Curso 2010/2011

UNIDAD DE DOCUMENTACION, ARCHIVO Y REGISTRO

La Unidad de Documentacion, Archivo y Registro tiene como misién
desarrollar programas de gestidén, conservacion y difusiéon del patrimonio
documental de la Universidad Miguel Hernandez 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

Total Registros Entrada Total Registros Salida PUEEE oS en Uetallenes ez
Anuncios
15.391 19.133 919

De entre todas las unidades administrativas que han solicitado
nuestros servicios, las que han generado mayor nimero de registros han
sido:

Unidades administrativas Entradas Unidades administrativas Salidas

Unidad Acceso, Becas y Atencién Observatorio Ocupacional

al Estudiante 3.162 8.695
Oficina Relaciones Internacionales 2.116 Servicio de Gestion Académica 4.679
Unidad de PAS 1.617 Servicio de Contratacion 2.029

Durante este curso se ha consolidado la implantacion de la aplicaciéon
de Registro Departamental de Mastin, extendiéndose entre los 6rganos de
gobierno y departamentos docentes. Se ha habilitado esta funcionalidad en
un total de 16 6rganos, servicios y unidades administrativas: Facultad de
Medicina, Servicio de Biblioteca, Biblioteca Seccion de Elche, Biblioteca
Seccién de Orihuela, Biblioteca Secciéon de San Juan y Altea, Servicio de
Informacién Contable, Gestion Financiera y Presupuestos, Observatorio
Ocupacional, Gerencia, Vicerrectorado de Recursos Materiales,
Vicerrectorado de Estudios, Vicerrectorado de Economia y Empresa,
Vicerrectorado de Estudiantes y Deportes, Vicerrectorado de Cultura y
Extensién Universitaria, Dpto. Ingenieria Mecanica y
Energia, Dpto. Ingenieria de Sistemas y Automatica,
Dpto. de Arte.

Ademas se ha elaborado una nueva version del
S manual del Registro Departamental con la intencion de
mejorar y desarrollar el manual inicial. Se ha
distribuido entre todos los usuarios de la aplicacion
:t,":.o"',."*m para que dispongan de una guia practica de uso de la

i aplicacion, que incluye las funcionalidades béasicas pero
explicadas con un nivel de detalle suficiente para que
TR se trabaje con la maxima eficiencia.

MASTI

Como en ediciones anteriores, la Unidad ha colaborado en el
desarrollo de la realizaciéon del IX Premio de Pintura UMH, recibiendo las
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obras presentadas a este certamen. En esta edicion fueron 56 las obras
inscritas en el Registro General.

La Unidad ha difundido entre sus usuarios la ediciéon que realiza
anualmente del separador de libros con informacion de la localizacion, datos
de contacto, horarios y dias de apertura del Registro General y de los
Registros Auxiliares. Para el afio 2011 se han distribuido 2000 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). En las dependencias del
Registro General se han emitido certificados digitales y se han realizado
otros tramites, como la revocaciéon de los certificados, la gestiéon de las
contrasefias. Debido a la creciente demanda por parte de la comunidad
universitaria, que solicita certificados para realizar tramites electronicos,
durante este curso se ha incrementado el niumero de personas de la Unidad
con permisos para generar este tipo de certificados.

Con la intencién de aportar mayor rapidez y comodidad al envié de
documentos para su publicaciéon en los tablones de anuncios oficiales de la
Universidad (ubicados en el Registro General y Auxiliares), en el mes de
junio se realiz6 una modificacion del procedimiento sustituyendo el actual
formulario por un formulario web que permite adjuntar el fichero con el
documento a publicar y realizar on-line la solicitud de publicacién.

Datos y Actividades de Archivo

Durante este curso se han realizado 31 transferencias de
documentacion al Archivo General con un total de 352 cajas. Respecto a los
servicios de préstamo, consulta y reprografia de la documentacion
transferida al Archivo General, se han atendido 366 solicitudes distribuidas
de la siguiente manera:

N2 de

. . Servicios peticionarios
solicitudes P

Tipo de solicitud

Informacidn contable, gestién financiera y presupuestos
Oficina de Transferencia de Resultados de Investigacidn
Unidad de PAS

Unidad de PDI

Préstamos 108
Servicio de Gestion Académica
Servicio de Contratacion

Unidad de Acceso, Becas y Atencidn al Estudiante

Servicio de Infraestructuras

Unidad de Acceso, Becas y Atencidn al Estudiante
Informacion contable, gestion financiera y presupuestos
Consultas 145 Unidad de PDI

Observatorio Ocupacional

Servicio de Gestion Académica
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Control Interno

Observatorio Ocupacional

Unidad de PAS

Reprografias 113 Servicio de Contratacion

Oficina de Transferencia de Resultados de Investigacion
Gerencia

Oficina de Coordinacion

A lo largo de este curso académico el Archivo General ha continuado
el procedimiento de implantacion del Sistema de Gestion Integral de
Documentos de la Universidad en los Servicios y Unidades Administrativas.
Se han incorporado 4 archivos de oficina atendiendo las peticiones de los
propios servicios administrativos.

La Unidad de Documentacion, Archivo y Registro, en coordinacion con
la Unidad de Compras, ha normalizado el tipo de carpetas y cajas de
archivo a utilizar por las unidades administrativas. Esta iniciativa ha
permitido reducir el gasto en compras a través de pedidos centralizados de
gran volumen con un menor precio.

Continuando con la automatizacion de los procesos de archivo, desde
marzo de 2011 se realizan a través del OPAC-Web todas las transferencias
de documentacion, sustituyendo asi al anterior procedimiento que
contemplaba la cumplimentacién de un formulario en papel (relacién de
transferencia). Se ha publicado en nuestra web, en el apartado de Archivo
General, el nuevo procedimiento ‘Como realizar una transferencia’ para que
sirva de guia a los archivos de oficina.

La Unidad de Grupo de Trabajo de Documentos
Documentacion, Archivo y Electronicos & CRUE 2
Registro mantiene su

participacion en las actividades
de la Conferencia de Archivos
Universitarios (CAU) formando
parte de dos grupos de trabajo:
Grupo de Trabajo de
Documentos Electrénicos Yy
Grupo de Trabajo Revision del Publicado en Boletin de fa ANABAD NUM. 2. ABRIL~JUNIO 2011
Plan Estratégico de la CAU.

ULTIMOS TRABAJOS PRESENTADOS

acidn Electrdnica &n las

Universid

Entre el 25 y el 27 de mayo tuvieron lugar en Burgos las XVII Jornadas de
la CAU/CRUE, a las que asistio el personal del Archivo de la UMH y otros 37
archivos universitarios. En el desarrollo de las Jornadas se presentaron y
aprobaron los resultados de actividad de los grupos de trabajo. Destacar
algunos de los trabajos de la CAU que han tenido amplia repercusion, entre
ellos el documento El impacto de la Administraciéon Electrénica en los
archivos universitarios. Recomendaciones (Aprobado por la Asamblea de
rectores de la CRUE (13/05/2011)) y las Recomendaciones para la Gestion
y Conservacion del Correo Electronico en las Universidades Espafiolas
(Publicado en el Boletin ANABAD de 2011, nium.2).
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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 11l Plan Director para la Calidad
en la Gestion y del Pacto por la calidad firmado anualmente con Gerencia,
donde se especifican los estdndares de calidad de la gestion. Para la
anualidad 2010 se redujeron a 30 el numero de objetivos del servicio ya
que con motivo de la puesta de la Evaluacion del desempefio s6lo se
consideraron los objetivos generales asignados al grupo y no a las
personas. 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 gestion diaria.

N° OBJETIVOS DE CALIDAD
CURSO 2010-2011

2005 2006 2007 2008 2009 2010

Como en periodos anteriores se mantiene al 100% el nivel de
usuarios encuestados que consideran que la Unidad de Documentacion,
Archivo y Registro ofrece un buen servicio. En cuanto a la posibilidad de
elegir un area de mejora en la Unidad entre cuatro opciones, continla
siendo preferente para los usuarios encuestados la aplicacion de nuevas
tecnologias para facilitar la presentacion de documentos en el Registro
General.

PREFERENCIAS DE AREAS DE MEJORA
CURSO 2010-2011

® Ampliacion del horario de atencion al pablico
M Disposicion de mayor informacidn acercade trdmites y procedimientos

Utilizacidn de nuevas tecnologias para facilitar la presentacion ante la UMH de escritos, solicitudes y comunicaciones

W Accesoaservicios de reprografia, teléfono, banco, internet, etc
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Los resultados de los pardmetros (de informacién general y de
servicios) que se miden en la encuesta para conocer la valoracion que los
usuarios dan a los servicios que ofrece la Unidad, confirman la tendencia
hacia la mejora continua que se ha mostrado en afios sucesivos y sitdan la

valoracion en niveles maximos.

‘VALORACIC')N DELOS USUARIOS SOBRE PARAMETROS DE INFORMACION GENERAL
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97%

W Horarios de apertura
@ Sefializacion
M Limpieza

— | @ Comodidad

W Profesionalidad del personal

W Disponibilidad del personal

M Informacid sobre servicios ofrecidos

VALORACION DE SERVICIOS

100%  100%

m B Rapidez con la que se resuelven las
consultas

W 5 .5atisfaccion con las respuestas
obtenidas

m 10.Localizacion de documentos
consultados

m 11.Orientacidn e informacicn sobre los
tramites a realizar

| 12 Agilidad enla entrega de documentos

m 13.Rapidez conla gue seleatendid

w 14 Grado de confidencialidad
proporcionada por el personal

m 15 Tratodel personal

16.Calidad de la informacién contenida en
nuestra pagina web

m 17 Facilidad para localizar los documentos
publicados en los tablones de anuncios
oficiales

18.Facilidad para consultar las
publicaciones

VALORACION (%) I

[Bueno o Excelente)




