FORMULARIO PARA DOCUMENTAR UNA BUENA PRACTICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL

I. Datos de identificacion de la practica

1.1. Nombre Profesionalizacion en linea del Archivo General del Estado de México

1.2. Poblacién usuaria Personas adultas mayores 1.3. Ambito de Estatal X
aplicacion Municipal

Mujeres
Nifiez

Jovenes

Personas migrantes
Personas con discapacidad

Personas servidoras publicas X

Personas empresarias
Comunidad estudiantil

Personas agroproductoras

Otro (‘_CUé|?“
1.4. Categoria Atencién Ciudadana

Mejora de la Gestién Publica X

Transparencia y Rendicién de Cuentas

Auditoria, Control y Evaluacién

Compras Gubernamentales

Combate a la Corrupcién

Recursos Humanos

Participacién Ciudadana y Contralorfa Social

Responsabilidades

Tecnologias de la informacién

Legislacién y Normatividad

Bienes Patrimoniales

1.5. Ao en que inicié a operar la practica 2020-10-19

1.6. Direccion electrénica y Pagina web: https://agemex.edomex.gob.mx/Profesionalizacion/Inicio

redes sociales donde se difunde

P Facebook:
la practica

Twitter:

Il. Informacidn de la practica

2.1. (En qué consiste la practica?

El sistema informatico "Profesionalizacién en linea del Archivo General del Estado de México”, es el medio a través del cual el Archivo General automatiza las actividades
de difusion, registro, asistencia y evaluacion del Programa de formacion y profesionalizacion en linea en gestion documental y administracién de archivos, asi como el
registro e inscripcion a asistencias técnicas, lo cual trae como consecuencia una capacitacion virtual gratuita, cuyo propdsito es contribuir al desarrollo de competencias,
capacidades y habilidades de las personas del servicio ptblico que realizan actividades relacionadas con la gestién documental y la administracién de archivos en las
entidades publicas estatales y municipales. Este programa ha sido disefiado para que las acciones de capacitacion, en cualquiera de sus modalidades: curso, webinar,
taller, y diplomado, permitan a las y los archivistas adquirir conocimientos tedricos y practicos, con eventos tales como el webinar "La Ley de Archivos y Administracion de
Documentos del Estado de México y Municipios", el curso "Integracion, organizacién y formalizacion del Sistema Institucional de Archivos", el taller "La identificacion y|
organizacion de los documentos de archivo" o bien el diplomado en "Gestiéon Documental y Administraciéon de Archivos", con el fin de que fortalezcan su capacidad de
respuesta ante los cambios del entorno archivistico e incrementen su desempefio en la entidad ptblica de adscripcion, lo que sin duda permitird alcanzar mejores
resultados institucionales. De igual manera, el referido sistema permite realizar anualmente un promedio de 19 eventos de capacitacién exclusivos, programando dos
eventos por mes, asimismo, la promocion e inscripcion de cada uno de los eventos de capacitacion se realiza con al menos quince dias de anticipacion a la fecha de su
realizacion, a través del sitio web del Archivo General del Estado de México. Por otro lado, el sistema también permite realizar el proceso de difusién de actividades de
capacitacion mediante las siguientes acciones: ¢ Envio automatizado del calendario mensual de las actividades de profesionalizacién, mismo que redirecciona al formulario
de inscripcién al evento de capacitacion. ¢ Envio automatizado de la invitacién de las actividades de profesionalizacion, mismo que redirecciona al formulario de inscripcién
al evento de capacitacion (esto solo en las modalidades de webinar, curso y diplomado). Es importante mencionar que todas las personas servidoras publicas con funciones
archivisticas pueden acceder al sitio web del Archivo General del Estado de México y participar en los eventos de capacitacion que se ofrecen.

2.2. ;Qué problematica o necesidad se resuelve con la implementacion de la practica?

Actualmente el reto mas importante en materia archivistica para el Estado de México es la organizacién de los archivos, sin duda, significa reconfigurar las practicas
tradicionales al interior de éstos, cambiando paradigmas e integrando una metodologia mucho més actualizada y enfocada a las necesidades de cada entidad publica. En
este contexto, y con el proposito de contribuir con los sujetos obligados de la Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios en la
formacion y profesionalizacion de las personas integrantes de los Sistemas Institucionales de Archivos, el Archivo General del Estado de México fortalece esta actividad con
la automatizacion de las actividades de difusion, registro, asistencia y evaluacion del “Programa de formacion y profesionalizacion en linea en gestién documental y
administracion de archivos”, a través del sistema informatico “Profesionalizacién en Linea”, derivado que al ser en modalidad virtual permite tener un mayor numero de
participantes por cada evento de capacitacion asi como también el desarrollarlos con mas frecuencia y en sesiones mas cortas de tiempo. Anteriormente, la actividad de
capacitacion se encontraba sujeta al nimero de solicitudes recibidas por parte de las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracién Publica Estatal y solo se
ofertaban dos eventos de capacitacién con las siguientes caracteristicas: * Conferencia, con una duracién de 120 minutos y con un maximo de 150 participantes. * Curso,
con una duracién de 16 horas y con un maximo de 30 participantes. Por lo anterior, el realizar la automatizacién del proceso de profesionalizaciéon permite coadyuvar en la
implementacion homogénea y arménica de los procesos de gestion documental en los archivos de las entidades publicas puesto que sin duda, los recursos humanos son un
factor fundamental para el logro de los objetivos institucionales y para alcanzar un 6ptimo nivel de competitividad, por lo cual la capacitacién de las personas servidoras
publicas debe ser un proceso permanente y esta actividad nos permite hacerlo.

2.3. Objetivo general de la practica




Contribuir con las entidades publicas estatales y municipales en la formacion y profesionalizacién de las personas servidoras publicas con funciones archivisticas, a fin de!
promover en ellas el aprendizaje continuo en materia de gestion documental y administracion de archivos, asi como perfeccionar o desarrollar sus competencias,
capacidades y habilidades en la materia.

2.4. Describir los elementos sobresalientes e innovadores de la practica

* Optimizar los recursos: Para las entidades publicas resulta fundamental saber administrar y optimizar los recursos financieros de los que disponen y reducir los costos en
los procesos que se desarrollan destinados en la labor que desempefian, por ello la automatizacion de las actividades de difusion, registro, asistencia y evaluacion del
“Programa de formacion y profesionalizacién en linea en gestion documental y administracion de archivos” a través del sistema informatico "Profesionalizacion en linea",
considera, ademas de la necesidad de las personas servidoras publicas de recibir capacitacién a distancia, la reduccién de costos por las distintas modalidades de
capacitacion que se ofrece totalmente gratuita, lo cual es esencial en el entorno actual. * Reducir tiempos: Sin duda, el sistema informatico "Profesionalizacién en linea",
estad concebido para eliminar la necesidad de trasladarse o viajar para obtener la capacitacion, lo que se traduce en la reduccion del tiempo empleado para ello y evitar que
las personas servidoras publicas se encuentren fuera de sus centros de trabajo y del desarrollo de sus actividades durante largos periodos de tiempo. * Mayor cobertura:
La implementacion del "Programa de formacion y profesionalizacién en linea en gestiéon documental y administracion de archivos” a través del sistema informatico
"Profesionalizacion en linea", permite al Archivo General del Estado de México, tener capacidad para formar a un mayor numero de personas servidoras publicas con
funciones archivisticas en las entidades publicas estatales y municipales, con mas frecuencia y en sesiones mas cortas, las cuales son mas faciles de coordinar y programar;
asi como contar con una formacion en linea escalable (posibilidad de afladir facilitadores y participantes), segun sea necesario, desde cualquier ubicacion fisica. Asimismo,
el uso de la modalidad de capacitacion establecida en el Programa permitira la flexibilidad en horarios, eliminacién de barreras geograficas y de espacios fisicos asignados
a actividades de capacitacion. ¢ Constancias de participacion: Para el Archivo General del Estado de México resulta fundamental documentar y garantizarle a las personas
servidoras publicas que estan en constante formacion y/o actualizacion un documento que corrobore esta actividad, por tal motivo, se implementd la emision de constancias
de participacion de manera automatizada a través del sistema informético "Profesionalizacion en linea", mismo que optimiza la reduccién de tiempos tanto en su
generacion como en su entrega.

2.5. ;Como contribuye la practica en la mejora de los procesos, tramites y servicios de la Administracion Publica Estatal

El sistema informatico "Profesionalizacion en linea del Archivo General del Estado de México”, facilita la generacion, difusion, registro, asistencia y evaluacion de los!
eventos del Programa de formacién y profesionalizacién, contribuyendo a la capacitacion de las personas servidoras publicas con funciones archivisticas en la
implementacion de los procesos de gestion documental y administracion de archivos al interior de las entidades publicas, garantizando que éstas documenten su gestion
administrativa, optimicen los servicios que brindan, den cumplimiento a la normatividad vigente en la materia.

2.6. ¢Cuales son los elementos de Gobierno Electronico utilizados en la operacion de la practica?

* Requisitado de formatos de forma electronica. * Notificaciones masivas via correo electrénico. * Validacion de documentos de manera electrénica. * Registro de
informacion en linea. * Generacion de graficas de resultados. * Generacion de reportes de informacion. * Aplicacion de lineamientos, estédndares, normas y especificaciones
técnicas emitidos por la Direccion General del Sistema Estatal de Informatica. * Desarrollo y utilizacion de un sistema informatico.

2.7. ¢Existen practicas similares implementadas en otras Si ¢Dénde?
dependencias de la Administraciéon Publica Estatal o
instancias de otros gobiernos? No X

2.8. Ventajas competitivas de la practica

Ventajas competitivas que tiene la practica que se Ventajas que tienen otras practicas similares

documenta en relacién con otras similares

Automatizacion totalmente en linea de los siguientes procesos: * Difusion||No se conoce a detalle la funcionalidad de otras practicas similares.
via correo electrénico del Programa de formacion y profesionalizaciéon en
linea en gestion documental y administracién de archivos. ¢ Difusion via
correo electrénico del Calendario Mensual de Eventos de Capacitacion. ¢
Banner de promocion en el carrusel de noticias del sitio web del Archivo
General del Estado de México. * Generacion del evento de capacitacion
conforme las fechas establecidas en el Programa de formacion y
profesionalizacién en linea en gestiéon documental y administracién de
archivos. * Implementacion de la Cédula de inscripcion desarrollada para
los eventos de profesionalizacion en linea. ¢ Confirmacion de inscripcién de
manera automatizada via correo electronico. ¢ Registro de asistencia a
través de la Encuesta de satisfaccion. ¢ Evaluacion de satisfaccién de las
personas participantes. * Resultados estadisticos por cada evento del
Programa de formacion y profesionalizacion en linea en gestién documental
y administracion de archivos. * Envio automatizado de Constancias de
participacion. * Envio automatizado del material didactico utilizado por
cada evento del Programa de formacion y profesionalizacion en linea en
gestion documental y administracion de archivos.

2.9. Operacion de la practica

;Cudl es el procedimiento antes de implementarla? ;Cuadl es el procedimiento después de implementarla?

Por solicitud de las entidades publicas y conforme a la oferta académica
presentada se establecia el evento de capacitacion; en el caso de cursos el
nimero maximo de participantes era de 30 personas y el minimo 25
personas. En la modalidad conferencia el nimero méaximo de participantes
era de 150 personas y el minimo 80 personas. Una vez acordada la fecha,
horario y lugar de imparticion se enviaba via correo electrénico a la entidad
publica solicitante la “Cédula de inscripcién”, misma que tenia que ser
entregada con 15 dias de antelacion al evento. Al recibir la informacion se
identificaba el grupo y compartia via correo electrénico el material
didéctico. El dia del evento se desarrollaba la explicacion y una vez
concluido se realizaba la “Evaluacion de Conocimientos” asi como la
“Encuesta de satisfaccién”. En la semana posterior al evento de
capacitacion se verificaba la informacién y se registraba en el sistema
“Emision de constancias de la Direccion General de Innovacién” uno a uno
el resultado de la evaluacién. Asimismo, y con el fin de remitir la constancia
de participacion se validaba de forma manual los correos electronicos de
las personas participantes.

Por medio del sistema informatico “Profesionalizacion en linea” se desarrolla, en una primera
etapa la creacion y envio de invitaciones a los eventos de capacitacion. Posteriormente, a
través del correo de confirmacién de inscripcién se envia la informacién del evento a
desarrollar con el enlace de acceso a la plataforma Microsoft Teams que realiza la transmision
en vivo del evento de capacitacion. Una vez concluida la seccién de preguntas y respuestas, se
comparte en el chat de la referida plataforma el enlace de acceso a la “Encuesta de
satisfaccion”, la cual tiene dos propositos, el primero es el registro de asistencia y el segundo
es el contar con una evaluacion general del evento por parte del personal del servicio ptblico
participante. Asimismo, es importante resaltar que el registro de informacion a través de la
"Encuesta de satisfaccion" es un requisito para obtener la “Constancia de participacion”,
puesto que esta actividad es uno de los criterios para ello. Finalmente, una vez publicado el
material didactico utilizado en el evento de capacitacion en el sitio web del Archivo General
del Estado de México, se realiza la programacion del envio via correo electrénico de este
material.

2.10. ¢Se han realizado mejoras significativas a la
practica?

Si No

¢Por qué no se han realizado mejoras?

2.11. Mejoras realizadas a la practica

Acciones ejecutadas

HResuItados alcanzados con las mejoras realizadas a la practica




* Incrementacion de la oferta académica en materia archivistica. ¢[[Con la automatizacion del proceso de capacitaciéon a través del sistema informético
Implementacion de diferentes modalidades formativas (taller, webinar, foro||"Profesionalizacion en linea" se optimizaron los recursos, se redujeron tiempos y se amplio la
y mesa de didlogo y diplomado). ¢ Automatizacion del proceso de formacion||cobertura de los eventos de capacitacion tanto del Archivo General del Estado de México como

v profesionalizacion archivistica.

de las dependencias y organismos auxiliares de Administracién Publica Estatal que lo
solicitaban, puesto que se pudo consolidar la elaboracion e instrumentacion de un Programa
de Anual de Capacitacién en materia Archivistica, apegandose a la normatividad vigente en la
materia. Asimismo, se incrementé considerablemente el nimero del personal del servicio
publico capacitado puesto que en el afio 2019 tuvo un total de 19 eventos de capacitaciéon con
la participacion de 6,057 , mientras que desde su implementacion en octubre de 2020 a mayo|
de 2023, se han desarrollado 59 eventos de capacitacion con la participaciéon de 40,543
personas.

2.12. Fecha en la que se realizé la ultima mejora ||_2022-12-16

Ill. Fundamento juridico y/o administrativo de la practica

3.1. ¢La implementacion de la practica se sustenta en ordenamiento(s) juridico(s)-administrativo(s)? || Si " X " No"

En caso de ser afirmativo, sefialar el(los) fundamento(s) de la practica

Tipo de ordenamiento

Nombre del ordenamiento

Ordenamiento(s) juridico(s)

Ley de Archivos y Administraciéon de Documentos del Estado de México y Municipios,
articulo 101, fraccion XVI, publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 26
de noviembre de 2020. Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, articulo
44, fracciones V y IX, publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 06 de
enero de 2016. Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México Y|
Municipios, articulos 100 y 101, publicado en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
24 de agosto de 2019.

Ordenamiento(s) administrativo(s)

Manual General de Organizacion del Archivo General del Estado de México, publicado en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 22 de marzo de 2023. Reglamento Interior del
Archivo General del Estado de México, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del 03 de febrero de 2023.

Vinculacién con el Plan de Desarrollo del Estado de México 2017-2023

Pilar / Eje transversal

Eje 2: Gobierno Capaz y Responsable

Estrategia

Impulsar la Ley de Archivos de los Poderes Estatales.

Linea de Accién:

Crear proyectos en todas las dependencias del gobierno estatal para la conformacién de sus
archivos.

En caso de ser negativo, mencionar ¢Por qué la practica no cuenta con

fundamento?

3.2. ¢La practica se encuentra documentada? || Si || X || No"

En caso de ser afirmativo, sefialar la documentacion de la que se dispone:

Mapa de procesos

Manual de procedimientos

Gufa técnica o metodolégica

Otro

>

;Cual?

Documento técnico del "Programa de formacién y profesionalizacién archivistica”. Documento técnico Planteamiento del
Proyecto “Sistema informatico Profesionalizacién en linea del Archivo General del Estado de México”. Documento técnico
Especificacion de Requerimientos “Sistema informatico Profesionalizacion en linea del Archivo General del Estado de México”.
Documento técnico “Sistema de automatizacion de procesos del sistema informético Profesionalizacin en linea del Archivo
General del Estado de México”.

En caso de ser negativo, indique ;Por qué?

IV. Medicidon y reconocimiento de la practica

4.1. ;Se realiza medicion de la practica?

st x| N

4.2. Metodologia utilizada para medir la practica

Describa los siguientes recursos de medicién:

Frecuencia de medicién

La evaluacién "Encuesta de satisfaccion" se realiza por cada evento de capacitacién desarrollado.

Instrumento de medicién

Con el fin de obtener resultados mas sencillos cuantificables y uniformes, las personas servidoras publicas participantes
realizan una Encuesta de satisfaccion en linea, cuantitativa, con respuestas cerradas.

Elementos que se evaldan

* Proceso de inscripcion. ¢ Evaluacion de contenidos. ¢ Evaluacion del facilitador. ¢ Evaluacién del evento.

Indicador(es) aplicado(s) para conocer los
resultados alcanzados con la implementacion
de la practica

Muy bien: 100% | 75% Bien: 74% | 50% Razonable: 49% | 25% Malo: 24% | 0%

4.3. ;Se mide la satisfaccion de la poblacién usuaria en relacién con la implementacion de la practica? " Si " X " No" X




En caso afirmativo, indicar de qué manera se |* NUmero de asistentes que se declaran satisfechos con el proceso de inscripcion / Numero de asientes atendidos en el

mide evento de capacitacion X 100 = Porcentaje de asistentes satisfechos « Numero de asistentes que se declaran satisfechos con|
el material de apoyo utilizado / Nimero de asientes atendidos en el evento de capacitacién X 100 = Porcentaje de asistentes,
satisfechos * Numero de asistentes que se declaran satisfechos con la exposicion del facilitador / Numero de asientes
atendidos en el evento de capacitacion X 100 = Porcentaje de asistentes satisfechos

4.4. ;La practica esta certificada bajo un estédndar? ILost Il No| X

En caso de ser afirmativo, mencionar los siguientes datos:

Norma o estandar

Fecha de certificacién 0000-00-00

Institucién certificadora

4.5. ;La practica ha recibido algun reconocimiento? I[si ]l No|[ X
En caso de ser afirmativo, mencionar los siguientes datos:

Fecha en que recibié el reconocimiento [lo000-00-00

Sector que otorga el reconocimiento Piblico Ll Privado]|

Institucion que emite el reconocimiento

Tipo o categoria del reconocimiento

Carécter del reconocimiento

| Internacionall| [ Nacional]  |[Estatall| [Municipal] | Institucionall|

V. Transferencia de la practica

[5.1. ¢La prictica puede ser adoptada o transferible? Ist k]| No[

En caso de ser negativo, indique ;Por qué?

5.1.1 ;La préctica ha sido transferida o adoptada por otro &mbito de gobierno? Ist L]l No| X
En caso de ser afirmativo, sefialar a quién se ha trasferido:
Ambito de gobierno Nombre
Federacién
Estados
Municipios

Dependencias u organismos auxiliares

Organismos auténomos

5.2. ;Qué nivel de transferencia es permisible? [Total

Parcial

Asesoria o transferencia de X
conocimiento

Apoyo técnico

5.3. En caso de ser transferible, ;Qué se requiere?

Gestion administrativa

Oficio de solicitud: Dirigido a la persona titular del Archivo General del Estado de México, en el que se indiqué el nombre de la servidora o
del servidor publico responsable de la solicitud, cuenta de correo electrénico, nimero telefénico, entidad piblica (Dependencia o
equivalente, Ayuntamiento, Organo Auténomo, Organismo Auxiliar Estatal o Municipal).

Normatividad aplicable

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, articulo 44, fracciones V y IX, publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del 06 de enero de 2016. Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios, articulos 100 y 101,
publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 24 de agosto de 2019.

Recursos tecnoldgicos

Equipo de cémputo, con al menos 8 GB de RAM y Sistema Operativo reciente, almacenamiento de 250 GB SSD, Procesador Intel Core i5 8th
Gen Framework Codelgniter 3. Cuenta de correo electrénico con privilegios para envios masivos de informacién. Servidor Apache 2.4.*
Gestor de Base de Datos. Editor de texto o entorno de desarrollo integrado (IDE). Infraestructura tecnolégica del Gobierno del Estado de
Meéxico o propia.

Recursos materiales

Escritorio de oficina. Sillas secretariales. Hojas blancas. Impresora.

Recursos humanos

Ingeniero en Sistemas Informaticos.

VI. Resultados obtenidos con la implementacidon de la practica

6.1. Periodo de resultados reportados: || de I 2022-02-22 I al | 2022-12-06
6.2. (En qué porcentaje se cumplio el objetivo de la practica? 100
6.3. Meta programada en el periodo reportado Conforme lo establecido en el Programa: Consolidacion de la Administracién

Publica de Resultados, en el Proyecto: Gestiéon documental y administracion de
archivos: ¢ 19 eventos de capacitacion. ¢ 9,428 personas servidoras publicas
capacitadas.

Resultados

6.4. Cualitativos

» Implementacion de las tecnologias de la informacién y comunicacion al desarrollo de las actividades del Programa de
formacion y profesionalizacién en linea. ¢ Optimizaciéon de recursos en el desarrollo del proceso de formacidon y|
profesionalizacion en materia archivistica ofertado por el Archivo General del Estado de México. * Desarrollo de un sistemal
informatico especifico para las actividades de formacién y profesionalizacién del Archivo General del Estado de México.

6.5. Cuantitativos

« Desarrollo de 19 eventos de capacitacion. ¢ 11, 905 personas servidoras publicas capacitadas.




6.6. Evidencia grafica
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VII. Datos de la Secretaria u Organismo Auxiliar responsable de administrar
la practica

7.1. Secretaria u Organismo SECRETARIA DE FINANZAS

Auxiliar

7.2. Unidad administrativa ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO DE MEXICO
responsable directa

7.2.1. Nombre de la persona Jaqueline Frausto Manjarrez

titular responsable de la unidad
administrativa responsable

directa

7.2.2. Cargo Subdirectora de Profesionalizacion y Desarrollo Archivistico

Teléfono 1 7222144144 [ Extension1 |

7.3. Domicilio Dr. Nicolas San Juan #109 col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.
7.4. Correo profesionalizacion.agemex@edomex.gob.mx

electronico

7.5. Nombre de la o del enlace |L]osé Antonio Javier Vazquez

7.5.1 Cargo Enlace

Teléfono 1 7222144144 |[Extensién 1 |

7.5.2 Domicilio Dr. Nicolas San Juan #109 col. Parque Cuauhtémoc, C.P. 50010, Toluca, Estado de México.
7.6. Correo profesionalizacion.agemex@edomex.gob.mx

electrénico

Fecha de

validacién 2023-06-16



