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1. INTRODUCCION

En la reglamentacion de Universidad de Sonora se tiene contemplado que en
todos los planes de estudio se incluyan actividades de vinculacién con el sector
social o productivo con el propésito de complementar la formacion de los
estudiantes a través de la aplicacion de los conocimientos obtenidos en las
diversas materias de las carreras. Asi, la carrera de Ingenieria en Sistemas de
Informacion, del Departamento de Ingenieria Industrial, incluye en su plan de
estudios las practicas profesionales con valor 20 créditos, que son equivalentes a
340 horas.

Para poder cumplir con esto y culminar con la licenciatura, realicé las practicas en
el H. Ayuntamiento de Hermosillo considerada como el érgano de representacion
popular encargado del gobierno y la administracion del municipio de Hermosillo.
Especificamente las practicas las realicé en el area de informéatica la cual brinda
soporte a las distintas areas que componen el Ayuntamiento y se llevaron a cabo

en un periodo del 4 de septiembre de 2019 al 6 de diciembre de 2019.

Este proyecto de implementacién de un sistema de gestion documental surge
como una necesidad de la empresa ya que requerian implementar internamente la
Ley General de archivos en su totalidad y con esto facilitar las auditorias que se
aproximaban. Con el fin de tener un mayor orden y control de su documentaciéon y

cumplir con todas las normas estipuladas.

Este reporte de practicas cuenta con los siguientes apartados: la descripcion del
contexto, en el cual se explica la operacién y caracteristicas de la unidad
receptora, que es el area de informética de H. Ayuntamiento de Hermosillo. En el
siguiente se presenta el fundamento tedrico de los conocimientos y herramientas
aplicadas. Posteriormente se presenta una descripcion detallada de las
actividades realizadas. Y por ultimo se evaltan los conocimientos adquiridos y se

muestran las conclusiones.



1.1 EXPLICACION DEL PROYECTO

El H. Ayuntamiento de Hermosillo a parte del apoyo técnico a sus equipos
necesitaba un responsable de los sistemas informéticos que estaban a punto de
implementar. La empresa implementaria un sistema de gestion documental para
tratar de solucionar el problema de la falta de seguimiento a la Ley General de
archivos y asi poder llevar a cabo las auditorias que estaban cerca de la fecha de
entrega. Por lo que requerian a alguien que se encargara de dar seguimiento a
este proyecto y que pudiera implementar el sistema, que son las actividades

generales que realicé en estas practicas profesionales.

1.2 OBJETIVOS

El objetivo general del proyecto es implementar un sistema de gestion documental
gue permita al H. Ayuntamiento de Hermosillo conservar, organizar y consultar los
documentos de sus expedientes sustantivos con la finalidad de garantizar la
mejora de los procesos de consulta y acceso a la informacién acorde a la

normatividad aplicable en materia de archivo.

Entre los principales objetivos especificos se tienen:

o Conservar, organizar y consultar los documentos de los expedientes
sustantivos del Ayuntamiento. Esto con el fin de asegurar el resguardo y
buen empleo de los documentos que contienen informacion muy
importante. En caso de algun siniestro tener un respaldo de los
expedientes y poder seguir adelante sin problema.

o Permitir eficiente rastreabilidad de los documentos a través de la
digitalizacion masiva de los expedientes activos y semiactivos.

o Almacenar y organizar toda la informacion proveniente del trabajo diario

de la empresa en una ubicacién central.



o Mejorar el flujo de trabajo y los procesos realizados en el Ayuntamiento,
con mayor seguridad y confiabilidad.

o Lograr la capacitacion y operacion del sistema de digitalizacion de
archivos para esta empresa.

1.3 METODOLOGIA

La metodologia aplicada durante mis practicas consistid en tres etapas generales

que se explican brevemente a continuacion.

Primera etapa: Inicial, en esta etapa se me proporcionaron capacitaciones. Una
capacitacion referente al tema archivistico, en el que se plantearon puntos
importantes respecto a la Ley General de Archivos y como seria la nueva forma de
manejar, conservar y archivar los documentos, asi como crear portadas para
identificar cada expediente y facilitar el inventario. Y otra capacitacion referente a
la implementacion del sistema, con el fin de que se tuviera lista cierta informacion

para poder empezar a manejarlo.

Segunda etapa: Intermedia, estuvo dedicada a las actividades de implementacién
del sistema. Se visitd cada area involucrada del H. Ayuntamiento de Hermosillo
para conocer sus procesos Yy recabar sus requerimientos; ademas de tomar
inventario de su mobiliario en el que se encuentran archivados sus expedientes ya
gue es una parte importante para el sistema, la ubicacién de cada expediente en
fisico. La configuracién del sistema (técnica y funcional), se traté directamente con
el director del area y se planearon los permisos que debia tener cada usuario. Los
permisos son especificos para cada usuario para que puedan trabajar y hacer sus
actividades correctamente, sin ver informacion de otras areas. Seguido de esto,
conforme se empezaron a hacer las pruebas del sistema, se detectaron errores o
malos funcionamientos que afectarian la gestion de los documentos. Todo esto se
tuvo que resolver hasta que se estuvo satisfecho con el resultado. Después de
gue se analizara con los usuarios de las distintas areas involucradas de

Ayuntamiento y se aprobara la configuracion del sistema, se hizo una prueba



piloto con las personas encargadas para mostrar el producto final. Ya con el
sistema funcionando se empezd con la digitalizacion masiva de los expedientes.

Se designd un espacio en el &rea de archivo para los equipos y ahi se trabajo.

Tercera etapa: Final, se proporciond capacitacion a los empleados y usuarios
finales del sistema por cada area involucrada del Ayuntamiento. La capacitacion
consider6 explicar las funciones y los procesos que realizarian en el sistema, se
explicé paso a paso los movimientos a hacer por cada usuario en el sistema,
desde generar portadas que fue la capacitacién manual de la primera etapa, como
hacer el llenado de cada espacio y posteriormente como subir los archivos
digitalizados, ver expedientes, modificaciones, etc. Se trabajé con los usuarios del

sistema un tiempo y después de esto se hizo entrega del sistema final.

2. DESCRIPCION DEL CONTEXTO

H. Ayuntamiento de Hermosillo es una empresa gubernamental que se encarga de
brindar servicios a la ciudadania de Hermosillo, tales como cobro de multas, cobro

de impuesto predial, alumbrado publico entre otras cosas.

La misién del Ayuntamiento es conformar una administracion municipal organizada
y equipada, preste de manera austera, eficaz y honesta los servicios publicos que
la sociedad demanda, promoviendo la participacion ciudadana, la transparencia y

la igualdad.

La vision del Ayuntamiento es ser un municipio con bienestar social y prosperidad
compartida, donde los hermosillenses convivan y desarrollen sus capacidades,

sintiéndose seguros y atendidos por el Gobierno Municipal.



2.1 UBICACION DE LA UNIDAD RECEPTORA

La ubicacion principal de esta empresa se encuentra en Bulevar Hidalgo y
Comonfort Col. Centenario, CP 83260, Hermosillo. Sonora, México. Teléfono/Fax
(01662) 289 30 00.

Esté situado a un costado de la iglesia Catedral y frente al palacio de gobierno. Es
una zona muy transitada y facil de llegar. Sin embargo en esta ubicacion se
encuentra el area de Presidencia, Informatica, Sindicatura, Oficialia Mayor, y
aunque si se hacen tramites aqui, no es de los médulos mas visitados por la
ciudadania. (Ver FIGURA 2.1y FIGURA 2.2)

FIGURA 2.1 Edificio H. Ayuntamiento de Hermosillo



FIGURA 2.2 Ubicacion H. Ayuntamiento de Hermosillo



2.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD RECEPTORA

El H. Ayuntamiento de Hermosillo esta dividido en varias areas como son:

Recursos Humanos, Tesoreria, Bienes y Servicios, CIDUE, Secretaria
Ayuntamiento, Sindicatura e Informética. Sin embargo en esta ocasion se

presentara el organigrama del area de Informatica. (Ver FIGURA 2.3)

Direccion de
Informéatica

Subrirecciéon de
infraestructura
tecnoldgica

Subdireccion de
desarrollo

Personal de soporte Personal de redes y
Personal de desarrollo tECNICO e

FIGURA 2.3 Organigrama

El personal de desarrollo se encarga del manejo, configuracién y programacion de
la pagina web de H. Ayuntamiento de Hermosillo asi como las actualizaciones de
su propio sistema. Las otras areas de informatica brindan soporte y apoyo tanto a

palacio como a los diferentes médulos que comprenden esta institucion.
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2.3 NORMATIVIDAD DE LA UNIDAD RECEPTORA

En cuanto a la normatividad que se maneja en Ayuntamiento relacionada con el

tema del proyecto son las siguientes:

o Ley de Trasparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de
Sonora reformada y publicada en B.O. 18 enero de 2018.

o Lineamientos Generales para la Administracion Documental en el estado de
Sonora emitido por el ISTAI y publicado en el B.O. el 13 de febrero de 2014.

o Lineamientos para la creacion y uso de sistemas automatizados de Gestion
y Control de Documentos, publicado en el DOF el 03 de julio de 2015.

o Lineamientos Generales para la Custodia y manejo de la Informacion
Registrada y Proteccion de Datos Personales en posesion de los sujetos

obligados del Estado de Sonora, publicados en el B.O. el 04 de mayo de

2017.

o Ley de transparencia y acceso a la informacién publica.

o Lineamientos Generales para la Administracion Documental en el Estado de
Sonora.

L Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Sonora

11



2.4 EQUIPAMIENTO E INSTALACIONES

En cuanto a la infraestructura de sistemas de informacion y comunicacion H.

Ayuntamiento de Hermosillo cuenta con:

o Aproximadamente 950 equipos de cdmputo, no se tiene un nidmero exacto
ya que en los inventarios pasados no se han tomado en cuenta bajas de
equipos o equipos nuevos, faltando actualizar los inventarios.

o Con respecto a servidores se cuentan con alrededor de 50 servidores,
siendo 12 de ellos servidores en fisico y los restantes son virtuales. En
estos servidores se albergan todos los sistemas que utiliza la empresa, hay
unos muy viejos pero que se mantienen porque se utilizan para consultas,
tienen el servidor del correo, bases de datos, otro de respaldos, entre otras
cosas y para el sistema de digitalizacion se asigndé un espacio en un
servidor, no es espacio fijo porque no se ha calculado exactamente cuanto

espacio se va a necesitar.

En cuanto al proyecto de digitalizacién de expedientes que fue en el area de
informética se utiliza lo siguiente: (ver FIGURA 2.4 a FIGURA 2.8)

o 3 Computadoras HP Elite Desk 800 G1SFF Intel Core i5 con RAM de 8 GB
y son de 64 bits. En estas computadoras se encuentra instalado el sistema
operativo Windows 7.

o 3 Scanner Fuijitsu fi-7140.

12



FIGURA 2.4 Servidor-1

FIGURA 2.6 Servidor-3
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FIGURA 2.7 Escaner

3.1

FIGURA 2.8 CPU

3. FUNDAMENTO TEORICO DE CONOCIMIENTOS Y
HERRAMIENTAS APLICADAS

CONCEPTOS BASICOS ARCHIVISTICOS

Archivo es un conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y
soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o
entidad publica o privada, en el transcurso de su gestién, conservados
respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la
persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes

de la historia.
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3.2

Digitalizacién es una técnica que permite la reproduccion de informacion
que se encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que soOlo puede leerse o
interpretarse por computador.

Expediente Activo es un documento con valores primarios cuyo uso es
frecuente.

Expediente Semiactivo es un documento de uso ocasional con valores
primarios.

Gestion documental es el conjunto de tecnologias, normas y técnicas que
permiten a la instituciéon administrar su flujo de documentos a lo largo del
ciclo de vida del mismo.

SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

El sistema de gestion documental es un sistema que se trata de integrar para

poder resolver la peticidbn de la nueva Ley general de archivo en la que se pide

tener una copia digital de los archivos existentes, esto tiene varias funciones como

la de transparencia a los ciudadanos que tienen derecho de ver informacién de

esta empresa. Este sistema también funciona para consultas de los mismos

empleados, respaldos en caso de algun siniestro y el correcto inventario de estos

archivos.

Pero para que este sistema pueda funcionar bien y sea de utilidad debe de haber

ciertos pasos en el archivo fisico antes de iniciar con la digitalizacion. Como la

depuracion de archivos o archivo historico. Lo cual se vera mas adelante.

Impactos esperados

Algunos de los beneficios esperados al implementar este sistema son:

Trazabilidad y rastreabilidad de los documentos.
Disposicion digital de los documentos.
Administracion del ciclo de vida de los documentos.

Busquedas agiles de informacion para atencion de solicitudes.

15



. Cumplimiento normativo en materia de archivo.

o Administracion de expedientes activos y semiactivos.

o Contar con un acervo digital administrado, técnica y legalmente de todos los
documentos generados objeto de las atribuciones y responsabilidades de la
institucion a través de una sola herramienta tecnoldgica.

o Reduccion del uso de papel a través de la consulta digital.

Es un sistema comprado adaptado a todos los procesos que se hacen en H.
Ayuntamiento de Hermosillo. Se trabaja con la empresa que vende el sistema para
que por medio de un disefio e integracién archivistica se pueda hacer un CADIDO
exclusivo de la empresa y se integre al sistema. El sistema es facil de utilizar para
las personas que haran consultas pero si se necesita cambiar algo del sistema

también comparten esas opciones por medio de un usuario administrador.

3.3 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL (CADIDO)

El Catalogo de Disposicion Documental es util porque da cuenta del ciclo de vida
de los documentos desde su origen hasta su destino final. Ademas por cuanto a la
informacion se requiere, permite identificar de forma pronta la documentacion que

contiene la informacion a la que es posible tener acceso.

Las areas lo emplearan como instrumento de consulta y los responsables de los
archivos de tramite lo usaran como referencia obligada, siendo el coordinador de
archivos el encargado de proporcionar la normatividad que contiene el presente

instrumento.

Estos son ejemplos del CADIDO entregado a Ayuntamiento, el cual fue cargado al
sistema para poder tener toda la informacién para la clasificacion de los archivos.
(Ver FIGURA 3.1 a FIGURA 3.3)
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H. AYUNTAMIENTO DE

2018 - 2021 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

FONDO: H. AYUNTAMIENTO DE HERMOSILLO VALORACION | VIGENCIA DESTINO  |CLASIFICACION DE
PRIMARIA | DOCUMENTAL FINAL LA INFORMACION
SECCION | CODIGO IDENTIFICACION
AILlCIF ATJAC] T B JCCJCM R | [+
1C LEGISLACION
Disposiciones y proyectos sobre
SERIE 1.1 legislacion X 2 8 | 10 X
Leyes
12 X 2 8 10 X
Cadigos
13 X 2 8 10 X
4 Convenios x 2 P 10 X
.5 Decretos X 2 8 10 X
Reglamentos
16 X 2 8 10 X
7 Acuerdos Generales X 2 a 10 X
is Resoluciones X 5 8 10 X
" goletln Oficial General del Estado de X X 2 8 10 X
. onora

FIGURA 3.1 CADIDO-1 (Maritza Navarro, 2019)

A.- Administrativo L.-Legal C/F.-Contable/Fiscal AT.-Archivo de Trémite AC.- Archivo de Concentracién D.- Destruccién CC.-Conservacion Completo CM.-Conservacién por Muestreo
R.- Reservado C.-Confidencial

H. AYUNTAMIENTO DE

2018 - 2021 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
ONDO A : oD RMO O VALORACION VIGENCIA DESTINO CLASIFICACION DE
PRIMARIA DOCUMENTAL FINAL LA INFORMACION
SECCION | cODIGO IDENTIFICACION
AlLICIF ATJAC]T T B JCC]CM R | C
0 RIDICO
SERIE 21 Disposiciones en |la materia X 2 6 8 X
22 Programas y proyectos en la materia X 2 B 8 X
23 Registro y certificacion de firmas X 2 6 8 X
24 Acluaf:\ones y representaciones en X 2 6 8 X
materia legal
25  |Organos de apoyo X 2 6| 8 X
26 Asistencia, consulta y dictamenes X 2 4 6 X
2.7 Juicios contra la Dependencia X 6 4 10 X 5

FIGURA 3.2 CADIDO-2 (Maritza Navarro, 2019)



H. AYUNTAMIENTO DE

2018 - 2021

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

DNDOU i 0D RMO > VALORACION VIGENCIA DESTINO CLASIFICACION DE
PRIMARIA DOCUMENTAL FINAL LA INFORMACION
SECCION | CcODIGO IDENTIFICACION
A L JCFJATJAC] T B JCC]CM R | [
P EACIO ROGRAMACION, PR P ACIO 0
3CA1 Disposiciones materia de planeacion, X 4 8 12 X
SERIE programacion,  presupuestacion _ y
3cz Proyectos y programas de planeacion X 2 6 8 X
3C3 Registro programatico de proyectos X 9 6 8 X
3C4 Programas operativos anuales X 2 6 8 X
3C5 |Programas y proyectos en materia de|
presupuesto u e 3 4 U
3C6 Integracion y dictamen de manuales, X > 6 8 X
lineamientos, procesos y procedimientos
3C.7 Certificaciones de calidad y servicios|
administrativos L 2 3 J 2
3C.8 |Analisis financiero y  evaluacion| X 2 6 8 X
presupuestal
3C9 Informes X 9 4 6 X
A AN CurmlbiimnmiAn Aa ~rantral Aa Aiacsicins

FIGURA 3.3 CADIDO-3 (Maritza Navarro, 2019)
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3.4 ESQUEMA DE CLASIFICACION

La estructura del Cuadro general de clasificacion archivistica sera jerarquica y
atendera a los conceptos basicos de fondo, seccion y serie que establece un
principio de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones
documentales que conforman el acervo de una dependencia o entidad. De esta
manera, los documentos se rednen en agrupaciones naturales, a saber: fondo,

seccibn, serie (subserie), expediente, unidad documental. (Ver FIGURA 3.4)

HERMOSILLO MAYOR

2018 - 20

woavunramienro oe | onEsQUema de clasificacion

FONDO H. Ayuntamiento de Hermosillo

Seccién:
SECCION

Serie:

Unidad Asunto:
documental
compuesta
[expediente)

FIGURA 3.4 Esquema Archivistico o de Clasificacion (Maritza Navarro, 2019)

Esto sirve para crear las portadas de los expedientes que seran ingresados al
sistema. De esta manera se haria si los empleados estuvieran haciendo a mano

las portadas e ingresandolas en el inventario. (Ver FIGURA 3.5)
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o H. AYUNTAMIENTO DE OFICIALIA

Identificacion de los expedientes
M HERMOSILLO | mavor
2018 - 2021

Anotaciones Generales
Sello oficial Informacion
Reservada/Confidencial

FONDO

SUB-FONDO Area
CLASIFICACION DOCUMEN TAL ASUNTO
SECCHIN CGCA CGCA Y/O
SEHIE Definir
rEcHA DE APERTURA  Definir FECHA DE CIERRE Definir

numero oe expeoiente Definir UBNC ACION FISICA DEL EXPEDIENTE
NUMEROC DE HOJAS

VALOR DOCUMENTAL CLASIFICACION DE LA INFORMACION
ADMINI S TRATIVO PUBL A

COMTABLE HE SERWVALDA

ity CADIDO o e CADIDO
VIGENCIA DOCUMENTAL

TRAMITE CADIDD

COMCENTRACION

FIGURA 3.5 Portada de Archivo (Maritza Navarro, 2019)

Esta seria la portada de un expediente, si se hiciera a mano se tendria que llenar
esos campos. Pero con el sistema se genera sola la portada al momento de crear

el expediente.

3.5 PROCESOS DE LA EMPRESA

Es importante conocer cada area (mencionadas a lo largo del documento) y cada
proceso de Ayuntamiento, ya que una actividad importante del sistema de gestién
documental es compaginar el proceso que se hace fisicamente con el proceso que

se hard en el sistema para que todo pueda funcionar bien y sin errores.

Cada &rea de Ayuntamiento involucrada en el proyecto realiza procesos diferentes
que requeria conocer por lo que el personal responsable me ensefié sus
funciones, procesos y composiciones de expedientes. Y el area de informatica me
proporcioné informacion de los servidores y sus capacidades técnicas, ya que

estos estarian albergados al nuevo sistema.
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3.6 SISTEMA TICSON

El sistema de gestion documental que se le compré a la empresa sistemas
TICSON S.A. de C.V. esta desarrollado en C#, todos los cambios y adaptaciones
del sistema las hacen los programadores de TICSON, ellos administran las bases
de datos por el momento, aunque después se asignara un encargado de

Ayuntamiento.

Los servidores que se usan para albergar esta informacién se encuentran en
Ayuntamiento ya que es primordial la seguridad de la informacion manejada y

debe de permanecer solo en las instalaciones.

Es un sistema amigable y facil de utilizar, se habilitan sélo los campos que el
usuario va a necesitar para que no haya confusién ni fuga de informacion.

4. DESCRIPCION DETALLADA DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Las actividades se realizaron en el periodo comprendido entre septiembre y
diciembre de 2019, de lunes a viernes en un horario de 8 a 14 horas, en sabados
eran los dias que se daban las capacitaciones y varian los horarios. En general la

dindmica de trabajo fue la siguiente:

A partir de las instrucciones que se daban por el director de informética y la
persona externa encargada de la instalacion del sistema, la mayoria de las
actividades se desarrollaron en una oficina y en el archivo, equipadas con

computadora y acceso a internet.

Las actividades se realizaron en conjunto con el personal externo de la empresa
contratado. Cuando se presentaba algun problema con el sistema se tenia que
avisar al encargado de la venta del sistema para que brindaran soporte técnico al
sistema, ya que la mayoria de los problemas que surgian eran que no estaban
bien cargados los catalogos o el mobiliario a utilizar en el sistema, ellos se tenian

que hacer cargo de esa parte.
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Las actividades concretas que se desarrollaron durante estas practicas se

describen a continuacion.

. Capacitacion en archivistica y del sistema (Ver FIGURA 4.1)

R H ivunu-nlfnro DE OFICIALIA o o\ s
HERMOSILLO | wavoR Direccion de Informatica

2018 -2021

GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVO

FIGURA 4.1 Capacitacion (Maritza Navarro, 2019)

Se brindaron capacitaciones para el personal de cada area para que se iniciara
con la gestion de los archivos y asi poder iniciar con la propia digitalizacion. El
personal no se haria responsable del sistema ni de la digitalizacion en si al
principio, sin embargo debian de conocer el sistema y su funcionamiento porque

son los que lo manejaran después.

El objetivo de esta capacitacién es que el personal adquiera conocimiento de los
principales conceptos y principios tedricos de la ciencia archivistica para que inicie
con la administracidon documental. Asi como aprender el funcionamiento del

sistema de Digitalizacion.

Dentro de esta capacitacion se tuvo en cuenta mostrar el correcto desarrollo de las
portadas para el correcto funcionamiento de los instrumentos de control y consulta
de archivos en el sistema, tales como los inventarios documentales que se

encargan de describir las series y expedientes de un archivo y que permiten su
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localizacion (inventario general, inventario de transferencia e inventario de baja

documental).

. Conocer los procesos y recabar los requerimientos de las areas

involucradas

Al iniciar el proyecto no se tenia muy en claro que tipo de sistema se queria ya
que se queria cubrir los requerimientos de las Leyes pero también querian que
fuera funcional y que no demorara mucho tiempo. Asi que el director opté por
comprar el sistema a la empresa TICSON la cual ya tenia el sistema desarrollado

sélo tenia que adecuarlo a H. Ayuntamiento de Hermosillo.

Después de la compra del sistema siguié conocer cada proceso de cada area de
la empresa para poder formar el Catalogo de disposicion documental (CADIDO). Y
este cargarlo al sistema para poder empezar a crear las portadas para los

inventarios del sistema.

En el CADIDO entregado ya viene especificado que informacién es confidencial y
reservada y cuanto tiempo debe de durar asi la informacion. Una vez cargado el
CADIDO en el sistema, se procedié a calcular la cantidad de expedientes con los
que se cuenta y el mobiliario con la ubicacion de cada uno de ellos, ya que es un

dato importante que debe de contener el sistema.

La situacion actual de los expedientes de Ayuntamiento es la siguiente:

Tesoreria: 130 cajas por afio con 6 expedientes cada caja. Se digitalizarian 12
afios, da un total de 1560 cajas con 9360 expedientes que incluyen
aproximadamente 190 documentos a digitalizar: 1, 778,400 documentos en los
9360 expedientes. (Ver FIGURA 4.2)
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FIGURA 4.2 Archivos

Recursos Humanos: 12,200 expedientes con 100 documentos sustantivos
Digitalizar: 1, 220,000 documentos. (Ver FIGURA 4.3)

FIGURA 4.3 Expedientes Recursos Humanos

En las areas de Bienes y Servicios, CIDUE, Secretaria Ayuntamiento, Sindicatura
se tiene un aproximado de 2, 000,000 de documentos por digitalizar. Dando un
total de 4, 998,400 documentos.

. Inventarios de mobiliario para el sistema

En este punto simplemente se pasoé a cada area verificando los lugares donde se
tenian expedientes guardados y se enumeraron archiveros, estantes, escritorios
con un numero Unico para posteriormente capturarlos en el sistema, ya que a la

hora de dar de alta un expediente en el sistema debe de quedar registrado el lugar
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exacto en donde se encuentra fisicamente el expediente para tener un buen

control y no haya perdida de documentos.
. Adecuaciones al sistema

Las adecuaciones al sistema se fueron dando conforme iba avanzando el proyecto
ya que surgian modificaciones que por cuestion de falta de comprension en los
procesos de Ayuntamiento no se habian integrado al sistema de la manera
correcto. Asi que al ir generando principalmente las portadas se iban encontrando
fallas o inconsistencias en el catdlogo dado por TICSON. Cuando esto sucedia le
correspondia a TICSON modificar el catalogo dado y cambiarlo en el sistema. A
pesar de que este sistema ya era usado en otras instituciones, se le tuvieron que
hacer modificaciones porque los procesos son diferentes y algunas veces no

concordaban con Ayuntamiento.

También se tuvieron que hacer adecuaciones menores a los permisos de cada
usuario. Pero esto era segun lo solicitaba cada encargado de area por medio de
un formato y el director consideraba si dar esos permisos.

. Prueba piloto y final del sistema

Una vez que regresé a Ayuntamiento, preparamos el area que se utilizaria para la
digitalizacion, con los equipos de computo, scanner, y el material de papeleria que
se pudiera ofrecer. También se prepararon formatos de préstamo y entrega de
expedientes ya que los expedientes se estarian moviendo de lugar para la
digitalizacion y este proceso lo estarian realizando tres personas contratadas

ajenas a la empresa.

Cuando ya se llevaba un cierto avance de la seleccion de expedientes se decidio
empezar con la digitalizacion en el area de Tesoreria y Recursos Humanos, para
esto se nos dio la oportunidad de conocer y elegir a las personas que nos estarian
ayudando ya con la parte técnica de la digitalizacion. Hubo ciertos problemas con
el personal seleccionado ya que no conocian los procesos que se manejaban en

la empresa y no se podia estar seguro que estuviera al 100% correcto la portada
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de cada expediente que es de suma importancia. Asi que por ordenes del director
se decidi6 que yo haria esa parte del proceso en el sistema, y el personal

contratado se encargaria exclusivamente de escanear los documentos.

Se escaneaban aproximadamente 150 archivos completos al dia, dependiendo del

grosor.

Una vez que yo tenia listas las portadas en el sistema de cada archivo se
anexaban automaticamente buscando los archivos escaneados por medio de
metadatos. También es la forma de consulta de los archivos, por medio de estos

metadatos y por el ID de cada archivo.

Cada semana se revisaban todos los archivos digitalizados, que fuera la forma en
que se gueria, que estuvieran completos y que no hubiera errores.

El proceso de escaneo fue el mas tardado y a pesar de ser 3 personas que
ayudaban no se avanzaba rapido por lo que se decidié poner un cuarto scanner el
cual utilizaria yo, asi que los primeros dias de la semana adelantaba las portadas
de los archivos que se iban a escanear en la semana y los demas dias me
dedicaba a escanear.

Se lleg6 a un trato con la empresa de contratar al personal por cierta cantidad de
documentos digitalizados y después de ahi el propio personal de Ayuntamiento
terminaria el trabajo.

Al finalizar este contrato, se me dio el usuario administrador para que pudiera
crear usuarios para el personal que continuaria con esta digitalizacién, asi como
los usuarios para los responsables de cada area y su necesidad de consultas. Se
les ensefié como hacer esta funcion de consulta y todas las demas funciones del
sistema. Se dej6 a una persona de las que ya trabajaba para que continuara
escaneando también.

Es un proceso muy largo y cuando yo terminé mis practicas aun no se finalizaba

con este proyecto, pero las areas antes mencionadas ya estaban casi listas.

26



5. ANALISIS DE LA EXPERIENCIA ADQUIRIDA

En este apartado se presentan la valoracion de los aprendizajes y lecciones

aprendidas durante mi estancia profesional en el H. Ayuntamiento de Hermosillo.

5.1 ANALISIS GENERAL DEL PROYECTO

En general este proyecto fue algo estresante porque era mucho trabajo y mucha
informacion junta que a lo mejor yo no estaba preparada para realizar pero todas
las personas del area de informatica siempre tuvieron disposicién para cualquiera

de mis dudas y para ensefiarme cosas las que yo no estaba familiarizada.

El proyecto es de mucha utilidad para Ayuntamiento ya que logré6 conservar y
organizar la informacién adecuadamente. Se logré agilizar y mejorar los procesos

de consultas digitales de informacion.

5.2 ANALISIS DE LOS OBJETIVOS DEL PROYECTO

Entre los principales objetivos especificos se tienen:

o Conservar, organizar y consultar los documentos de los expedientes
sustantivos del Ayuntamiento. Esto con el fin de asegurar el resguardo y
buen empleo de los documentos que contienen informaciébn muy
importante. En caso de algun siniestro tener un respaldo de los expedientes
y poder seguir adelante sin problema.

o Permitir eficiente rastreabilidad de los documentos a través de la
digitalizacion masiva de los expedientes activos y semiactivos.

o Almacenar y organizar toda la informacion proveniente del trabajo diario de
la empresa en una ubicacion central.

o Mejorar el flujo de trabajo y los procesos realizados en el Ayuntamiento, con
mayor seguridad y confiabilidad.

o Lograr la capacitacion y operacion del sistema de digitalizacion de archivos

para esta empresa.
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En general se lograron los objetivos antes mencionados en la empresa ya que
principalmente se logré mejorar el flujo de trabajo y procesos. Asi como también
se logré cumplir con la Ley de Archivistica y al mismo tiempo tener un respaldo de
los documentos en caso de cualquier siniestro. Se logré capacitar al personal en
materia de archivistica y en el sistema, al principio no me sentia comoda con esto
porque no era algo en lo que yo era experta pero conforme paso el tiempo me
acostumbre.

El sistema quedo6 adecuado para que el proyecto fluyera de una manera buena y

efectiva para cuando lleguen las auditorias.

5.3 ANALISIS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Una de las ventajas de realizar las practicas profesionales en H. Ayuntamiento de
Hermosillo, es que te deja mucha experiencia en el area gubernamental y aparte
muchas relaciones laborales que pueden servir para un futuro. También tuve la
suerte de que se estaba trabajando con una empresa externa y pude aprender
tanto de esta empresa como de Ayuntamiento. El conocimiento que adquiri en
este proyecto tanto de Archivistica como del sistema lo estoy utilizando en otra
empresa en la que se me contratd para desarrollar un proyecto muy similar y como
ya tenia el conocimiento se me dio esa oportunidad y me es mas facil. También
aprendi a manejar al personal y trabajar en equipo.

De mis conocimientos de la licenciatura me sirvié la implementacion de sistemas,
ya que fue mi principal funcién en el proyecto, especificamente en el area de
Gestion documental. Es un tema que me gusté mucho y tuve la oportunidad de

desarrollarlo aun mas.

5.4 ANALISIS DE LA METODOLOGIA UTILIZADA

La mecanica de trabajo, para la realizacion de las practicas profesionales, incluyo
diversos aspectos. En primer lugar fue muy importante la capacitacion obtenida

para la comprensién del area de archivos, que comprendié a una persona
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dandome esta informacion. Después de esto, la capacitacion del sistema por
medio de los programadores de TICSON.

La implementacién del sistema sin duda fue una parte con complicaciones pero en
equipo se pudieron resolver los inconvenientes y lograr los requerimientos
especificos para cada area.

El personal qued6 capacitado para utilizar el sistema y hacer manejo de los
expedientes ya cargados, asi como también para seguir subiendo nueva
informacion de la institucion.

Fue muy importante también el apoyo del personal de Ayuntamiento y la confianza
que me brindé el director de informética. Siempre abierto a peticiones y solucion
de problemas.

Con todo esto se pudo lograr el buen funcionamiento del proyecto de Gestion

Documental en el H. Ayuntamiento de Hermosillo.
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6. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este proyecto se contratd también personal para la digitalizacion,
especificamente para escanear documentos y expedientes de Ayuntamiento. En
total fueron contratadas tres personas. En mi opinion fue un buen niimero, se logré
la meta de documentos escaneados en tiempo. Después se agregaron mas
documentos pero fue extension de contrato y llevé mas tiempo.

La parte mas tardada fue la adaptacion del sistema, ya que al iniciar no se
entendieron bien unos procesos y tuvieron que reprogramar una parte del sistema,
pero eso lo hizo la empresa TICSON. Pero esto llevdo a que se movieran los
tiempos de entrega.

En las capacitaciones impartidas fue mucho mas facil explicar al personal
contratado ya que los empleados de Ayuntamiento estaban mas cerrados a la idea
de hacer un cambio en sus procesos y en la forma de hacer sus actividades. Sin
embargo se pudieron adaptar.

En cuanto a si facilitd la auditoria, no lo puedo decir ya que al momento de yo irme
todavia no llegaban auditores del ISAF. Sin embargo para el sistema ya estaba
considerado que seria un apoyo para facilitar la auditoria fiscal.

Fue una experiencia muy enriguecedora ya que aprendi a hacer muchas cosas
qgue la verdad no me imaginé que haria. Empecé con miedo este proyecto ya que
estaba fuera de mis conocimientos pero me toc6 compartirlo con personas que me
enseflaron mucho y que siempre estuvieron dispuestas a ayudarme. Es muy

bueno tener esos nuevos conocimientos en estos temas y muy Uutil.
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