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Resumen

El proposito de esta memoria es compartir las actividades realizadas durante el proceso de
innovacion pedagogica el cual se enfocé en el desarrollo de un curso en linea en Administracion
de Archivos de Tramite en el Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica
y Proteccion de Datos Personales del estado de Yucatan (INAIP). De manera especifica, el
presente trabajo muestra el proceso seguido para la innovacién y desarrollo de un curso en

Administracion de Archivos de Tramite.

Uno de los principales aportes de la presente memoria es con respecto al disefio
instruccional ADDIE para la parte de la innovacion pedagogica. Dentro del presente documento
se describen cada una de las fases, desde el analisis para determinar la problematica; el disefio de
los contenidos, recursos, objetivos; la fase de desarrollo de las actividades, recursos de
aprendizaje, configuracion de la plataforma Moodle, las recomendaciones para la

implementacion del curso y el instrumento para evaluar la calidad del curso y de la plataforma.

Otro aspecto importante que se incluye dentro del documento es con respecto a los
beneficios, alcances logrados y las competencias que se adquirieron a través de la realizacion del
proyecto de innovacion, por ultimo y no menos importante, se incluyen recomendaciones para

continuar mejorando el presente proyecto y una conclusion del mismo.
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Capitulo I Introduccion

Con el paso de los afios, la forma de ensefiar ha sufrido grandes transformaciones, esto, se
debe en parte a los diversos modelos educativos y cambios que cada gobierno entrante propone,
otro de los factores clave que también influyen son las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC). Diaz Barriga (2008) menciona que en los ultimos afos la oferta educativa
sustentada en las TIC ha crecido y con ello la necesidad de espacios de educacion no formal con
apoyo tecnoldgico, esto supone que muchas de las instituciones educativas estan implementando
el uso de las TIC como apoyo a la labor del docente. Es de saberse que las TIC al paso de los
afios juegan un papel muy importante dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje, esto debido a
los impactos positivos que conlleva la implementacion de los diversos recursos y herramientas
enfocadas para el ambito educativo. Actualmente la demanda para estudiar una carrera o el nivel
medio superior es cada vez mayor, es por ello que diversas instituciones han optado por
implementar estrategias que les permitan cubrir dichas demandas, la educacion virtual o
educacion a distancia supone una buena opcidn, pues permite atender a una gran cantidad de
alumnos sin importar la ubicacion del participante, por otra parte, cambiar el paradigma para
ensefiar a traves de plataformas de aprendizaje supone que tanto el docente como el alumno
cambien la manera de ensefiar y de aprender, esto, debido a que el docente tendra que contar con
las habilidades digitales suficientes para poder manipular y trabajar con un entorno virtual de
aprendizaje, ademas de conocer las metodologias para ensefiar en linea, por otra parte, el alumno
tendra una mayor participacion en su proceso, ya que sera el principal responsable de su
aprendizaje, el docente se encargara de disefar los espacios, recursos y actividades adecuadas

para que los alumnos se lleven un aprendizaje significativo.

En la actualidad, el acceso a diversos recursos tecnoldgicos como conexion a internet
resulta mas accesible a comparacion de hace algunos afios, a manera de ejemplo, el gobierno
federal implemento una estrategia que lleva por nombre México Conectado, el cual es un
programa del Gobierno de la Republica que garantiza el derecho constitucional de acceso a
Internet de banda ancha, uno de los beneficios del presente programa es precisamente disminuir
la brecha digital mediante acceso a internet, en la actualidad se tiene un porcentaje de 67% de
sitios con Wifi pablico con conexion a Internet, lo anterior se puede verificar ingresando a la

siguiente direccion electrdnica: https://www.mexicoconectado.gob.mx/?page_id=12786.



https://www.mexicoconectado.gob.mx/?page_id=12786

Lo anterior supone que el mismo gobierno se preocupa por el acceso y la disminucién de
la brecha digital en nuestro pais, en la ciudad de Mérida Yucatan existe un programa en el cual se
brinda de conexion a Internet de manera gratuita en los espacios publicos, dentro de estos
espacios se encuentran oficinas de gobierno, como, por ejemplo: el palacio municipal, el DIF
municipal, el museo de la ciudad, entre otros espacios publicos. Ahora bien, si nos enfocamos al
ambito educativo, todo lo anterior supone una gran ventaja para las instituciones educativas,
profesores y alumnos, pues para el caso de las instituciones, el saber que sus alumnos tienen la
posibilidad de conectarse a Internet de manera gratuita les abre un amplio abanico de opciones
para poder incluir recursos tecnoldgicos en los procesos de ensefianza, ya sea por medio de un

aula virtual, el uso de un Blog, canales de YouTube, entre otras opciones.

El INAIP Yucatan tiene un area que se dedica a la capacitacion de servidores publicos en
materia de derecho de acceso a la informacion publica y el derecho a la proteccion de datos
personales, actualmente los cursos que se imparten son de manera presencial por profesionales y
expertos en las &reas antes mencionadas, el INAIP conscientes del impacto que han tenido las
TIC en el &ambito educativo deciden implementar una plataforma que les permita brindar cursos
de capacitacion en linea, el presente informe, detalla el proceso seguido para el desarrollo del

curso en linea “Administracion de Archivo de Tramite” para servidores publicos.

Capitulo I1. Descripcién del contexto

El Instituto Estatal de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del estado de Yucatan (INAIP) es un 6rgano publico autbnomo que se encarga
de garantizar el Derecho de Acceso a la Informacion pablica (DAI) y el Derecho a la Proteccién
de Datos Personales (DPDP). EI INAIP-Yucatan se encuentra ubicado en la Avenida Colén No.
185 X 10y 12 de la colonia Garcia Ginerés y tiene establecido un horario de atencion de 8:00

a.m hasta las 4:00 p.m.

La mision de dicho organismo se enfoca en garantizar y promover el ejercicio de los
derechos humanos de acceso a la informacion publica y proteccion de datos personales en poder
de los sujetos obligados, asimismo, la formacion y especializacion del personal de los sujetos
obligados. Para lograr cumplir con la mision, algunas de las funciones son precisamente en

materia de educacion y por ultimo en materia de difusidn y capacitacion.



En cuanto al organismo, se encuentra divido en varias direcciones, como, por ejemplo, la
direccion general ejecutiva, direccion de vinculacion y comunicacion social, Direccion de
capacitacion, cultura de la transparencia y estadistica, esta ultima direccion a cargo del M.I.E.
Alvaro de Jests Carcafio Loeza. Por otra parte, el instituto cuenta actualmente con una plantilla
de 75 personas distribuidas en las diferentes direcciones y/o departamentos anteriormente
descritos.

La Direccién de Capacitacion, Cultura de la Transparencia y Estadistica es la encargada
de capacitar a los servidores publicos en materia de derecho de acceso a la informacion publica,
administracién de archivos publicos, gestion documental, entre otros cursos. En la actualidad, los
cursos que se imparten en el INAIP son de manera presencial y por lo general tienen una
duracion de cuatro horas aproximadamente por sesion, lo que implica que los servidores publicos
que se inscriben a los cursos muchas veces tienen que viajar y dejar sus labores, esto implica

invertir tiempo y dinero para el traslado diario.

Es importante mencionar que el INAIP-Yucatan cuenta con la infraestructura tecnolégica
necesaria para modernizar la forma en que imparte los cursos, el afio pasado se hizo la renovacion
del hosting donde se encuentra alojad e instalad el sistema de gestion de aprendizaje Moodle en
la version 3.5.1, dicha plataforma y, dado las caracteristicas del proveedor donde se encuentra
alojada Unicamente puede soportar hasta un maximo de 30 usuarios conectados de manera
simultanea dentro de la plataforma, ademas, las oficinas cuentan con conexion a Internet de fibra

Optica con una velocidad de hasta 30 Mbps.

Para finalizar, y debido a los problemas detectados anteriormente planteados y
considerando que se cuenta con la infraestructura necesaria, el INAIP-Yucatan opta por
modernizar la manera en que imparte sus cursos y decide migrar dos de éstos utilizando un

ambiente virtual de aprendizaje.

Esta memoria de practica profesional formo parte del proyecto denominado Desarrollo de
un curso de capacitacion para ser impartido en la modalidad en linea en materia de la
administracion de Archivo de Tramite con base en el estandar de competencia EC0549:

Realizacion de los procesos técnicos de los archivos de tramite.



Capitulo I11. Descripcion detallada de las actividades realizadas

Necesidad o problematica

La incursion de las nuevas tecnologias en el ambito educativo es ya una realidad, a los
jovenes desde temprana edad les ensefian a utilizar las TIC, ya sea para la solucion de problemas,
para realizar sus tareas o para su proceso de aprendizaje, asimismo, se les ensefia a trabajar de
manera colaborativa, con documentos en linea, fomentar el autoaprendizaje, entre otras cosas, es
decir, se pretende que los alumnos tengan una educacion integral. Por otra parte, existen diversos
factores, entre los cuales se encuentran: problemas econdmicos, familiares, drogadiccion, entre
otros, en los cuales muchos jovenes mexicanos deciden no continuar o abandonar los estudios, en
algunos casos por necesidad econdémica se ven obligados a incorporarse al mundo laboral a muy
temprana edad, de acuerdo a la encuesta nacional de la juventud (SEP, 2010) el 10.9 por ciento
de las y los jovenes estudian y trabajan simultaneamente, casi un 28.6 por ciento se dedica solo a
trabajar, y por ultimo un 21.6% de los jovenes que no estudian ni trabajan, sin embargo y de
acuerdo a los resultados de la encuesta, el porcentaje de jovenes que no estudian ni trabajan ha
ido disminuyendo con el paso de los afios, en 1960 por ejemplo, 6 de cada 10 estaban en esa
condicion, en 1990, uno de cada tres, en 2010, casi uno de cada cinco. Llama mucho la atencion
el porcentaje de alumnos que trabajan y estudian, esto supone que las instituciones educativas que
se encargan de ofrecer los servicios educativos deben contar con los medios 0 mecanismos para
atender a la poblacion de alumnos que estudian y trabajan, en este sentido, los entornos virtuales
de aprendizaje o aulas virtuales desempefian un papel sumamente importante, pues brindan la
oportunidad a estas personas de poder continuar con estudios y no perder el trabajo, ya que no
sera necesario asistir de manera presencial a un instituto, cumplir con horario de entrada y salida,
los participantes tendran un rol mas activo y seran ellos mismos los que tendran mayor
responsabilidad en su proceso de aprendizaje, en los Gltimos afios muchas escuelas han

comenzado a ofertar sus cursos a distancia, tu prepa en linea SEP es un claro ejemplo.

Por otra parte, el INAIP cuenta con un centro de formacidn en transparencia acceso a la
informacion y archivos publicos (CEDAL), dicho centro se encarga de capacitar a servidores
publicos que se encuentran laborando en diversas dependencias en materia de Derecho de Acceso
a la Informacion Publica (DAI) y el Derecho a la proteccion de Datos Personales (DPDP), en la

actualidad dicho centro de formacion oferta varios cursos en la modalidad presencial, entre los



cuales se encuentra uno que lleva por nombre “Administracién de Archivos de Tramite”, es
importante mencionar que dicho curso tiene una duracion de 80 horas mismas que se encuentran
distribuidas en varias sesiones durante un mes, en las cuales los participantes deben asistir a las
instalaciones del INAIP. Es importante mencionar, que el instituto solo cuenta con un salén de
usos multiples que permite alojar de manera comoda aproximadamente a 20 personas, por esta
razon, se pretende que el curso de Administracion de Archivos de Trdmite pueda impartirse para
un promedio de 10 a 15 participantes, debido a la demanda por parte de los servidores publicos
dicho curso se apertura cada mes.

No omito mencionar, que los participantes que se inscriben al curso, son por lo general de
diversas dependencias publicas y, de igual manera de diferentes partes del estado, por
consiguiente, para poder tomar el curso necesitan invertir tiempo, dinero y suspender sus labores,
esto Ultimo ocasiona un retraso significativo de las actividades que realizan en sus dependencias,

pues el curso como se ha mencionado tiene una duracion de 80 horas que se dividen en un mes.

Justificacion

Con el auge de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC) muchos de los
procesos humanos se han visto transformados, desde la forma de comunicarnos, de buscar
informacion, hasta la manera de aprender y de ensefiar, en general, el utilizar las Tic de manera
general supone grandes beneficios, una de las caracteristicas que considera Kustcher y St. Pierre
(2001), con respecto a las TIC son: la potencia que permiten los aparatos al trabajar con una gran
cantidad de diferente informacién y de forma simultanea y la miniaturizacion de los componentes

de los aparatos, lo que los vuelve mas compactos y portatiles.

Por otra parte, las TIC también juegan un gran papel dentro del &mbito educativo, de
acuerdo a (Bricall, 2000), una de las bondades que ofrece las TIC a la educacién es una mayor
interaccion entre estudiantes y profesores, en especial mediante la utilizacion del correo
electronico, de la videoconferencia y de la WWW, el acceso de los estudiantes a recursos
educativos, un mejor aprendizaje mediante simuladores y por ultimo el desenvolvimiento
posterior de los estudiantes en la sociedad de la informacion, por su parte la UNESCO (1998),

dentro de su plan de accion sefiala que para modernizar la educacion superior en todos sus



aspectos: contenidos, metodologia, gestion y administracion, se requiere el uso racional de las

TIC como objeto de estudio, investigacion y desarrollo.

De igual manera, el aprendizaje en linea con el apoyo de las TIC supone muchas ventajas
tanto para los participantes, profesores y la institucién que oferta los cursos, (Cabero, 2006) cita
algunas de las ventajas que se enlistan a continuacion cuando se decide implementar cursos en

linea:

e Pone a disposicion de los alumnos un amplio volumen de informacion.

e Flexibiliza la informacion, independientemente del espacio y el tiempo en el cual
se encuentren el profesor y el estudiante.

e Facilita la autonomia del estudiante.

e Propicia una formacion just in time y just for me.

e Ahorra costos y desplazamiento.

e Ofrece diferentes herramientas de comunicacion sincronica y asincronica para los
estudiantes y profesores.

e Facilita una formacion grupal y colaborativa.

Otro de los beneficios asociados con la capacitacion en linea son discutidos en la literatura
contemporanea. En primer lugar, esta la situacion economica actual que obliga a las empresas a
reducir costos. Con millones de trabajadores necesitados de entrenamiento, cualquier
descubrimiento que permita la disminucion de los gastos es bien recibido y los programas de
formacion a distancia ya han demostrado su capacidad para ahorrar millones de délares cada afio

(Velasques, Diaz, & Esquivel).

Considerando todas las ventajas que supone el uso de las TIC en la educacion y, haciendo
un breve analisis de la infraestructura tecnolégica con la que cuenta el INAIP se presentd una
propuesta que permita solucionar los problemas antes mencionados, en general, consiste en el
disefio e implementacion del curso “Archivos de Tramite” en una modalidad virtual o en linea
utilizando el ambiente virtual de aprendizaje Moodle, para poder realizar la propuesta se toma en
consideracion que uno de los requisitos para inscribirse al curso es el saber usar la computadora,

navegador de internet y correo electronico.



La propuesta de implementar un curso totalmente en linea sera con un grupo no mayor a

20 personas a manera de prueba piloto para determinar el nivel de impacto de dicho curso.
Objetivo general

Desarrollar un curso de capacitacion para ser impartido en la modalidad en linea para la
materia de administracion de Archivo de tramite con base en el estdndar de competencia laboral:

EC0549 “Realizacion de los procesos técnicos de los archivos de tramite”.
Obijetivos especificos

a) Disefiar el plan general del curso en linea en materia de la administracion de archivo de
tramite.

b) Desarrollar los contenidos correspondientes al curso de capacitacion en linea.

c) Desarrollar los instrumentos de evaluacion del curso de capacitacion en linea, asi como

los criterios, tiempos de evaluacion y guia de navegacion.
Marco de referencia

A través de los afios se ha visto como el &ambito educativo ha sufrido grandes cambios
tanto en los enfoques como en los modelos educativos, por ejemplo, en México y con la llegada
de cada presidente se establecen nuevas ideas y formas de trabajar, es importante destacar que en
cada una de las ultimas adecuaciones al sistema educativo de nuestro pais siempre se incluye a
las TIC, esto debido a los grandes beneficios que conlleva la implementacion de recursos
tecnoldgicos en el proceso educativo, la UNESCO menciona lo siguiente respecto al uso de las
TIC en la educacion (UNESCO, Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) en

la Educacion, s.f.).

“Las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) tienen un rol fundamental en
el acceso universal a la educacion, la igualdad en la instruccion, la ensefianza y el
aprendizaje de calidad, la formacién de docentes, y la gestion, direccion y administracién

mas eficientes del sistema educativo”.

Continuando con la idea de las TIC con relacién a la parte educativa, es importante que
las instituciones encargadas de brindar o capacitar personas integren esta poderosa herramientas

dentro de su proceso de ensefianza ya sea para innovar en cuanto a la manera de ensefiar o para



brindar un acceso universal a la educacion, pues como se ha visto, las TIC pueden complementar,

enriquecer y transformar la educacion (UNESCO, LAs TIC en la educacion, s.f.).

La constante evolucién de las TIC ha propiciado que se integren nuevos entornos
educativos en donde el principal actor es el estudiante, dichos entornos son los llamados Entornos
0 ambientes virtuales de aprendizaje, “un Ambiente Virtual de Aprendizaje es el conjunto de
entornos de interaccion, sincronica y asincrénica, donde, con base en un programa curricular, se
Ileva a cabo el proceso de ensefianza-aprendizaje, a través de un sistema de administracion de
aprendizaje” (LOpez Rayon, Escalera, Ledesma 2002, Citados en Chan, 2004). En este sentido,
un ambiente virtual de aprendizaje permite innovar la manera de ensefiar, pasando de una
educacion presencial a una educacion totalmente en linea; los nuevos entornos virtuales de
aprendizaje tienen ciertas caracteristicas como por ejemplo: la flexibilidad de horario, posibilita
el autoaprendizaje, no es necesario asistir fisicamente al centro educativo, fomenta el
autoaprendizaje, facilita la comunicacion sincrona y asincrona entre docente y estudiante, entre

otros.

Por todo lo anterior, diversas instituciones educativas tanto publicas como privadas han
considerado e implementado su espacio virtual de aprendizaje, la Secretaria de Educacion Publica

(SEP) a través de la pagina www.prepaenlinea.sep.gob.mx brinda una oferta de Educacion Media

Superior (EMS) totalmente en linea, es decir, una modalidad virtual, con esta accion se da
cumplimiento a uno de los objetivos de la SEP el cual es “Ofrecer estudios de bachillerato en
linea a personas que, por necesidades sociales, econdémicas, laborales o de otra indole no pueden
asistir al sistema presencial. La educacion en el nivel superior también se vio beneficiada, ya que
en el afio 2008 la SEP comenzd con los trabajos para crear la Universidad Abierta y a Distancia
de México, la primera convocatoria fue publicada el 12 de agosto de 2009 alcanzando un registro

total de méas de 34 mil aspirantes.

Cabe recalcar que, las implementaciones de ambientes virtuales de aprendizaje no son de
uso exclusivo de instituciones educativas, muchas empresas de talla internacional han apostado
por el uso de estos sistemas, convirtiendo a estas plataformas en universidades corporativas,
empresas como Mazda han incorporado Moodle con planes de formacion para todos sus
mecanicos, Nikon un gigante en la produccion de camaras fotogréaficas entrena a los usuarios

finales para que puedan usar mejor su camara (Colombia-inn, s.f.).


http://www.prepaenlinea.sep.gob.mx/

Continuando con el punto anterior, el INAI cuenta con un Centro Virtual de Capacitacion
en Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos (CEVINAL). Este centro esta integrado por
siete espacios de aprendizaje a los que se les denomina Campus. Cada campus se orienta a la
atencion de necesidades de capacitacion del sector especifico que atiende. La capacitacion
ofrecida en dicho centro es totalmente gratuita, esta disponible las 24 horas y los 365 dias del
afio, es totalmente flexible, los participantes estudian de acuerdo a sus propios tiempos y
requerimientos (CEVINAI, s.f.)

Otro punto a considerar, es que en la peninsula de Yucatan ningln otro organismo
dependiente al INAI cuenta con un entorno virtual de aprendizaje, el Instituto de Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales de Quintana Roo (IDAIPQROO) oferta cursos
dentro de su portal electrénico, sin embargo, dichos cursos son totalmente presenciales, por su
parte, la Comision de Transparencia 'y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Campeche
(COTAIPEC) se encuentra en las mismas circunstancias que el IDAIPQROOQO pues si ofertan

cursos, pero de igual manera son 100% presenciales.

Otro de los puntos a considerar es que, en la actualidad muchas empresas han optado por
implementar cursos en linea, ya sea para sus propios empleados o para el publico en general, por
ejemplo, el banco Santander cuenta con un programa de formacion online, en el cual se ofertan
diversos tipos de cursos enfocados para las pequefias empresas (pymes), para acceder a cualquier
de esos cursos bastara con ingresar a la siguiente direccion web:

https://www.santanderpyme.com.mx/talento/formacion-online/como-satisfacer-nuevas-

necesidades-de-servicio-y-atencion-al-cliente.html.

En el caso de la parte educativa, la Subsecretaria de Educacién Media Superior en
conjunto con la Coordinacion Sectorial de Desarrollo Académico mantienen un programa de
formacion docente de educacién media superior en el cual ofertan diversidad de cursos en linea
para todos los docentes de Educacion Media Superior. Continuando con la misma linea, el
Instituto Nacional del Emprendedor (INADEM) dentro de su portal electrénico se encuentra una
opcién llamada Universidad del Emprendedor en el cual se ofertan diversos cursos en linea que
se enfocan en desarrollar habilidades necesarias para iniciar un negocio propio, dentro del

catalogo de cursos se puede encontrar los siguientes: Programa de incubacion, Microfranquicias,


https://www.santanderpyme.com.mx/talento/formacion-online/como-satisfacer-nuevas-necesidades-de-servicio-y-atencion-al-cliente.html
https://www.santanderpyme.com.mx/talento/formacion-online/como-satisfacer-nuevas-necesidades-de-servicio-y-atencion-al-cliente.html
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uso de las TIC, entre otros, la direccion para acceder a los cursos es la siguiente:

https://universidad.inadem.gob.mx/universidad/index.php

Otro de los aspectos importantes que hay que tener en cuenta para implementar un curso
en modalidad en linea, es lo referente a su disefio curricular que debe cumplir ciertas
caracteristicas, para el desarrollo del presente proyecto, se toma como referencia la norma técnica
de competencia laboral que lleva por titulo “Disefio de cursos de capacitacion para ser impartidos
mediante internet” el cual se encuentra orientado a personas que deban contar con conocimientos
habilidades, destrezas y actitudes para planear y desarrollar cursos de capacitacion que seran
impartidos por medio de internet (CONOCER, 2008), es importante destacar que la razon por la
cual se toma esta norma de competencia como referencia es debido a que los productos generados
durante el proyecto pueden dar pie a obtener el certificado de competencia en el disefio de curso
en linea, en la figura 1 se puede observar el perfil completo que deben demostrar aquellas

personas que pretenden certificarse en dicha competencia.

Perfil de la NTCL

Unidad 1 de 1 Elemento 1 de 3

Disefio de cursos de capacitacian - |Planear cursos de capacitacion para
para ser impartidos mediante ser impartidos mediante Internet
Internet

Elemento 2 de 3

Desarrollar contenidos de cursos de
capacitacion para ser impartidos
mediante Internet

Elemento 3 de 3

Disefar instrumentos de evaluacién
de cursos de capacitacion para ser
impartidos mediante Internet

Figura 1 Perfil de la Norma Técnica de Competencia Laboral Disefio de cursos de
capacitacion para ser impartidos mediante internet (CONOCER, 2010)

Asimismo, las personas que estan interesadas en certificarse en dicho estandar deben
generar una serie de productos, esto con el fin de demostrar que la persona es competente y que
cuenta con las habilidades necesarias para cubrir el perfil antes mencionado, a continuacion, se
enlistan algunos de los productos que son necesarios para la acreditacion:

e El plan general elaborado del curso
e El objetivo general del curso, objetivos particulares

e Requerimientos minimos de infraestructura tecnolégica


https://universidad.inadem.gob.mx/universidad/index.php
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e Los requerimientos humanos definidos

e Los requerimientos de materiales y de ingreso de los participantes

e EI Perfil de ingreso

e Lostemasy subtemas bien definidos

e Las evaluaciones planteadas

e Modalidad del curso

Los productos enlistados se encuentran relacionados con el proyecto de implementar un

curso en linea, teniendo en cuenta todo lo anterior, implementar un entorno virtual de aprendizaje
es un buen comienzo para innovar el proceso de ensefianza y sobre todo para aprovechar las TIC
en beneficio de aquellas personas que no disponen de tiempo pero que pretenden aprender, el
INAIP del estado de Yucatan estaria innovando al involucrar las TIC dentro de su proceso de
capacitacion.

Marco metodoldgico

Para llevar a cabo el presente proyecto de innovacion en el INAIP Yucatan se tomé la
decision de utilizar el disefio instruccional ADDIE (Analisis, Disefio, Desarrollo, Implementacion
y Evaluacion) propuesto por Rusell Watson (1981) dicho modelo se considera interactivo pues
los resultados de la evaluacion formativa de cada fase pueden conducir al disefiador instruccional
de regreso a cualquiera de las fases previas (Belloch, s.f.), es importante mencionar que cada una
de las partes en los cuales estd compuesto el ADDIE permitio tener un nivel de avance paulatino

y lograr cada uno de los objetivos planteados para el presente proyecto.

El disefio instruccional ADDIE se encuentra compuesto por cinco fases, mismas que se

detallan a continuacion (Watson, 1981):

1. Analisis: esta primera fase se enfoca en la exploracion del instituto, determinacion
de la problematica, el nivel de dominio de los instructores y de los participantes
que estaran en el curso, asi como la infraestructura tecnologica con la que cuenta
la unidad receptora.

2. Disefio: En esta segunda fase se definen los objetivos generales y especificos, asi
como también las actividades a desarrollar a corto, mediano y largo plazo, de igual

manera, se especifican las actividades a desarrollar dentro el entorno virtual, los
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instrumentos de evaluacion, los contenidos, y otros aspectos necesarios para el
curso.

3. Desarrollo: se enfoca en el desarrollo y puesta a punto del ambiente virtual de
aprendizaje para el cumplimiento de los objetivos, se llevan a cabo los
instrumentos y estrategias disefiadas previamente.

4. Implementacion: la cuarta fase se enfoca en poner en practica todo lo que se ha
planeado, disefiado y desarrollado.

5. Evaluacion: esta fase es importante, porque permite detectar areas de mejora
continua respecto al ambiente virtual implementado, las estrategias de ensefianza,

los instrumentos de evaluacion.

Actividades realizadas
Fase de Analisis

¢Quién necesita la educacion virtual?, de acuerdo al estado de Puebla (2012)

“el primer publico natural para los programas de educacion virtual es aquel que ya
se encuentra vinculado a las empresas y que necesita terminar sus estudios profesionales o
mejorar su competitividad laboral con estudios de posgrado, este grupo no tiene ningun
inconveniente en estudiar a través de Internet, ya que sus exigencias laborales o situacién

geografica hacen imposible que puedan asistir regularmente a un centro educativo”.

Continuando con el punto anterior y partiendo del modelo ADDIE, la primera fase de
analisis, se enfoco en determinar la problematica a resolver y la propuesta de innovacion a
implementar, para poder llevar a cabo el analisis, contamos con el apoyo de los responsables de
brindar capacitacion en el INAIP Yucatan, en este caso el Director de Capacitacion, cultura de la
transparencia y estadisticas el Mtro. Alvaro Jesus Carcafio Loeza y la responsable de la
supervision de las préacticas profesionales de la institucion receptora la Mtra. Clarissa Abigail

Torres Martin.

Los cursos impartidos por el instituto se encuentran enfocados en dos grandes ramos, el
primero de ellos esta destinado para las personas que son expertas en el area y desean alinear sus
conocimientos a un estandar de competencia, el segundo se enfoca en entrenamiento, son para

aquellas personas que no saben del tema, es decir, que no son expertos. El curso que se pretende
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innovar corresponde al de entrenamiento y aplica para todos aquellos servidores publicos que se
encuentran laborando en alguna institucién publica del estado de Yucatan.

El primer acercamiento con los responsables sirvio de base para establecer un plan de
trabajo de manera conjunta y conocer las necesidades por las cuales era necesario la
implementacién de un proyecto de innovacion curricular. Por otra parte, en dicha reunion los
responsables compartieron la manera de trabajar con el curso de manera presencial, la duracién
del mismo, el nimero de participantes, las caracteristicas de los mismos, el perfil del docente, las
actividades que se realizan y el proceso de evaluacion.

Asimismo, se obtuvo informacion respecto a las generalidades de la institucion receptora,
entre los cuales se encuentran: el nimero de cursos que se imparten, periodos de apertura,
modalidad, nimero de horas y otros datos que permitieron tener un panorama un poco mas claro

para la propuesta del proyecto, la tabla 1 muestra la informacién que se obtuvo en la primera

reunion.
Tabla 1 Cursos impartidos en el INAIP Yucatan
Curso Modalidad  NUmero de Periodo de NUmero de
horas apertura participantes

Obligaciones y Responsabilidades de los Titulares de  Presencial 4 4 veces al 20

las Unidades de Transparencia mes

Llenado de los formatos del Articulo 70 de la Ley Presencial 4 8 veces al 20

General de Transparencia. mes

Gestién de solicitudes de Acceso a Informacion Presencial 4 4 veces al 20

Publica mes

Modulo | Administracion de Archivos de Tramite Presencial 80 Cada 2 20
meses

Modulo 1l Administracién de Archivos de Presencial 80 Cada 2 20

Concentracion meses

En una segunda visita los responsables expresaron la necesidad de innovar la manera en
cdémo se imparte el curso Modulo | Administracion de Archivos de Tramite, pretenden llegar a un
nimero mayor de participantes sin afectarles en sus labores cotidianas, facilitar el acceso a los
recursos de la institucién y, por otra parte, hacerles frente a los grandes cambios de la actual
sociedad. De manera inicial, se acordd con los responsables el desarrollo de manera virtual del

curso Modulo | Administracion de Archivos de Tramite.

De igual manera, en la segunda reunién compartieron informacién con respecto a la

infraestructura tecnolégica y humana con la cual contaban en esos momentos, las personas que
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estardn de apoyo para el desarrollo del proyecto y tiempos de ejecucion para cada una de las
fases.

Por otra parte, y debido a las tendencias y las necesidades de la menos presencialidad se
ha optado por el disefio de cursos en linea, con la idea de poder capacitar de una manera méas
constante al personal de las diversas dependencias publicas, asi como el desarrollo de
competencias en el area tecnoldgica, de esta manera, esto conlleva a solventar la creciente
demanda de incorporar las TIC a los espacios escolares en nuestro pais, y obedece en gran
medida a tendencias educativas internacionales que sostienen que los estudiantes pueden
desarrollar ciertas habilidades y competencias cuando las tecnologias se incorporan a los

procesos de ensefianza y aprendizaje (Puebla, 2012).

Con base en todo lo anterior, se acordo realizar el disefio y el desarrollo del curso, pero en
modalidad virtual, es decir, con el apoyo de un Ambiente Virtual de Aprendizaje, en este caso, a
través la plataforma Moodle en su version 3.5.1.

Fase de Disefno

En esta segunda fase y tomando en consideracion la fase de analisis, se definieron los
objetivos generales del proyecto, objetivos a corto, mediano y largo plazo, de igual manera, la
distribucion de los temas, el numero de semanas para el curso, el perfil de ingreso, los requisitos

para la parte de la infraestructura tecnologica por parte de la institucion y del participante.

Objetivo General: Disefiar un curso de capacitacion para ser impartido en la modalidad en linea
en materia de la administracion de Archivo de tramite con base en el estdndar de competencia

laboral EC0549 “Realizacion de los procesos técnicos de los archivos de tramite”

En la tabla 2 se puede apreciar los objetivos a corto, mediano y largo plazo, asi como las

actividades necesarias para el logro de cada uno de los objetivos.



Tabla 2 Objetivos del proyecto

Objetivos

Actividades

Corto Plazo

Disefiar el plan general del curso en
linea en materia de la
administracion de archivo de
tramite

Mediano Plazo
Desarrollar los contenidos del
curso de capacitacion en linea

Largo Plazo

Desarrollar los instrumentos de
evaluacion del curso  de
capacitacion en linea, asi como los
criterios, tiempo de evaluacion y
guia de navegacion

Disefio de la tabla de instruccion del curso en linea,
incluyendo objetivos generales y particulares, el
contenido de los temas y subtemas, la propuesta de
actividades didacticas, los recursos, criterios y
evaluaciones.

Abrir los temas en la plataforma Moodle, subir en los
espacios correspondientes los objetivos generales y
particulares, el contenido de los temas y subtemas, la
propuesta de actividades didacticas

Abrir los espacios para subir los instrumentos de
evaluacion (diagndstica, formativa y final), la guia del
curso de capacitacion en linea, subir las referencias en
la plataforma Moodle del INAIP.

En la tabla 3 se observa la relacion de todos los recursos tanto materiales, humanos y
financieros que se requieren para la implementacion del curso en linea, en este punto, es

importante mencionar que el INAIP cuenta con la mayoria los recursos enlistados en la tabla.

Tabla 3 Recursos que se requieren para el desarrollo del proyecto

Recursos

Humanos Capacitadores

Participantes

Presentaciones electronicas

Libros y documento electrénicos con informacion sobre el tema
Videos

Infografias

Foros

Laptop

Internet

Honorarios de los capacitadores

Pago del alojamiento de la plataforma Moodle de manera anual

Materiales

Financieros

Asimismo, en la fase de disefio, se realizd la distribucion de los temas principales

considerando el numero de horas y semanas, todo lo anterior se puede observar en la tabla 4.
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Tabla 4 Distribucion de los temas del curso por semanas

Distribucidn de temas por semana

Temas
Archivistica
a) Gestion Documental
Organizacion Documental
Ordenaciéon Documental
a) Descripcion de expedientes
Normatividad en Archivos
Instrumentos Archivisticos
a) Cuadro general de clasificacion archivistica CGCA
b) Catalogo de disposicién documental CADIDO
c) Inventario General
Diagnéstico Archivistico
a) Estudio institucional
b)  Ficha Técnica de valoracién
Conservacion Archivistica
a) Conservacion y valoracién de documentos
Servicio de Préstamo y Consulta
a) Controlar el servicio de préstamo
b)  Préstamo de expedientes
Transferencia Primaria

No. Semana
Semana 1

Semana 2

Semana 3
Semana 4

Semana 5

Semana 6

Semana 7

Semana 8
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Otro punto importante considerado en la fase del disefio es con respecto a la estructura del

aula virtual y la distribucion de los temas, en este sentido, se realiz6 un bosquejo del aula virtual

considerando la cantidad de temas y los contenidos a cubrir, se toma la decision de trabajar el

curso en formato de pestafias, en la figura 1 se puede apreciar el bosquejo del curso Mdédulo |

Administracion de Archivos de Tramite.

NOMBRE DEL SITIO

NOMBRE DEL CURSO

Presentacién Tema 1 ‘ Tema 2 ‘ Tema 3 | Recursos

ESPACIO DONDE SE
MOSTRARA LOS
CONTENIDOS

Area de notificaciones

Boton de redes sociales

Estado de finalizacion del curso

Figura 2 Disefio general del curso Médulo | Administracion de Archivos de Tramite,

Continuando en esta misma fase, se planearon y disefiaron las actividades que estaran

presentes dentro del curso, considerando las caracteristicas de la plataforma Moodle, los
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contenidos y el aprendizaje que se espera adquieran los participantes, la tabla 5 muestra las
actividades y recursos a utilizar dentro de la plataforma.

Tabla 5 Actividades disefiadas y recursos considerados

Actividades Recursos de la plataforma
Foros Archivos
Cuestionarios Carpetas
Glosarios Etiquetas
Lecciones Pagina
Tareas URL
Wiki Videos

Presentaciones electrénicas

Otro aspecto importante considerado en la etapa del disefio del curso es la definicion del
perfil de egreso, esto tomando en consideracion el estandar de competencia EC0549, ya que en
este documento se establecen las competencias o habilidades que los participantes deberan tener
al finalizar el curso. Por otra parte, para el desarrollo de los contenidos se utilizé la Guia de
aprendizaje para Administracion de Archivos de Tramite de la Direccion General de Centros de
Formacion para el Trabajo (SEP D. , 2007).

Desarrollo

En la tercera fase del proyecto, se llevd a cabo la elaboracion de todo lo planeado en la
fase de disefio. En esta fase el Mtro. Alvaro me proporcion6 los datos de administrador de la
plataforma, por lo tanto, se hizo un redisefio de la plataforma, en cuanto al color, formato del
curso, habilitacion de los espacios correspondientes para cada una de las actividades, subir los
recursos, etc.

Al contar con el usuario administrador de la plataforma, se me permitio realizar las
modificaciones pertinentes, en primera instancia y, pensando que en un futuro se estaran
impartiendo mas cursos en linea, se crearon diversas categorias de cursos, esto para mantener una
mejor organizacion de la plataforma, en la figura 3 se pueden observar las categorias que fueron
habilitadas dentro de la plataforma del INAIP.
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Gestion de cursos y categorias

Categorias

Crear nueva categoria

Derecho de Acceso a la Informacién Publica

@ b %

Proteccion de Datos Personales en las Instituciones Publicas
@ 4+ b B
Administracién de Archivos Publicos @ M b B
Gestién Documental @ A O

Figura 3 Gestion de cursos y categorias de la plataforma

En la fase de disefio se acordd que el curso estaria en formato pestafias, por lo tanto, se
tuvo que instalar un plugin que permitiera establecer el curso dicho formato, después de buscar
en el repositorio de la pagina Moodle, se descargo e instalo el plugin onetopic format debido a
que al instalarlo nos permitiria modificar el formato de los cursos, para proceder a la instalacion
se tuvo que ingresar en una ruta especifica para completar la instalacion el cual es: administracion
del sitio>extensiones—>instalar modulos externos, es necesario tener descargado el archivo. En

la figura 4 se observa la instalacion del plugin.

Instalador de modulos externos

Instalar médulos externos desde el directorio de extensiones de Moodle @

~ Instalar madulo externo desde un archivo ZIP @

format_onetopic_moodie36_2018010606.zip

Tipos de archive aceptados

Archivo (ZIP) .zip
Ver mas... Instalar médulo externo desde archivo ZIP

Figura 4 instalacion del plugin onetopic format para formato pestafias

El siguiente paso fue la creacion del curso dentro de la plataforma, estableciendo el
nombre del curso, fecha probable de inicio y fin del curso, una breve descripcion, entre otros

datos relevantes, en la figura 5 se puede apreciar el proceso de creacién del curso.



Administracion de Archivos de Tramite

Editar la configuracion del curso

v General

Nombre completo del curso @

Administracion de Archivos de Tramite

®
Nombre corto del curso@ @ M1AAT
Categoria de cursos (@) Administracion de Archivos Publicos v
Visibilidad del curso (® Ocultar v
Fecha de inicio del curso @ 1 v || diciembre v/ 2018 v | 00 v || 00 v| pa
Fecha de finalizacién del curso 24 v | abril v 2019 v | 18 v | 06 v| @& Habilitar

®
Guardar cambios y mostrar Cancelar
Namero ID del curso

OBJETIVO GENERAL

Al finalizar el médulo, el capacitando organizard y conservaré los archivos de trémite a partir de la integracion, clasificacién y ordenacion de expedientes por
medio del cuadro general de clasi y el catélogo para asi poder proporcionar un servicio de calidad.

Duracién del Curso:

El curso tendréa una duracién de 80 horas, las cuales se dividirdn en ocho semanas, en las cuales el participante debera conectarse a la plataforma del
curso para revisar los materiales, resolver las actividades y dar respuesta a las evaluaciones planificadas.

Para poder finalizar el curso, los participantes deberan tener un promedio de conexién en la plataforma al menos 10 horas por semana.

Ruta: p

Figura 5 creacion del curso Administracion de Archivos de Tramite
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Una vez creado el curso, se crearon las pestafas, las actividades y los recursos necesarios

para el curso, la figura 6 muestra el curso con las pestafias y contenidos elaborados. Las capturas

de pantalla del curso por completo pueden observarse en el Apéndice B.

o Il Archivistica | Organizacion documental Normatividad en archivos | Instrumentos archivistico | Glosario

Su progreso (@

. @) MODULO | ADMINISTRACION DE
inaip ARCHIVOS DE TRAMITE

Perfil de egreso:

Al finalizar el curso, los participantes seran capaces de:

Identificar los diferentes tipos de archivos.

Interpretar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Interpretar el marco normativo en archivistica.

Clasificar expedientes por medio del Cuadro General de clasificacién archivistica.
Realizar la integracion de expedientes segtin su serie documental.

Organizar archivo de trémite.

Elaborar Inventario de Expedientes

Elaborar Catdlogo Topografico.

Realizar acciones de conservacion y valoracion documental.

Elaborar el Inventario de Transferencia Primaria conforme a los elementos basicos de descripcion y los plazos de conservacion de las series
documentales.

= Aplicar las normas de limpieza y orden en el desempefio de las actividades.

s .
Reglas de Netiqueta
Algunas recomendaciones para mantener la comunicacion en un entorno virtual de aprendizaje.
= i6 [
@ Presentacién con el grupo [
™
z Evaluacion Diagndstica (o)

La evaluacion diagnéstica permitira identificar y conocer el dominio que cada participante tiene acerca de los temas relacionados a la Administracion
de archivos de tramite.

Figura 6 Pantalla de inicio del curso Administracion de Archivos de Tramite
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Es importante mencionar que como el curso ya se ha impartido de manera presencial po lo
que existen presentaciones ya elaboradoras por el instructor, sin embargo, se hicieron algunas
adecuaciones y posteriormente se subieron al Google Drive y se publicaron, de tal manera que se
puedan incrustar a través de cédigo html dentro de la plataforma del curso.

Implementacion

Al momento de finalizar el proyecto aun no se habia implementado el curso desarrollado,
por diversos motivos, uno de los cuales es porque ya habia dado inicio el curso en modalidad
presencial, sin embargo, se hizo entrega de la plataforma a los responsables encargados del area
de formacion del INAIP, asimismo, se elaboraron videotutoriales que serviran como guia para el
docente al momento de utilizar la plataforma. De acuerdo con (Cabero Almenara, y otros, 2007)

para la implementacién de un curso en linea se deben tomar en consideracion los siguientes

puntos:
e Deben poseer diferentes tipos de modulos
¢ Que funcione bajo la filosofia “cliente-servidor”
e Buena interfaz gréfica que facilite una navegacion intuitiva
e Acceso a la informacion restringido
o Estable
e Multiplataforma
Evaluacion

La finalidad de la dltima fase del modelo ADDIE es precisamente evaluar el curso tanto
en aspectos de contenidos, disefio, las actividades, funcionamiento de la plataforma, el trabajo de
los profesores, los materiales y recursos, esto con el fin de detectar areas de mejora con respecto
al mismo. Sin embargo, el curso que se ha desarrollado atn no se ha implementado, esto no

quiere decir que no exista un instrumento para evaluar el curso.

Para llevar a cabo la fase de evaluacion, se adecuo el instrumento de evaluacion propuesto
por la ingeniera ( (Donatien, 2015), en dicha propuesta se consideran variables y dimensiones,

mismas que se pueden observar en la siguiente tabla.



21

Tabla 6 Estructura para evaluar cursos virtuales

Variables Dimensiones
Pertinencia e impacto Lab_o ral
Social
Profesores y/o tutores

Recursos Humanos .
Estudiantes

Orientacion general del curso
Objetivos
Contenidos
Actividades
Materiales
Evaluacion
Interaccion y retroalimentacion
Tutoria

Tecnologia Disponibilidad/Estabilidad
Estructura de las variables y dimensiones para evaluacién de

cursos virtuales Fuente: (Donatien, 2015)

Disefio del aprendizaje

Tomando en consideracion el contexto del INAIP se utilizaron Unicamente aquellas
dimensiones que se ajustan al contexto, a través de un formulario de Google Drive se procedio a
digitalizar aquellas dimensiones seleccionadas, en el Apéndice F se pueden observar el
instrumento de evaluacion del curso y puede ser accesible por medio del siguiente enlace:
https://forms.gle/h3LdmVus63zJ4g608

Capitulo V. Andlisis de la experiencia adquirida

El presente proyecto de innovacién educativa realizado en el INAIP permitio desarrollar y

mejorar las competencias profesionales de la MINE.

El primer aprendizaje adquirido al llevar a cabo el proyecto fue con respecto al tema de
derecho de proteccion de datos personales (DPDP) y el derecho de acceso a la informacién
publica (DAI), de manera inicial tenia un leve conocimiento sobre dichas tematicas ya sea por
haberlas escuchado en la radio o a través de anuncios en las redes sociales o television, al
comenzar con el proyecto tuve que adentrarme y conocer mas a fondo sobre el DPDP y el DA,
pues el proyecto giraba en torno a estos temas. Puedo decir, que ahora estoy mas consciente de
cuéles son mis derechos con respecto al acceso a la informacion publica y de igual manera, cuales
son las obligaciones de los servidores publicos, por lo que, ahora conozco el proceso para

solicitar determinada informacion con respecto a un servidor publico.


https://forms.gle/h3LdmVus63zJ4g6o8
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El segundo aprendizaje mas bien es en el &mbito personal, esto porque conoci personas
profesionales que me compartieron parte de sus experiencias, su manera de trabajar y de
solucionar problemaéticas, esto porque cada ser humano piensa y tiene diferentes maneras de ver
los problemas, de todo lo anterior me llevo lo que consideré més relevante e importante y que se
puedo aplicar en mi vida personal y laboral. Adicionalmente, tuve una mejora significativa con
respecto a como llevar a cabo y con éxito una préactica profesional, pues para lograrlo, apliqué
procesos metodoldgicos y diversas técnicas para buscar informacion en diversas fuentes de

consulta.

El tercer aprendizaje significativo tiene que ver con la parte de innovacion educativa, ya
que para llevar a cabo el presente proyecto tuve que movilizar diferentes saberes que ya conocia
y/o perfeccionar los que ya conocia; por ejemplo, el modelo de disefio instruccional que se utilizo
es el ADDIE, cabe mencionar que ya lo habia implementado en una ocasion, sin embargo,
considero que la practica permite mejorar las habilidades, en esta ocasion, el proyecto sirvio para
detectar areas de oportunidad al implementar ambientes virtuales de aprendizaje utilizando el
modelo ADDIE.

Con respecto a la administracion del Sistema de Gestion de Aprendizaje Moodle, al estar
administrandola descubri ciertas configuraciones que practicamente desconocia, de la misma
manera, obtuve mas experiencia en cuanto a la configuracion de los cursos, instalacion de nuevos

plugins, alta de usuarios, apertura de diferentes actividades y recursos, entre otros.

Para finalizar, el redisefio de actividades también fue una grata experiencia, esto debido a
que ya existian actividades para el curso, pero el enfoque estaba destinado para sesiones

presenciales, se tuvo que hacer ajustes, redisefiarlo o en su efecto disefiar unos nuevos.

Capitulo V. Andlisis de los alcances logrados con respecto al plan de practicas

La presente memoria, como se ha comentado en capitulos anteriores, parte de la practica
profesional realizada en el INAIP Yucatan, en el presente capitulo se describiran parte de los
conocimientos adquiridos, las competencias desarrolladas de acuerdo al plan de estudios de la
Maestria en Innovacion Educativa (MINE), los productos generados y las limitaciones y alcances

durante el periodo de la préctica.
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Beneficios generados

A partir del presente trabajo se generaron diversos beneficios en la unidad receptora
donde se realice mi practica profesional. Comenzaré hablando de los beneficios que obtuvo la
institucion receptora, en primera instancia, se innovo la manera de impartir los cursos, hablando
de que pasaron de una modalidad presencial a una modalidad totalmente en linea, en capitulos
anteriores se ha mencionado las ventajas que supone implementar entornos virtuales de
aprendizaje. Continuando con la misma linea, los servidores publicos ahora no tienen que
abandonar sus puestos de trabajo para tomar cursos o capacitarse, ahora podran hacerlo desde la
comodidad de sus oficinas, de sus casas o incluso desde los dispositivos moviles, por otra parte,
los participantes indudablemente mejoraran las habilidades digitales, dichas habilidades les
permitiran hacerle frente a los problemas y cambios que exige la actual sociedad, ademas, los

actores principales del proceso de aprendizaje seran ellos mismos.

Sin duda alguna, el instructor es otro que tendra grandes beneficios, esto debido a que el
entorno de aprendizaje incluye diferentes recursos que le permiten tener una mejor organizacion,
control y mejor seguimiento hacia los participantes, esta claro que deben tener competencias

minimas en el manejo de las TIC.

Dificultades, limitaciones y alcances

Una de las dificultades presentadas durante el desarrollo del proyecto tiene relacion con el
dominio de los temas que se manejan en el INAIP, si bien, el tema de proteccién de datos
personales, el acceso a la informacion publica y archivistica son de dominio publico, de tal
manera que, el desarrollar un curso sobre dichas tematicas de manera inicial resulto algo
complicado, con el apoyo del personal del INAIP encargados de impartir los cursos de manera
presencial pude comprender mejor los temas y también revisando las lecturas proporcionadas en
materia de la Proteccidn de Datos Personales y Acceso a la informacion Publica. Asimismo, hubo
contratiempos con respecto a los horarios para trabajar, algunas veces la responsable de la
supervision de las practicas o el director de capacitacion de la unidad receptora no se encontraban
disponibles, esto suponia modificar los tiempos y agendar nuevas fechas para revision de los
avances. Con respecto a los alcances del proyecto, se logré cumplir con los objetivos propuestos,
el disefio de los materiales, la implementacion dentro de la plataforma Moodle del curso y

también el desarrollo de la innovacion pedagdgica.
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Competencias Desarrolladas

El proyecto de innovacion de la préctica pedagogica realizado en el INAIP contribuyd al
logro de las competencias del perfil de egreso que se establecen en la pagina de la Facultad de
educacion de la Universidad Auténoma de Yucatéan, las areas de competencia se encuentran
enfocadas para innovar, ya sea la préactica pedagdgica o el area curricular, al llevar a cabo la
innovacion pedagogica, se movilizaron diferentes competencias que se han ido desarrollando a lo
largo de los diverso semestres de la maestria, ya que, se aplicaron técnicas de investigacion para
detectar la necesidad o problematica de la unidad receptora, asimismo, con este proyecto, se
disefi6 un ambiente de aprendizaje en una modalidad totalmente en linea, todo esto con el apoyo
de las TIC y un sistema gestor de aprendizaje. En cuestion de las competencias disciplinares

propuestas dentro del perfil de egreso, se logra movilizar las siguientes:

e Utiliza la investigacion educativa para la aplicacion e innovacion del conocimiento,
como herramienta para la solucion efectiva de los problemas en la practica pedagogica
y curricular.

e Diagnostica la realidad socioeducativa del contexto, para satisfacer las necesidades de

intervencion que surgen de los problemas que forman parte de sus practicas.

Realizar este tipo de proyectos resulta muy satisfactorio, puesto que sirve para llevar a la
practica muchos de los fundamentos teoricos vistos en el aula, de esta manera, se logra un

aprendizaje mas significativo al solucionar una problematica real.
Productos generados por la practica

La practica profesional permitio la elaboracion de diferentes productos que fueron pieza
clave para lograr cumplir con todos los objetivos propuestos de manera inicial. A continuacion,
se brinda una descripcion de cada uno de los productos disefiados para el cumplimiento de la

practica.

¢ Planificacion de las actividades (Apéndice A).

e Presentaciones electronicas para las diferentes unidades del curso, dichas presentaciones
se subieron al Google Drive para posteriormente publicarlos y poder insertarlos en la
plataforma. (Apéndice B)

e El disefio y las actividades creadas en la plataforma del INAIP (Apéndice C)
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e Infografia sobre la Netiqueta, se utilizd especialmente para orientar a los participantes en
la manera de conducirse en un entorno virtual, el recurso fue elaborado con la herramienta
PikTochart (Apéndice D)

e Diversas tablas que permiten identificar los recursos necesarios para implementar la
innovacion.

e Banner para titulos de temas. (Apéndice E)

e Recursos multimedia

e Videotutoriales para el uso de la plataforma. (Apéndice F)

e Instrumento para evaluar el curso y plataforma (Apéndice G)

Capitulo VI Conclusiones

El proyecto de innovacion de la practica pedagogica realizado en el INAIP Yucatan
contribuyo al logro de las competencias del perfil de egreso que se establecen en la pagina de la
Facultad de educacion de la Universidad Autonoma de Yucatan, las areas de competencia se
encuentran enfocadas para innovar, ya sea la practica pedagdgica o el area curricular, al llevar a
cabo la innovacion pedagogica, se movilizaron diferentes competencias que se han ido
desarrollando a lo largo de los diverso semestres de la maestria, ya que, se aplicaron técnicas de
investigacion para detectar la necesidad o problematica de la unidad receptora, asimismo, con
este proyecto, se disefio un ambiente de aprendizaje en una modalidad totalmente en linea, todo
esto con el apoyo de las TIC y un sistema gestor de aprendizaje. En cuestion de las competencias

disciplinares propuestas dentro del perfil de egreso, se logra movilizar las siguientes:

e Utiliza la investigacion educativa para la aplicacion e innovacién del conocimiento,
como herramienta para la solucion efectiva de los problemas en la practica pedagogica
y curricular.

e Diagnostica la realidad socioeducativa del contexto, para satisfacer las necesidades de

intervencion que surgen de los problemas que forman parte de sus practicas.

Realizar este tipo de proyectos resulta muy satisfactorio, puesto que sirve para llevar a la
practica muchos de los fundamentos teoricos vistos en el aula, de esta manera, se logra un

aprendizaje mas significativo al solucionar una problematica real.
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Por otra parte, se recomienda a la unidad receptora darle puntual seguimiento para la
correcta implementacion del curso disefiado y desarrollado, con el fin de poder identificar areas
de oportunidad que permitan mejorar los recursos, actividades e instrumentos de evaluacion del
curso, ademas, es importante iniciar con un nimero pequefio de participantes, con el objetivo de

poder medir el nivel de rapidez, fiabilidad y disponibilidad de la plataforma.
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Apéndices

Apeéndice A

Planificacion de las actividades

Médulo 0 Unidad 1 Tema Objetivo Nombre de actividad Materiales Actividades del estudiante Comienza Termina
Induccion Entorno e  Conociend | Utilizar las principales | e«  Préactica 1Mi perfil e  Péaginasen e Actualizar perfil y subir
virtual oel herramientas e  Practica 2 Foro de internet fotografia
entorno disponibles en la presentacion seleccionadas e  Presentacion en el foro
virtual de | plataforma del curso: | o Practica 4 Envio de e Textode e Enviar mensaje al tutor NA NA
aprendizaj | foro, envio de tareas y archivo consigna de la e Elaborary enviar reporte de
e mensajes, descargade | 4  Ppractica’s reglas de tarea. la experiencia, segin
archivos. comunicacién virtual | e Infografia consigna.
Médulo | Unidad 1 Tema Objetivo Nombre de actividad Materiales Actividades del estudiante Comienza Termina
. Ideas de El participante . Participacion en el . Presentacion . Lectura del material.
archivistic | identificara los foro electronica del e  Consultar paginas en
a lineamientos para la . tema internet
o e Gestion organizacion y Archivistica e  Tareal: Participaren el
Administraci | - Archivistic document | conservacion de los e Video: Necesito foro Archivistica NA NA
on de archivo a al archivos. una gestion .
de tramite documental
. Péginas en
Internet
seleccionadas
Unidad 2 Tema Objetivo Nombre de actividad Materiales Actividades del estudiante Comienza Termina
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. Proceso de

El participante
organizara

. Leccion: Proceso de

organizacion

. Presentacion

electrénica del

. Lectura del material.
. Consultar paginas en

organizaci )
én documentacion documental tema internet
document | Partiendo de la e Actividadl: e Archivos e Lecturade la leccion
al !nformacmn y los Orient_acién del correspondiente Proceso de organizacion
instrumentos expediente al temaen documental y responder a
»  Document | archivisticos e Cuestionario del tema formato pdf las preguntas planteadas en
o Organizacion dicha leccion
e  Expedient documental e Solucion a la actividad 1
e Ordenacion del expediente
. Operacion . Responder el cqesti_o’nario
es del tema Organizacion
Orgafnizaci relacionad documental NA A
on ascon la
documental .
ordenacio
n
. Métodos
de
ordenacio
n
Unidad 3 Tema Objetivo Nombre de actividad Materiales Actividades Comienza Termina
e  Marco El participante e Wiki Caracteristicas e  Presentacion e  Lectura del material.
normativo | organizara la de la normatividad electronica del e  Consultar paginas en
Normativid | Ley informacién parti(_endo estatal N tema' Internet.
aden fede'ral de | del marco normat_lvo Yy | e Foro_ normatividaden | e  Archivos en pdf . Participa’r en la Wiki NA NA
Archivos archivos | las leyes establecidas archivos e Reglamento Ley Caracteristicas de la
e  Elaborar en cuestion de sistema estatal de normatividad estatal
inventario | archivos archivos e Participar en el foro

general

Normatividad en archivos.




Apeéndice B

Presentacion electronica del tema Archivistica dentro del curso

VIV VY VUV VYV VPV VPV oY

|na|p

\pcatin

Iy

cedai

€1 Sistema Instiucions! de Archivos es el conjunto de esiructuras,
funciones, registios, procescs,  procedimienios y criteios que
desarolla cada sujeto obligado, 3 través de la ejecucin de la Gestién
documental

Tedos los documentos de archivo en Posesién de los Suietos

bligades formaran parte de! Sistema Institucional de Archiva; deberén

2oruparse en un expediente por cada asunio con un orden logico, v

gronclégico

o) )
(edal In al p

Las funciones de las draas normativas son las siguientas:

despacho de a correspondent
5) _elaborar reportes diaros de correspandencia;

O] Las demis que establszcan fas disposiciones aplicables.

M
© )
cedai inaip
1 Sutama nsttuciona d Archivs opararh » asvis da s unidaden

o insizngiss siguienies:

) Conepanderc o

© o
= inaip
- SN
[ RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE \
e e o e

o, plcando o nsumentos
visticos respect
£t e e
clasiicads,
€ tas demés que establezcan las disposiciones aplicables.

ien oinsanca de

_Archjiiosss.
5 v COCLMENTDS m-m,m ol
[ el

@ )
e inaip

Las funciones de las &reas normativas son las siguientes:

A8t COORDINADORA D€ AACHNOS )
instramentarloz|
royect: wsﬂedesirmllu archivstico;
rs s regulscién g los

2 o

P

8) Eisborar poltces y mesigss céenicas pirs
procesos;

] Farmuta insirumsnios de conral archivisics;

9 indip

Y N
RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE CONCENTRACK
A1 ks o recepan, usoiay daposion documenca delos

consulta archivisticos;
8] Brindar ! servico de préstamo y consuita para las unidades
administrativas productoras de I documentacidn;

a
D) Las demés que establezcan la disposiciones aplicables.
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®

cedai

“Los Lineamientos para la Organizasién y Gonservacén de los
Archivos fiene dentro Ge sus atibuciones las de establecer
reglamentos, fineamientos, crterios y demds instrumentos normativos
necesarios para cumplir con los objetivas del Sistema Nacional. la

Blstaforms Nacionsl y Ia Ley

OOOODODAOAAOOAOOOOO
RO R RO R RO R RO R RO RCRCORC)

1

© "
s inaip
4 e —— N

‘consultasrehiisticos pars [a proteccién de 2 informacisn
canfidencial
&) Aprobsrlos instrumentos de contral srchivistco,
) Las dems que establezcan fas isposiciones aplicabies.

© .
cedai inaip

Las funciones de las drass normativas son las siguientas:

Vs

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE HISTORICO

2
b}

Particpar en el Grupo interdiscipinario;
o) e e e

plicables.

reprografia,
€] Las demis que establezcan las disposicions

o) 0
=5 inaip
Los sujetos obligados . 3 través de sus dreas coordinadoras de archivos,
deberdn elaborar los instrumentos de control y consulta archivisticos
vinculdndolos con los procescs institucionales:

ememiole S

= Catdlogo de disposicién documental, y

R

2 Generl:
b) e vansterencia. y -
© Debaia

13

@ La Portada o .o
«di  Guarda Exterior ~ NAlp
Ademas de ‘contener
documentos, os
expedientes se  deben
formar con la portada o
guarda exterior, Ia que debe
incir  datos de
identificacién del mismo,
considerando el  cuadro
general de clasificacion
archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental.
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©) .0
cedai inaip

Elmarcado de - vriéss semisrsies
identificacion
del expediente . surio
debe contener
los siguientes
elementos e
==

¥ Nime de cxpedienes o il rimers comecutis
Qe dentr de 4 s documenial enics s cods xpesenie

9 ir_\'ia'ip

cedal
T e T
identificacion
del expediente v, esmens seripion gl rpser)
debe contener

os siguientes Vil Velores documentaies (iega, adr fiscal)
rsichh B
i,

LImE—

X imer e s e el el nimrs
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S inaip
“Los archivos han sido un elemento
Iimportante en la historia de las
civilizaciones porque han servido
garantizar los derechos juridicos de las
\personas v base de la memoria i
histérica de la sociedzd_Por ello, la
ciencia archivistica ha desarrollado una
metodologia que le permite estar a la

par de Ias exigencias de la sociedad
moderna”.

o]
cedal

“La digitalizacion de documentos de archivo podra
tener varias finalidades de acuerdo con el Ciclo vital del
documento y  las necesidades de cada documento, por lo

que se podra implementar, entre otros, para

1. Conversi6n de informacién de soporte fisico a digital , con
a finalidad de integrar expedientes electrénicos y optimizar

un flujo de trabajo en procesos especificos.

Il. Consulta de documentacion semiactiva con Ia finalidad

de facilitar su disponibilidad y acceso.
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inglp ,cgl,

cientifico o cultural.

caso de catastrofe.

o
inaip

“La digitalizacion de documentos de archivo podra tener
varias finalidades de acuerdo con el Ciclo vital del
documento y a las necesidades de cada documento, por lo
que se podrd implementar, entre otros, para:

Il Consulta, difusion y conservacion , que permita generar
un respaldo de documentos de archivo con valor histdrico,

IV. Contingencia y continuidad de Ia operacién , con la
finalidad de asegurar la disponibilidad de informacion en

0 "
ool TRANSITORIOS inaip
11, Los Sujetos obligados tendran un plazo méximo de 12
meses posteriores a la publicacion de los presentes
Lineamientos, para Ia implementacion del Sistema
Institucional de Archivos.

il Contaran con un plazo de 24 meses posteriores a la
publicacién, para instrumentacién del sistema de
administracion de archivos y gestion documental.

IV. Los sujetos obligados que no cuenten con sus dreas,
deberan designarlo a mas tardar 30 dfas habiles
posteriores a Ia entrada en vigor de los presentes

©) . 0
cgl TRANSITORIOS inaip
V. Deberan elaborar sus instrumentos de control y consulta

archivistica a més tardar en 12 mese posteriores a la
entrada en vigor de los Lineamientos.

VIL. Los sujetos obligados deberan contar con un grupo
interdisciplinario a mds tardar a los 12 meses posteriores a
la entrada en vigor de los presentes lineamientos.

VIll. Deberan establecer politicas de gestion documental
electrénica, guarda y custodia y politicas de proteccion de
datos, a més tardar a los 12 meses posteriores a la
publicacion de los presentes.

Los archivos como dinamizadores
de la transparencia y rendicion de!

Hay en dla no s= puede aceptar b yicja visidn
romantica de que las archivos 3o son
lugares donde se depositan y acumulan
popeles que esperan ¢ paso del tiempo para
VErsi aparece una mano emiga que pueda
rescatarios o pot el contrario, pars constatar
su pérdida debido a la negligencia humana.

Los archivos conservan y documentan fos
actos acminisrativos, por llo son la
parala ranspar ién.

s

para cultvar de manera didfans fa
damocracia l involucrarse en el quehacer
piblico como opinante y vigiante.
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Apéndice C
Capturas de pantalla del curso Administracién de Archivos de Tramite

Presentacion Organizacion documental Normatividad en hivos Instrumentos archivistico

. [ MODULO | ADMINISTRACION DE
inaip ARCHIVOS DE TRAMITE

Perfil de egreso:

Al finalizar el curso, los participantes seran capaces de:
Identificar los diferentes tipos de archivos.

Interpretar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Interpretar el marco normativo en archivistica.

Clasificar expedientes por medio del Cuadro General de clasificacion archivistica.
Realizar la integracion de expedientes segun su serie documental.

Organizar archivo de tramite.

Elaborar Inventario de Expedientes

Elaborar Catélogo Topografico.

Realizar acciones de conservacion y valoracion documental.

documentales.
Aplicar las normas de limpieza y orden en el desempefio de las actividades.

Reglas de Netiqueta

Algunas recomendaciones para mantener la comunicacién en un entorno virtual de aprendizaje.
@ Presentacién con el grupo

2 Evaluacion Diagndstica

La evaluacion diagnéstica permitird identificar y conocer el dominio que cada participante tiene acerca de los temas
de archivos de tramite.

Administraciéon de Archivos de Tramite

Presentacion con el grupo

Te damos la bienvenida al curso de Administracién de Archivos de Tramite.

Su progreso @

Elaborar el Inventario de Transferencia Primaria conforme a los elementos bésicos de descripcion y los plazos de conservacién de las series

relacionados a la Administracion

El propésito de este foro es que te presentes con los integrantes del grupo, compartas informacién personal que consideres importante para que los demas te conozcan, un ejemplo de estos datos son

« Nombre completo

« Tus Hobbies e intereses

« Dependencia de procedencia

« Archivos que manejan en sus dependencias

Si tienes alguna duda sobre ¢Qué es un foro? y ¢Como participar? puedes visualizar el siguiente video:

Afiadir un nuevo tema de discusion

Administracion de Archivos de Tramite

Evaluaciéon Diagnéstica

La evaluacién diagnéstica permitird identificar y conocer el dominio que cada participante tiene acerca de los temas relacionados a la Administracion de archivos de tramite.
La siguiente evaluacion consta de preguntas abiertas y se debe resolver de manera individual. A

algunas recor

« Eltiempo empezara a correr una vez le den clic al boton intente resolver el cuestionario ahora.
« Se tiene establecido un tiempo maximo de 30 minutos.
+ Solo se tiene una oportunidad para contestar el cuestiona

Limite de tiempo: 30 minutos

Método de calificacion: Calificacion més alta

Intente resolver el cuestionario ahora

y/o restricciones con respecto a la evaluacion diagnéstica:
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= NAVEGACION POR EL CUESTIONARIO

Administracién de Archivos de Tramite i
Prequnta 1 ccudl esla define a un exped) D Ijlz”jlﬂ .E'.
- Terminar ntenta...

ain B e - = Tiempo restante 0:29152

S bt L i )

—

s

P

e

Ruta: o |

Pregunta 2. &Como se clasifican los archivos segun su existencia, su funcidn y su naturaleza?

e

o H woe - |B ] EE]

e

-

s

sk

e

Administracion de Archivos de Tramite

P
Foro Archivistica
Grupos separados: Todos los participantes Mostrar respuestas anidadas ¥

Foro Archivistica
domingo, 4 de noviembre de 2018, 19:54

en el sigui foro diendo las

una gestion d

ala ision de la p iGn de esta y de haber vi: i el video
siguientes observaciones:

+ Tener al mencs tres aportaciones, en la primera aportacion deberas subir una imagen que represente a la archivistica y agregar una definician personal del concepto.
« En tus préximas aportaciones, debes retroalimentar la definicién de al menos dos de tus compafieros.

Recuerda que es importante atender las reglas de Netiqueta.
Enlace permanente Editar Responder

Leccion sobre Proceso de Organizacién Documental o er a: Organ

Titulo de la pagina Tipo de pagina saltos

Pregunta nimero 1 Opcion mltiple Pagina siguiente 1 @ C1Q B | Afadic una nueva pagina... ¥
Pégina anterior
Pégina anterior

Pregunta numero 3 Opcion maltiple Pdgina siguiente 1 G @ @ | Afadic una nueva pigina. v
Organizacitn Documental Clasificacion y Ordenacion
o Documental Clasif ¥

Pregunta niimero 4 Verdadero/Falso Pégina siguiente 1 GFI@Q @ | Afadiuns nveva pigina.. ¥

Cuadro General de Clasificacién
1e0a8

Pragunta nimero & Opeién mitiple Pagina siguiente 1 OTIQ @ | Afdr vna nueva pigina.. v
Cuadro General de Clasificacion
Cuadro General de Clasificacion
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Leccion sobre Proceso de Organizacion Documental @

Previsualizar

La légica define a la clasificacion cémo:

Calificar ensayos

©Una operacisn que tiene par objeto organizar todes los géneros en los que se encuentran contenidas las especies
©Una operacisn que tene par ohjeto mostrar los géneros en los que estn contenidas las especies.

©Una operacisn que tene par ohjeto identificar aquellos géneros en los que estin contenidas las especies.

Leccion sobre Proceso de Organizacion Documental
¢Cudles son los elementos de clasificacién segun Schellenberg?

Su respuesta :

Funciones, la estru a y los asuntos de materias

Comentario:
Felicidades, has concluido la primera parte de la leccion.

Administracion de Archivos de Tramite

Actividad 1 Ordenacién del expediente

Objetivo de la actividad:
Que el participante aplique el procedimiento necesario para la ordenacion de un expediente, tomando como base un ejemplo real del drea donde labora.
Descargar el archivo adjunto para mas informacién sobre la actividad.

! 8 Actividad_Ordenacién del Expediente_2018.pdf29 de noviembre de 2018, 19:47

Administracién de Archivos de Tramite

Instrumento de evaluacién del tema Organizacién
Documental

El presente cuestionario, permitira evaluar los conocimientes que has adquiride acerca de los temas con la izaci I, antes de comenzar te pedimos revises
nuevamente tus materiales y los recursos proporcionades para dicho tema.

Ir el inciso que poi 2 la respuesta correcta.

Mucho éxito.

Intentos permitidos: 1

Limite de tiempo: 1 hora

Intente resolver el cuestionario ahora



Administracion de Archivos de Tramite = NAVEGACION POR EL

pregunta 1
Sin responder
adn

Puntia como
1,00

¥ Marcar
pregunta

LrEditar
pregunta

Prequnta 2
Sin responder
ain

Puntia como
1,00

¥ Marcar
pregunta

LyEditar
pregunta

CUESTIONARIO
HHEN

& b. Legal Terminar intento...

Expediente que por su contenido de documentos dispesitives del Estado que afectan al orden general

Seleccione una:

() a. Administrativo

() ¢ Personal Tiempo restante 0:59:47

d. Contable Comenzar una nueva previsualizacién

Para garantizar el préstamo de expedientes en el servicio de consulta, {Qué medio se utiliza para controlar la consulta de
dichos documentos?

Seleccione una:

) a. Tarjeta de entrada y salida

() b. Fichas de préstamo

() ¢ Libro de control de préstamo

s d. Memorandim de asignacion

Administracion de Archivos de Tramite

Caracteristicas de la Normatividad Estatal

Posterior a la revision de las lecturas y presentaciones, de manera individual, analiza y agrega al menos dos caracteristicas de alguna de las sigulentes normatividades estatales:
¢ Ley del Sistema Estatal de Archivos
» Reglamento del Sistema Estatal de Archivos
» Ley de Acceso a la Informacién Pablica para el Estado y los Municipios de Yucatan
» Lineamientos para la Organizacién y Conservacién de Archivos

Es importante no duplicar la informacién, por lo que es necesario revisar el contenide antes de participar.

& Version imprimible

Caracteristicas de la Normatividad Estatal

Términos Técnicos

A& Versién para impresién
@ # Buscar en conceptos y definiciones?

dir entrada

Navegue por el glosario usando este indice.

Especial |A|B|CID|E|IF|GIHII|I|KILIMININ|O|P|QIRISITIU|V|W]|X]|Y|Z|TODAS

Péagina: 1 2 3 (Siguiente)
TODAS

A
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Apéndice D
Infografia sobre la netiqueta.

La netiqueta ™

La interaccién en Internet es mediada por la netiqueta, que hace referencia a las normas
de comportamiento general para los usuarios de Internet. Este cédigo tiene como
finalidad que la comunicacién de desarrolle de manera adecuada, promoviende un
comportamiento respetucso, ya sea a través de mensajes de correo electrénico, chats o
sesiones sincronas.

Considerar que la persona que estd del otro lado de la pantalla es humana, Es
necesario tratarla como nos gustaria ser tratades.

Seguir los estdndares de comportamiente que se utilizan en la vida real,
procediende con ética en todo memento.

Reconocer las reglas del ciberespacio en el que se va interactuar para identificar
qué esta permitide y qué ne.

Escribir sin errores ortogréficos, gramaticales, sintdcticos o imprecisiones:
recuerda que tu redaccién puede cambiar la interpretacion de tu mensaje.

Respetar la privacidad de los demas.

Evitar el uso de maylsculas, ya que puede interpretarse como alguien que
estuviera enojado y gritando.

Apéndice E

Titulos de cada tema en forma de banners.

‘ Ohjétivo:
| n a El participante conocera los instrumentos archivisticos
'p que servirin para la interpretacién de los expedientes.

el

0 Elparhupante nrgamz;)r]ii)lleahu‘;‘i)’nrmauénparhendo del
Inalp uél leyesutablemdasnl
cues

vpacatan
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Apéndice F

Videotutoriales sobre el uso de la plataforma Moodle.

3 YouTube Buscar

Nueva Tare

aborado por: Carlos Maa

Reproducir (k)
> Pl o) 002/7:44

Cémo crear una tarea en Moodle

6 visualizaciones s 0 & 0 & COMPARTIR =) GUARDAR

/EWO por: Carlos Maas-

> Pl o) 001/447

Moodle: Cémo calificar Tareas

6 visualizaciones 0 &0 & COMPARTIR =4 GUARDAR
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> > o) 000/358 : @O

Formato Cursos: Tema en pestaia Moodle

2.766 visualizaciones ifp 12 &2 & COMPARTIR =4 GUARDAR

Crear un Curso

> »l ) 001/829

Crear Cursos en Moodle 2.8

1.148 visualizaciones s 5 &' 0 & COMPARTIR =4 GUARDAR

r
L

-
4

42



Apendice G

Instrumento de evaluacion del curso virtual

Evaluacion del Curso Virtual
Administracion de Archivos de
Tramite

El presente cuesticnario permitira al INAIP Yucatan conocer el grado de satisfaccion con respecto al
curso que usted ha finalizado. Sus respusstas permitiran detectar dreas de mejora continua
buscando siempre |a satisfaccion de los participantes. El presente cuestionario se encuentra divido
en diversas dimensionas. Las respusstas se encuentran en una escala del 1 al 5, donde 2l ndmero 5
es que usted esta totalmente de acuerdo.

*Dbligatorio

Dimension Social

Contribuyen los conocimientos adquiridos al logro de la
formacion integral del profesional *

1 2 3 4 5

Endesacierdc @ O O O O  Muydeacuerdo

Contribuyen los conocimientos adquiridos en el curso al
desarrollo local o nacional *

1 2 3 4 5

Endesacierdc @ O O O O  Muydeacuerdo

Las expectativas despertadas por el curso se cumplen *

1 2 3 4 2

En desacuerdo ® O O O O Muy de acuerdo
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Dimension Profesores

El profesor acuerda los plazos de entrega que cada participante
tiene para realizar sus trabajos *

1 2 3 4 2

En desacuerdo O O O O O Muy de acuerdo

El profesor realiza la revision de las actividades de evaluacion en
un tiempo establecido *

[
%)
I
or

1

En desacuerdo O O O O O Muy de acuerdo

Los profesores promueven la participacion de los estudiantes en
las actividades propuestas *

1 2 3 4 2

En desacuerdo O O O O O Muy de acuerdo



Dimension Orientacion General del Curso

Se le brinda al estudiante desde el inicio una guia con las
orientaciones especificas del trabajo de todo el curso *

1 2 3 4 2

En desacuerdo O O O O O Muy de acuerdo

Se incorpora informacion sobre vias de contacto de los
profesores del curso *

[
%)
I
r

1

En desacuerdo O O O O O Muy de acuerdo

Desde el inicio se conocen los medios de comunicacion *

1 2 3 4 5

Endesacierdc O O O O O  Muydeacuerdo

Se puntualizan los requisitos tecnoldgicos, habilidades y
destrezas que el estudiante necesita para poder desarrollar el
curso adecuadamente *

[
%)
I
r

1

En desacuerdo O O O O O Muy de acuerdo
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Dimensidn Objetivos y Contenidos

Los objetivos de aprendizaje expresan claramente el proposito
del curso *

En desacuerdo O O O O O Muy de acuerdo

Los objetivos estan redactados de una forma clara y sencilla, de
manera que pueden ser entendidos por los estudiantes *

1 2 3 4 2

En desacuerdo O O O O O Muy de acuerdo

Los contenidos se corresponden con los objetivos propuestos *

1 2 3 4 o]

Endesacierdc O O O O O  Muydeacuerdo

Los contenidos estan organizados por modulos o unidades
tematicas y presentan una secuencia logica *

1 2 3 4 o]

Endesacierdc O O O O O  Muydeacuerdo
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Dimension Materiales

Los materiales son suficientes para cumplir con los objetivos del
curso *

Endesacierdc O O O O O  Muydeacuerdo

El disefo de los materiales resulta adecuado vy la interfaz
amigable para los estudiantes *

1 2 3 4 5

Endesacierdc O O O O O  Muydeacuerdo

Existe coherencia entre los materiales y contenidos del curso *

1 2 3 4 2

En desacuerdo O O O O O Muy de acuerdo



Dimension Disponibilidad/Estabilidad

El entorno virtual de aprendizaje funciona de manera estable,
gestionando adecuadamente los recursos *

1 2 3 4 o]

Endesacierdc O O O O O  Muydeacuerdo

Las herramientas proporcionadas para el desarrollo del curso son
suficientes *

Endesacierdc O O O O O  Muydeacuerdo

Grado de accesibilidad de los estudiantes al entorno virtual *

1 2 3 4 2

En desacuerdo O O O O O Muy de acuerdo

ENVIAR
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