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UNIDAD DE DOCUMENTACION, ARCHIVO Y REGISTRO

La Unidad de Documentacion, Archivo y Registro tiene como misiéon
desarrollar programas de gestién, conservacion y difusion del patrimonio
documental de la Universidad Miguel Herndndez de cualquier naturaleza y
soporte, asi como establecer un sistema de control y garantia interna-
externa de los documentos que se dirigen a la Universidad y de los
documentos oficiales que ésta envia a otros organismos, instituciones y
particulares.

Datos y Actividades de Registro General

17.996 18.842 600

El desglose del total de registros de entrada y salida, en funciéon de las
oficinas de registro que los han realizado, es el siguiente:

Distribucidn de Registros de Entrada por oficinas

19,80% M REGISTRO GENERAL
,8%% 47 205% B REG.AUX.ALTEA
S m REG.AUX.ELCHE
20,42% B REG.AUX.ORIHUELA-Desamparados
3,66% M REG.AUX.ORIHUELA-Salesas
B REG.AUX.SAN JUAN

Distribucién de Registros de Salida por oficinas

97,20% B REGISTRO GENERAL

B REG.AUX.ALTEA

H REG.AUX.ELCHE

B REG.AUX.ORIHUELA-Desamparados
B REG.AUX.ORIHUELA-Salesas

H REG.AUX.SAN JUAN
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De entre todas las unidades administrativas que han solicitado
nuestros servicios, las que han generado mayor niamero de registros han
sido:

Servicio Gestién de Estudios 4.569 Observatorio Ocupacional 12.040

CEGECA Elche 1.992 Servicios Gestion de Estudios 3.661
i ; 1.413

Oficina Relamones Servicio de Contratacion 1.273

Internacionales

La Unidad ha difundido entre sus usuarios la edicion que realiza
anualmente del separador de libros con informacién de la localizacién, datos
de contacto, horarios y dias de apertura del Registro General y de los
Registros Auxiliares. Para el afio 2014 se han distribuido 3.000 ejemplares.

El personal de la Unidad de Documentacion, Archivo y Registro
atiende uno de los Puntos de Registro de Usuario (PRU) de la Autoridad de
Certificacion de la Comunidad Valenciana (ACCV). Durante el curso
académico 2013/2014 se han emitido un total de 99 certificados digitales en
los PRU ubicados en la Universidad, el 44% de éstos han sido emitidos por
personal de la Unidad de Documentacion, Archivo y Registro.

Datos y Actividades de Archivo

Durante este afio se han realizado 33 transferencias de
documentacion al Archivo General con un total de 655 cajas. También se ha
procedido a describir 435 expedientes de personal PAS no vigente
transferidos que pueden consultarse directamente a través del OPAC-Web
del Archivo General.

Respecto a los servicios de préstamo, consulta y reprografia de la
documentacion transferida al Archivo General, se han atendido 453
solicitudes distribuidas de la siguiente manera:
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Tipo de solicitud N° de solicitudes Servicios peticionarios

Servicio de Control Interno

Servicio de Informacion contable, gestiéon
financiera y presupuestos

Oficina de Transferencia de Resultados de
Investigacion

Préstamos 277 Servicio de PAS

Servicio de Gestion de Estudios
Servicio de Contratacion
CEGECA de Sant Joan d’Alacant

Servicio de Infraestructuras

Observatorio Ocupacional
CEGECA de Sant Joan d’Alacant
Servicio de Control Interno
Consultas 176 Servicio de Informacién Contable
Servicio de PAS

Oficina de Transferencia de Resultados de
Investigacion

En relacion al proyecto de Administracion Electronica que lleva a cabo
la Universidad, la Unidad mantiene su colaboraciébn con los Servicios
Informaticos encargdndose de la catalogaciéon y clasificacion de los
expedientes electrénicos, la revision de la reingenieria de procedimientos, el
disefo del esquema de metadatos, la implementaciéon del registro
electrénico y del tablén de anuncios electrénico.

La Oficina de Comunicaciéon, Marketing y Prensa plante6 a la Unidad a
principios de 2013 la necesidad de organizar el fondo de archivos
audiovisuales de la Universidad. A raiz de esa peticibn se ha puesto en
marcha el proyecto de creacion del Archivo Audiovisual de la UMH que esta
coordinado por la Unidad. Se han llevado a cabo las siguientes acciones:

1. Elaboracion de un cuadro de clasificacion normalizado para
organizar el fondo audiovisual.

2. Definir una regla para la identificacion de los ficheros
audiovisuales que permita normalizar el nombre asignado a las
carpetas que contienen los ficheros y el nombre de éstos.

3. Definir los criterios de seleccién y conservacion del conjunto de
archivos audiovisuales.

4. Configuracion de la aplicaciobn de gestion documental para
crear el catalogo del Fondo Audiovisual de la Universidad.

La Unidad de Documentacion, Archivo y Registro mantiene su
participacion en las actividades de la Conferencia de Archivos Universitarios
(CAU/CRUE). Forma parte de los grupos de trabajo de “Revision del Plan
Estratégico de la CAU” y de “ldentificacion y Valoracibn de series
administrativas”.
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Datos de Calidad

Las actividades relacionadas con la calidad que ha realizado la Unidad
en este curso se han enmarcado dentro del IV Plan Director para la Calidad
en la Gestion y del Pacto por la calidad firmado anualmente con Gerencia,
donde se especifican los estandares de calidad de la gestién. Los resultados
del cumplimiento de los objetivos y compromisos de la calidad dejan
patente la orientacion hacia el cliente y hacia la mejora continua que tiene
esta Unidad en su gestién diaria.

| N° OBJETIVOS Y COMPROMISOS DE CALIDADI

100 99,89 99,7

Se mantiene al 100% el nivel de usuarios encuestados que
consideran que la Unidad de Documentacién, Archivo y Registro ofrece un
buen servicio. En cuanto a la posibilidad de elegir un area de mejora en la
Unidad entre cuatro opciones, destaca el 45% de los usuarios que desean
poder hacer uso de las nuevas tecnologias para la presentacion de escritos,
solicitudes y comunicaciones ante la UMH.
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El blog que dispone la Unidad para poner a disposicion de los usuarios
toda la informacién relacionada con la actividad que desarrolla, ha tenido
durante este afio un nivel de accesos muy superior al del afio anterior.

N2 de visitantes 19.445(21.218
N2 de visitas 46.137 |74.166

Como resultado de la incorporacién de las nuevas tecnologias a los
procesos de gestiéon de la Unidad de Documentacion, Archivo y Registro, en
el mes de noviembre se puso a disposicion de la comunidad universitaria
una nueva aplicacibn movil para dispositivos Android. El uso de esta
aplicacion facilita la consulta de las publicaciones realizadas en el Tabléon de
anuncios oficiales (TOUMH) y abre un nuevo canal de comunicacién con la
Unidad. A finales del mes de septiembre de 2014 teniamos 465 usuarios y
6407 accesos a la aplicacion.

La Unidad ha extendido su presencia en las redes sociales a través de
Twitter. En el mes de abril de 2014 abrimos una cuenta con el nombre
@TOUMHregistro para ofrecer a la comunidad universitaria el acceso a las
publicaciones del Tablén Oficial UMH através de ese canal. A finales de
Septiembre de 2014 ya teniamos 311 seguidores y 77 seguidos, y se habian
publicado 107 tweets correspondientes a publicaciones del TOUMH.

Datos del TOUMH curso 2013/2014

A J W Accesos App

Seguidores Twitter

B Seguidos Twitter

W Tweets




