién. Seria el punto
de abajo

5. Para tener conocimiento de los lineamientos reglamentarios de la UAEH, es
necesario tener conocimiento del Reglamento de Titulacion UAEH, por lo tanto, es

necesario realizar su lectura y comprension del mismo
6. Asimismo, revisa el drive de Requisitos Especificos y podras visualizar los
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https://www.uaeh.edu.mx/adminyserv/dir_generales/juridica/reglamento-titulacion.html
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1WylCth470YmDzOKev31kBTQeX952p-uY3rQmRafan58/edit#gid=830004379

requerimientos tanto generales como individuales por programa educativo que se

necesitan para completar el proceso de titulacion.

Atiende la siguiente actividad:

o Después de haber analizado los recursos elabora un mapa conceptual que
contenga los elementos mas relevantes.

o Utiliza cualquier software libre como, por ejemplo: Bubble, Lucidchart, Cmaptools,
Xmind, etc.

e Envia el mapa conceptual en formato de imagen o PDF con sus referencias en
estilo APA 6a. ed., a través del espacio personal de trabajo. Act. 1.3 Mapa
Conceptual y toma en cuenta los puntos a evaluar que se plasman en la “Rubrica

de Mapa Conceptual’.

Tabla X-11 Proceso de titulacién

Indicaciones de la Actividad:

Es de gran relevancia visualizar cualquier procedimiento como de lo general a lo
particular, dentro del area titulacion se puede apreciar a grandes rasgos lo que es el
proceso de titulacién, para que después se pueda abordar cada paso del procedimiento
de titulacion.

Con el fin de adentrarse al tema revisa los siguientes recursos:

7. Analiza el video Procedimiento General de Titulacion y la infografia Proceso de

titulacion para conocerlo mas a detalle y tener nocion de las actividades que
realizaras al concluir este curso de capacitacion.

8. Asimismo, revisa nuevamente el drive de Requisitos Especificos y podras

relacionar cada programa educativo con el procedimiento general.
Atiende la siguiente actividad:
o Después de haber analizado los recursos elabora una infografia que contenga los

elementos mas relevantes.
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Utiliza cualquier software libre como, por ejemplo: Canvas, Visme, etc.
Envia el mapa conceptual en formato de imagen o PDF con sus referencias en
estilo APA 6a. ed., a través del espacio personal de trabajo. Act. 1.4 Infografia y

toma en cuenta los puntos a evaluar que se plasman en la “Rubrica de Infografia”

Infografia: “Elementos esenciales de un expediente de titulacion”.
Documentos simulados para la actividad practica

Video Introductorio, disponible en la plataforma Moodle.

Expediente: Coleccion organizada de documentos necesarios para realizar un
tramite administrativo.

Normatividad: Conjunto de reglas y directrices que regulan un proceso
Validacién: Verificacion de que los documentos cumplan con los requisitos

establecidos.

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo. (2021). Normativas para la
integracion de expedientes universitarios. UAEH.

Garcia, M. (2020). Introduccién a la gestiébn administrativa moderna. Editorial
Universitaria.

Lépez, R. (2020). Elementos basicos de la gestibn documental. Revista de
Administracién Educativa, 15(3), 45—60. https://doi.org/10.1234/revista.2020.15
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XI.MATERIALES

XI.1 INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Herramienta o recurso utilizado para recopilar informacién y medir el desempefio,

conocimientos del estudiante, con fines de formacion.
X1.1.1 RUBRICA FORO

Se establecen los criterios y niveles de desempefios para evaluar las contribuciones de
los colaboradores en una discusion en linea. Se detalla que aspectos como la calidad de

las intervenciones.

BASICO
ASPECTOS | NWVEL | COMPETENTE = INDEPENDIENTE =~ AVANZADO BASICO INSUFICIE
EVALUAR = DOMINIO (10) (8) (7) (5) ’\g)E
La participaciéon La participaciéon La participaciéon | La participacion Sin
se ajusta a los se ajusta a la se ajusta casi no se ajusta | participacio
lineamientos tematica parcialmente a a la temética nes
solicitados, a la propuesta para la temética propuesta para
tematica debatir, peronoa @ propuesta para @ debatir, ni a los
Pertinencia propuesta para los lineamientos debatiry a los lineamientos
debatir y solicitados, lineamientos solicitados,
presenta ideas aungue presenta solicitados, ademas, las
completas y ideas claras presenta ideas ideas son
claras. incompletas y incompletas y
poco claras. poco claras.
Todas las La mayoria de las Pocas Las Sin
participaciones Participaciones participaciones participaciones | participacio
presentan presentan presentan no presentan nes
Argumento argumentos y se = argumentosy se = argumentosy no —argumentosy se
debate con debate con se debate con debate sin
sustento. sustento. sustento sustento ni se
citan fuentes
consultadas.
Hay 0% de Hay hasta 10% de | Hayentre 10y Hay mas de Sin
errores. palabras con 25% de 25% de participacio
Ortografia errores palabras con palabras con nes
ortograficos. errores errores
ortogréficos. ortogréficos.
Primera Primera Primera Primera Sin
participacion participacion el aportacion un aportacion el participacio
durante los cuarto o quinto dia antes de Ultimo dia de nes
Participacion primeros tres dia a partir de la vencimiento del vigencia del
dias a partir de publicacion del foro foro.
la publicacién foro.
del foro.
Sin errores Hasta dos De3ab De 6a 10 Sin
Ortografia palabras con palabras palabras con participacio
errores con errores errores nes
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X1.1.2 RUBRICA INFOGRAFIA

Aqui se evalua tanto la calidad visual como la claridad del contenido, disefio y efectividad

de la infografia en transmitir la informacion.

Criterios

Redaccién y
ortografia

Organizaci6
n de la
informacion

Uso de
imagenes y
colores

Creatividad

Referencias

Nivel de desempefio

Excelente
10-9
Sin faltas de
ortografia ni errores

de puntuacion o
gramaticales.
Establece de
manera organizada
y creativa la
informacion.
Aprovecha
adecuadamente los
espacios, y
desarrolla una
estructura definida
Utiliza imagenes

para representar las
ideas principales.

El uso de colores
contribuye a asociar
y enfatizar las
ideas. El tamafio de

la letra es
adecuado.

Los graficos en la
infografia  reflejan
creatividad y
relacion con las
imagenes.

Las referencias

provienen de sitios
validados

Bueno
8-7
La infografia tiene de 1
a 3 faltas de
ortografia, errores de

puntuacion 0
gramaticales.
Establece de manera
organizada  algunos
elementos de la
informacion.
Aprovecha
adecuadamente los
espacios,
apreciandose cierta
estructura.

El uso de las
imagenes es
adecuado para
presentar algunas
ideas.

El tamafo de la letra
no es adecuado.

La infografia presenta
cierta creatividad.

La relacibn con las
imagenes es
relativamente
coherente.

Las fuentes de

informacion son en su
mayoria de fuentes
validadas.

Regular
6-5
La infografia tiene mas de
5 errores de ortografia,
puntuacion o gramaticales.

Establece de manera
improvisada la
informacion. Carente  de
aprovechamiento de los
espacios, apreciandose
una deficiente estructura.

No se utiliza imagenes ni
colores para representar y
asociar las ideas.

La infografia carece de
creatividad.

Las fuentes de informacién
son de sitios no
reconocidos.
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X1.1.3 RUBRICA MAPA CONCEPTUAL

Esta rubrica se utiliza para valorar como se organiza, se conecta y presenta la informacion

de manera visual, asi como la profundidad del contenido y su claridad.

Criterios

Tema Central

Esquematizacion

Disefo

Organizacion

Relacion entre

conceptos

Presentacion del
Mapa Conceptual

Nivel de desempefio

Excelente
10-9
El estudiante identifico los
conceptos mas

importantes del texto y
estos forman el mapa
conceptual

Representa los conceptos
principales a través de un
esquema claro y permite
gue haya una excelente
relacién entre conectores
y conceptos.

El disefio del mapa es
agradable y favorece el

entendimiento de los
conceptos.
Los conceptos estan

jerarquizados en forma
l6gica, es decir, en la
parte superior se
presentan los conceptos
mas inclusivos y en la

parte inferior los
subordinados.

Las relaciones que
presenta el mapa
conceptual son
congruentes

La entrega fue en tiempo
y forma, con limpieza y en
el formato preestablecido
(papel o digital).

Bueno
8-7
Los conceptos que el
estudiante presenta en
el mapa conceptual son
ideas secundarias del
texto.

El esquema utilizado no
es muy claro ya que no
todos los conectores
utilizados con los
conceptos son correctos

El disefio es un tanto
confuso, sin embargo,
se entiende la relacion
entre conceptos.

El mapa conceptual
tiene cierto orden, pero

le falta seguir wuna
secuencia I6gica.
Solamente presenta

conceptos inclusivos.

Las relaciones que
presenta el mapa
conceptual son
moderadamente
congruentes

La entrega se hizo en
tiempo y forma, aunque
la entrega no fue en el
formato solicitado.

Deficiente

6-5
El mapa
conceptual que
elaboré el
estudiante
presenta como
conceptos ideas
muy vagas del
texto.
El esquema no
tiene coherencia
l6gica.
El disefio
confunde y

dificulta la relacién
entre conceptos.
El mapa
conceptual carece
de todo orden.

Las relaciones
gue presenta el
mapa conceptual
no son
aceptables.

No se entregd en
tiempo y forma,
ademas la entrega
no se dio de la
forma  solicitada
por el docente.
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XIl.  CONCLUSIONES

Es por ello, que el presente proyecto ha permitido identificar de manera clara y
precisa una problematica que surge en el area de titulacion de la Universidad
Auténoma del Estado de Hidalgo, especificamente dentro del proceso de
integracion de expedientes de los egresados de los programas educativos, donde
los errores comunes por la falta de capacitacion en el personal generan retrasos
que afectan directamente a los estudiantes, al sentirse insatisfechos porque no
pueden usar su documentacion. Por lo que, a partir del diagnostico implementado
a través de un analisis FODA, se ha determinado que la falta de conocimiento
adecuado y la falta de formacidn especifica son las principales causas del
surgimiento de errores en el proceso de integracion de expediente, impactando asi
de manera negativa en la entrega oportuna de titulos y grados universitarios.
Entonces, el disefio de un curso de capacitacion a través de la plataforma Moodle
se determinaria como una propuesta de intervencién, el cual tiene como obijetivo
principal subsanar las carencias del personal encargado de la integracion de
expedientes en el proceso de titulacion. Utilizando con esto, la metodologia de
micro aprendizaje con el apoyo enfatico de las herramientas tecnoldgicas que se
encuentran al alcance del personal, siendo asi, que el presente curso
proporcionara al personal las habilidades y conocimientos necesarios para la
realizacion de sus actividades de manera eficiente y eficaz, minimizando los
errores. Entonces, es posible visualizar que, con la implementacion de este
programa, disminuiran los retrasos en la emision de titulos y grados universitarios,
mejorando significativamente el proceso de obtencién de titulo en la universidad.
Cabe destacar que la capacitacion no solo podra resolver las carencias en el
presente, sino que también permitird mantener una herramienta estratégica para el
desarrollo de una mejora continua dentro de la calidad del servicio a largo plazo,
permitiendo al personal mantenerse a la vanguardia en la adaptacién de futuras
actualizaciones tecnoldgicas y sobrevivir a los cambios que se puedan presentar
en los procesos administrativos.

Es asi como se concluye que, este proyecto de intervencion educativa,

estructurado con base en la metodologia de disefio instruccional ADDIE resulta
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efectivo y esta respaldado por las teorias del aprendizaje, ademas tiene el
potencial de mejorar y/o transformar la manera en que se realiza la integraciéon de
expedientes en la UAEH, trayendo consigo multiples beneficios tanto para el
personal involucrado como para los egresados, quienes podran tener sus
documentos en tiempo y forma en el area de titulacion. Garantizando el éxito y la
mejora continua dentro del area a través de la implementacién y su respectiva
evaluacion.

En el sentido de complementar el propésito del proyecto y asegurando que su
impacto sea duradero, ademas, de alinearlo con los objetivos organizacionales se
expresan las tareas pendientes derivadas del proyecto.

1. Elaboracion de un Manual de Procedimientos: El crear un documento que
describa paso a paso el proceso tanto de titulacion, como el de integracion
del expediente, incluyendo roles, responsabilidades y lineamientos para
garantizar uniformidad en las practicas administrativas.

2. Disefio y Ajuste Final de los Materiales Didacticos: Refinar y validar los
recursos educativos del curso, como infografias, videos, cuestionarios y
guias instruccionales, asegurando su claridad y accesibilidad.

3. Capacitacion del Tutor del Curso: Asegurar que el tutor encargado del curso
esté familiarizado con los contenidos, herramientas Moodle y el proceso de
seguimiento y evaluacién de los participantes.

4. Creacion de un Plan de Seguimiento y Evaluacion del Curso: Establecer
indicadores y métricas para evaluar la eficacia del curso, incluyendo el
analisis de retroalimentacion de los participantes y el impacto en la mejora
de la integracion del expediente.

Documentacion de Resultados y Mejores Practicas: Recopilar datos e ideas que
ayudan a resolver problemas los cuales son obtenidos durante la implementacién
del curso para crear un informe que destaque logros, desafios y recomendaciones

para futuras capacitaciones.
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XIV. ANEXOS

XIV.1

Tabla No. 1.- ANALISIS FODA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1.- Desarrollo de habilidades en Ila
revision de documentacion efectiva

2.- La memoria de los integradores se
encuentra reforzada

3.- Desarrollo de manejo de dispositivos
electronico

4.- Se desarrolla una mejor Toma de
decisiones

5.- Comunicacion efectiva

6.- Los procesos que se realizan se
encuentran bien definidos

7.- ElI proceso de integracion es
completamente digital, sin necesidad de
hacer citas presenciales

1.- Formato de comunicacion poco
relevante, los usuarios no se informan
adecuadamente

2.- Falta de concentracion

3.- Proceso largo y tedioso

4.- Falta de motivacion

5.- Falta de conocimiento de Ila
composicién de documentos externos

6.- Confusibn en el desarrollo de la
integracion de expediente

7.- Faltas de ortografia y errores de
captura

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1.- Mejorar la comunicacion con otras
areas que influyen en el expediente del
egresado

2.- Tolerancia en atencion a egresados
3.- Mejora de canales de informacion
sistematizado hacia la informacion de los
usuarios

4.- Mejora de atencidon a usuarios por
parte de los integradores

5.- Uso de herramientas
enfocada a la integracion

6.- Busqueda de nuevas herramientas
tecnolbgicas
7.-Formato
relevante

digitales

de comunicacibn poco

1.- Distracciones externas del medio
(compafieros de otras éareas, llamada
telefonica)
2.- Es necesario saber la informacion
necesaria para la integracion de
expediente

3.- Falta de interés por aprender los
procedimientos

4.- Integracion demasiado rapido

5.- Falta de mantenimiento continuo a
herramientas de trabajo

6.- Errores de otra areas que influyen en
el proceso de integraciéon

Fuente: Elaboracién Propia
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XIV.2 Anexo Il.- Instrumento para desarrollar la observacion
dentro del proceso de integracion de expediente en el area de

titulacion de la DAE

Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo

’ H Direccion de Administracion Escolar
ﬂ Area de Titulacion

Proceso de Integracion de Expediente

OBJETIVO: Identificar a través de la observacion en cubierta los errores que se
presentan en el proceso de integracion de expedientes de titulacion, con el fin de

poder plantear una capacitacion a los integradores para la minimizar los mismos.

Datos generales:
Correo electrénico:

Usuario:

1. ¢Cudles son las deficiencias que se presentan en el proceso de integracion de
expedientes?
¢, Qué recursos pueden fortalecer el proceso de integracién de expediente?

3. ¢Qué se requiere para hacer eficiente el proceso de integracion de
expedientes?
A qué elementos del area de titulacion se dirigira la posible soluciéon?
¢ Por qué se debe observar el proceso de integracién de expedientes?
¢Con que herramientas se disponen para realizar la integraciébn de
expediente?

7. ¢Qué elementos o acciones se pueden eliminar para una mejor integracion de
expediente?
¢, COmo se podria generar motivacion hacia los integradores?
¢, Como mejorar la comunicacion con otras areas y con los usuarios?

10. ¢, Qué se necesita para poder transmitir la informacién que deben saber los

integradores?

Fuente: Elaboracion Propia
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