Universidad Autbnoma de Sinaloa
Sistema de Gestion

Revision por la Direccion de Calidad

Culiacan, Sinaloa 05 de marzo del 2021.

Proceso:

OBJETIVO
Realizar una revisién exhaustiva de acuerdo a la norma ISO 9001:2015 con el objeto de:

e Detectar oportunidades de mejorar la gestion documental de la institucion.

e Detectar oportunidades de mejorar la gestion documental del proceso de Servicios de
Archivo General (SAG).

¢ Detectar las oportunidades de mejora en la calidad del servicio de consulta y/o préstamo de
expedientes, asi como, en la entrega oportuna de la mensajeria.

e Detectar las necesidades de recursos, para brindar con mayor eficacia y eficiencia en los
Servicios de Archivo General (SAG).

ALCANCE

Esta revision aplica al proceso especifico de los Servicios de Archivo General de la DAG por el
periodo comprendido de febrero del 2020 a febrero del 2021.

DESARROLLO
a) Acciones de Seguimiento de Revisiones por la Direccién Previas

1. Revisar el Reglamento del Sistema Integral de Archivo Universitario (SIAU) y comprobar
su vigencia o necesidad de renovaciéon o cambio.

Se solicité a Contraloria General la retroalimentacién en relacién a las modificaciones realizadas
al Reglamento SIAU en funcién de la Ley General de Archivos, sin embargo adn no se ha tenido
respuesta alguna por parte ellos.

2. Realizar curso taller de capacitaciéon con 2 UO/UA y un seguimiento a alguna dependencia
en relacion a la Normatividad Archivistica Institucional, al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y al Software de Automatizacion del SAA.

Esta actividad no se pudo realizar, debido a la situacion mundial que nos aqueja de la pandemia
por COVID-19 y al confinamiento que fue establecido por las autoridades de salud y del Rector de
la Universidad a partir del 20 de marzo y durante los meses de abril a julio del 2020 no se labord
en sitio en dicho periodo, ademas que para la realizacion de esta actividad es necesario gestionar
con los directores de las UA/UO el aceptar que se lleve a cabo dicho curso y actualmente el Sistema
de Administracion de Archivos (SAA) presenta problemas para su uso, lo cual ya fue reportado a
la Direccion de Informatica y se estd en espera de una pronta solucion . Sin embargo esta actividad
se incorpora en el plan de mejora 2021.

3. Gestionar el mantenimiento y consolidacién de la infraestructura y equipo, asi como
también, la preservacion y conservacién del acervo documental fisico.

Se enviaron 5 oficios a la DCM solicitando mantenimientos diversos para contar con una
infraestructura adecuada para la conservacion del acervo documental de la institucion. Se
elaboraron 5 solicitudes a la Direccién de Informatica para revision y mantenimiento de los equipos
para un mejor funcionamiento de estos. AUn siguen sin satisfacerse peticiones a la DCM
respectivas a pared ensalitrada y faltan 2 techumbres de instalarse.
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4. Mejorar el sistema MIDAG.

Se elaboraron los reportes cuatrimestrales de los periodos enero—abril, mayo-agosto y septiembre
—diciembre de 2020, demostrando que existe un gran impacto en el nimero de consultas realizadas
en las plataformas de MIDAG, Némina y Empleado.

Se obtuvieron los reportes semestrales de los periodos enero-junio y julio-diciembre del 2020
demostrando que se supera la meta del 86% de satisfaccion de los usuarios digital promediando
en los dos semestres el 88.16% en los niveles de bueno excelente en la encuesta de satisfaccién
de usuarios digital.

Se elaboraron 5 solicitudes para la Direccion de Informética pidiendo realizar modificaciones,
correcciones y agregados en las diferentes pestafias y opciones del sistema MIDAG, atendiéndose
de manera satisfactoria.

5. Incrementar la regularizacién del expediente del trabajador universitario y egresado
titulado.

En relacién a la regularizacion del expediente del trabajador universitario, en el periodo enero-
diciembre del 20, se inici6 con un total de 12780 expedientes actualizados, de un total de 14434
trabajadores activos, lo cual representa el 88.5% de actualizacion en documentos del expediente
del trabajador. A febrero del 2020, se tienen actualizados los mismos 12780 expedientes.
También de agosto a noviembre del 2020 se trabajé con una muestra de 2160 trabajadores activos
solicitada por la Auditoria Superior de la Federacion, de dicha muestra, se enviaron correos
electrénicos y se realizaron llamadas a los directores de las diferentes UA/UO involucradas,
logrando obtener la documentacion de titulos y cédulas faltantes de 442 trabajadores activos, lo
cual representa un 20.46% de trabajadores actualizados.

En el periodo febrero 2020 — febrero 2021, se realizé la captura de un total de 6808 nuevos
expedientes, de los cuales 6577 son expedientes de egresado titulado que hizo llegar el
departamento de Titulacién, contando con 205129 ya registrados, revisando también la existencia
de homonimia, o si es un egresado ya existente que obtiene un nuevo grado; del resto, 150 son
expedientes de trabajador académico y 81 son expedientes de trabajador administrativo.

Se ha identificado y descrito la carrera de los egresados en el campo carrera en expedientes que
hace falta, llevando revisado hasta el expediente 135950 de 201709, faltando por revisar 65759
expedientes que no cuentan con carrera capturada. Actualmente contamos con 205129
expedientes de egresado titulado.

6. Consolidar el grado de satisfacciéon de los usuarios.

Se obtuvo un 87.66% de cumplimiento de satisfaccion en el semestre enero-junio de 2020 y un
88.67% en el semestre julio-diciembre de 2020, dando como promedio en los 2 periodos un 88.16%
de cumplimiento de satisfaccion, superando la meta de obtener un 86% de satisfaccion a los
usuarios en los niveles de bueno y excelente. En el periodo de agosto a diciembre del 2020, no se
cumplié en relacién a las encuestas de satisfaccion a usuarios en papel de mensajeria y copia y
préstamo de expediente., Se analiz6 la causa de porque no se realizaron las encuestas en papel,
y se observé que fue debido al estrés de la pandemia, por las medidas de higiene y por no tener la
certidumbre de lo correcto e incorrecto de este tipo de contacto, por ello solo se realizaron las
encuestas digitales, las cuales si fueron un nimero significativo para cumplir y superar con la
muestra establecida. A partir de enero del 2021 se regularizé la aplicacion de encuestas en papel.

Para la meta Obtener el 97% en el cumplimiento en los tiempos establecidos para las
solicitudes de préstamo, copia 0 consulta de expedientes, obteniendo un 100% en el periodo
febrero — marzo y agosto 2020 a enero 2021, logrando superar la meta establecida. No se
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contemplan los meses de abril a julio del 2020, ya que en ese periodo hubo suspension de
actividades debido al confinamiento por la pandemia de COVID-19.

Respecto a la meta Obtener el 98.6% de acuerdo a los tiempos establecidos para el servicio
de entrega de mensajeria y correspondencia, obteniendo el 99.99% en el periodo febrero —
marzo y agosto 2020 a enero 2021, siendo superada la meta establecida. No se contemplan los
meses de abril a julio del 2020, ya que en ese periodo hubo suspension de actividades debido al
confinamiento por la pandemia de COVID-19.

Se realizaron los reportes cuatrimestrales referentes a la meta Determinar el impacto al
cuatrimestre del nimero de consultas del expediente digital del trabajador, demostrando que
existe un impacto significativo en la consulta del expediente digital, realizandose 29103 consultas
en el cuatrimestre enero-abril del 2020, 8230 consultas en el cuatrimestre mayo-agosto del 2020 y
15595 en el cuatrimestre septiembre-diciembre del 2020, observandose que es un insumo
estratégico para la toma de decisiones, por lo que se cumple con la meta establecida.

7. Fortalecer la vinculacion institucional en el area archivistica a nivel estatal nacional e
internacional. Participando como ponente o conferenciante en diversos eventos.
Participacion en el Conversatorio Virtual “Los Archivos Locales ante la Ley General de Archivos”,
transmitido el dia 12 de junio del 2020 via Zoom.

Participacion como moderadora en la conferencia inaugural “La fotodocumentacion y el Ciclo de la
informacion: El caso del AGN argentino” en las Jornadas de Trabajo de la RENAIES el 29 y 30 de
octubre del 2020.

Asistencia al seminario virtual “La funcién social de los archivos” el 09 de junio del 2020, en
conmemoracion del Dia Internacional de los Archivos.

8. Mejorar el ambiente y el desarrollo sustentable.

Se elaboraron y entregaron requisiciones a la Direccién de Control de Bienes e Inventarios
solicitando el mantenimiento de extintores y aires acondicionados.

Se mantuvieron visibles los indicadores de Espacio libre de humo y se dio cumplimiento de la
leyenda.

Se cuenta con un plan de contingencia en caso de incendio actualizado a octubre del 2019.

Se mantuvo el control de humedad y temperatura a través de las bitacoras de control, asi como
también del lavado de filtros de los minisplits y del correcto funcionamiento de 1 de los 2
ozonificadores, debido a que uno de ellos no esta funcionando el bulbo de luz UV ni generando
ozono, para este problema ya se elaboré requisicion para que se realice la reparacion
correspondiente, estando aln sin atender dicha requisiciéon por parte de la DCBI, ademas que el
segundo equipo ya presento falla en el bulbo de luz UV, por lo que también se enviara requisicion
para que sea enviado el equipo para mantenimiento o reparacién. Se realizaron los mantenimientos
programados a los aires acondicionados, con la finalidad de evitar un mal funcionamiento que
pueda generar goteras y humedecimiento en paredes y los expedientes, generando un deterioro o
pérdida total del acervo documental. Se dio mantenimiento a 8 estaciones cebaderas en 2020, con
el objeto de combatir los roedores y animales rastreros generados por los movimientos de tierra
por la construccién del edificio del macro auditorio.

Cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion

1.- La revision de los riesgos con fechas préximas a cumplirse puede afectar al sistema de gestion,
ya que, al realizar dicha actividad, la Matriz de Riesgos y Oportunidades ha estado sufriendo
cambios periodicos, como lo es la integracion del Riesgo 11 Contagio de virus gue pone en
riesgo la salud (incluso la muerte) (Contexto de pandemia), donde el dafio o impacto que se
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identifica es: Dafios ala salud (hasta la muerte), suspensién total y/o parcial de la prestacién
del servicio y los elementos de control en la etapa del tratamiento determinados son: Uso de
proteccién personal, teléfono celular (qgrupos de whatsapp), comunicados y avisos a
usuarios de las adaptaciones para la continuidad operativa y difusién de las medidas de
prevencion aplicadas. Uso de cubrebocas, Gel alcoholada, Lavado constante de manos,
Desinfectar el area de trabajo con pinol, Proporcionar un trapo de uso personal (reponer al
mes 0 a peticion), Pagina web letrero de inicio, Letrero en puerta de acceso de las nuevas
condiciones, Evidencia de sanitizacidn, debido a que se van identificando nuevos riesgos no
considerados al momento de la actualizacién del documento.

2.- Pared ensalitrada no atendida, que el agua entre por debajo de las puertas debido a la falta de
techumbres en el exterior, que ponen en grave riesgo el acervo documental. Afectando el punto 1
de los requisitos y criterios de aceptacion del producto.

3.- La falta de carpetas y cartones para almacenar los expedientes debido a la crisis
financierade lainstitucion, por lainsuficienciade recursos aportados por parte del gobierno
federal. Pone en riesgo la organizacion y conservacion de los expedientes. Afectando el
punto 1 de los requisitos y criterios de aceptaciéon del producto

4.- La falta de ozonificadores afecta la sanitizaciéon del ambiente del espacio de trabajo
poniendo en riesgo el punto 1 de los requisitos y criterios de aceptacion del producto.

En relacion al punto 2,3y 4 se han enviado los oficios y requisiciones en tiempo y formay
no han podido ser satisfechos.

Satisfaccion del Cliente y la Retroalimentacién de las partes interesadas pertinentes

Se cuenta con tres tipos de encuestas, una que se aplica para el servicio de consulta, copia y
préstamo del expediente en ventanilla, otra relativa al servicio de mensajeria y la tercera relativa a
la consulta del expediente digital. La primera encuesta es de cinco preguntas y en la segunda y
tercera cuatro preguntas, relativas a la percepcién del usuario respecto al cumplimiento de sus
requisitos mediante un objetivo de satisfaccion de usuarios, que se mide a través de la aplicacion
de una encuesta, cuya meta es “Obtener al menos el 86% de las encuestas entre los niveles
de bueno y excelente en el grado de satisfaccion de los usuarios” de manera semestral.

Las siguientes tablas muestra los resultados obtenidos por cada tipo de encuestas.
El total de encuestas aplicadas en el semestre enero a junio 2020 es de 1783 encuestas, de las

cuales 1563 se encuentran en los niveles de bueno y excelente, superando la meta con un
porcentaje del 87.66%
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Periodo: Enero - Junio 2020
UO: Direccién de Archivo General

Proceso: Servicios de Archi
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Periodo: Julio - Diciembre 2020
UO: Direccion de Archive General
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El total

de encuestas aplicadas en el semestre julio a diciembre 2020 es de 1464 encuestas, de las cuales
1298 se encuentran en los niveles de bueno y excelente, superando la meta con un porcentaje del
88.67%. La sumatoria de los 2 semestres da un total de 3247 encuestas aplicadas, lo que da
un porcentaje del 88.11% anual en los niveles de bueno y excelente en la satisfaccion de los
usuarios. En el periodo de agosto a diciembre del 2020, no se cumplié en relacién a las encuestas
de satisfaccion a usuarios en papel de mensajeria y copia y préstamo de expediente., Se analizo
la causa de porque no se realizaron las encuestas en papel, y se observo que fue debido al estrés
de la pandemia, por las medidas de higiene y por no tener la certidumbre de lo correcto e incorrecto
de este tipo de contacto, por ello solo se realizaron las encuestas digitales, las cuales si fueron un
namero significativo para cumplir y superar con la muestra establecida. A partir de enero del 2021
se regularizo la aplicaciéon de encuestas en papel.
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En el periodo enero — diciembre del 2020 se aplicaron 3187 encuestas digitales, de las cuales 50
tuvieron comentarios o quejas, de acuerdo a la siguiente tabla:

Frecuencia
de quejas o
comentarios

Fuente de Descripcion de la

: : Tratamiento
gueja o comentario

origen

Se envio a los usuarios
mediante correo la
informacion de que NO
Requieren realizar la requieren realizar la
encuesta antes de encuesta antes de
consultar expediente realizar la consulta 'y los
(quejas) pasos para realizar
primero la consulta y
después responder la
encuesta.
Se les inform6 a los
usuarios por medio de
correo que la
actualizacion es
permanente y cuales son
los documentos
requeridos y la pagina
web donde estéan los
requisitos.
Se reviso la informacion y
posteriormente se pidi6 a
la DI la correccion de los
datos de los usuarios.
Se corroboro6 la
3187 Encuesta de El usuario comenta que informacién y se
satisfaccion a en su expediente digital realizaron los cambios
usuarios digital tiene documentos que no | correspondientes en los
le corresponden (quejas) | documentos, quedando
resuelta la queja.
Se revis6 en MIDAG la
informacion de cada uno
de estos usuarios para
verificar que el
documento referido les
hace falta en su
expediente. Se reviso la
documentacién que se
recibe en Archivo
General, se informo6 a los
Falta de documentos en el = usuarios por medio de
expediente (quejas) correo electrénico que a
la fecha de su consulta
RH, Sueldos y Salarios o
Contraloria Académica no
habian hecho llegar
todavia el documento que
se refieren, debido al flujo
establecido de la
documentacion.
Quedando resuelta la
queja.

12

Como actualizar su
expediente (comentarios)

Error en datos generales
2 que no son de nuestra
competencia(comentarios)
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Se les inform6 a los
usuarios a través de
correo, con que
dependencia tratar su
comentario, queja o
sugerencia (RH, Dir. de
Personal, Contraloria
Académica, Dir. de
Informatica, Sueldos y
Salarios)

El usuario hace referencia
a temas relacionados a
otras pestafias de la
20 pagina de empleado como
son: SACE, Cargas o
SIRH y horario de acceso
a la pagina de empleado

tales 50 1.57%

De acuerdo a los resultados obtenidos en el periodo de enero a diciembre del 2020, en relacién a
la meta “Obtener al menos el 86% de las encuestas entre los niveles de bueno y excelente
en el grado de satisfaccion de los usuarios”, se demuestra que la meta establecida fue
superada en 2.11%, ya que se obtuvo un resultado de 88.11% en todo el periodo de enero a
diciembre de 2020. Ademas, se dio seguimiento mediante correo electrénico, a un total de 29
comentarios y 21 queja por parte de los usuarios, que representan el 1.57% de un total de 3187
encuestas aplicadas, las cuales nos hicieron saber al momento de responder la encuesta de la
consulta del expediente digital. En el periodo de agosto a diciembre del 2020, no se cumplié en
relacién a las encuestas de satisfaccion a usuarios en papel de mensajeria y copia y préstamo de
expediente., Se analiz6 la causa de porque no se realizaron las encuestas en papel, y se observo
gue fue debido al estrés de la pandemia, por las medidas de higiene y por no tener la certidumbre
de lo correcto e incorrecto de este tipo de contacto, por ello solo se realizaron las encuestas
digitales, las cuales si fueron un numero significativo para cumplir y superar con la muestra
establecida. A partir de enero del 2021 se regularizé la aplicacién de encuestas en papel.

d) Resultados de seguimiento y medicion y conformidad de los productos y servicios
En lo relativo al cumplimiento de los objetivos del proceso de Servicios de Archivo General, los
resultados son los siguientes:
MESES Feb Mar. Abr. May. Jun. [Jul 2020 |Ago. [Sep.2020 | Oct. Nov Dic Ene |TOTAL
2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 2020 2020 | 2020 | 2020 |2021
CANTIDADES Y | 54 62 0 0 0 0 69 47 63 43 21 20 378
PORCENTAJE DE | 100% | 100% | 0% 0% 0% 0%  |100% | 100% 100% | 100% | 100% |100% | 100%
EXPEDIENTES
PRESTAMO /
COPIA
CANTIDADES Y | 1902 | 868 0 0 0 0 155 354 5213 | 3231 71 592 | 11794
PORCENTAJE DE [99.95% |100% | 0% 0% 0% 0%  |100% | 100% 100% | 100% | 100% |100% |99.99%
MENSAJERIA
Porcentaje
Total de
o 99.95% |100% | 0% 0% 0% 0%  |100% | 100% 100% | 100% | 100% |100% |99.99%
Cumplimiento
de Servicios

Tabl

Se
con
sus

a: Promedio de los meses de febrero del 2020 a enero del 2021, del cumplimiento de la meta.

observa que, a excepcion de los meses de abril a julio del 2020, donde por motivos de la
tingencia del COVID-19 y por instrucciones de las autoridades, las actividades en oficina se
pendieron y se envié al personal a confinamiento en ese periodo, todos los deméas meses se logré
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el cumplimiento por encima de la meta, alcanzando un promedio del 99.99% en el periodo febrero del
2019 a enero del 2020.

Para la meta Determinar el impacto al cuatrimestre del niamero de consultas del expediente
digital del trabajador, se han realizado y entregado los reportes cuatrimestrales a la DSGC, en los
gue se presentaron los siguientes resultados:

Consulta del
. expediente de Consulta cuatrimestral .
Cuatrimestre ; L Observaciones
trabajador en digital (Total)
portal (médulo)
Se comprob6 que existe un impacto significativo
MIDAG: 8706 en el uso o consulta del expediente digital.
. P Mostrando un decremento en consulta en MIDAG
Enero—abril 2020 Nomma'_9174 29,103 de -19.68%, un decremento en la consulta de
Empleado: 11223 némina de -34.95% y un decremento en consulta
de empleado de -36.31%
Se comprobd que existe un impacto significativo
en el uso o consulta del expediente digital, a pesar
MIDAG: 180 de la suspension de actividades por motivos de la
Mavo—agosto 2019 Némina: 2141 8.230 pandemia por COVID-19 y mostrarse un
yo-ag | ! decremento en las consultas de MIDAG de -
Empleado: 5909 97.93%, un decremento de consulta por
dependencia de -76.66 y en consulta de
empleado un decremento del -47.35%
Se comprobé que existe un impacto significativo
. en el uso o consulta del expediente digital.
Septiembre—diciembre ,Z/Icl)ll?nﬁi 2%)?)?1 15.595 Mostrando un incremento de consulta en MIDAG
2019 . ' de 96.49%, un incremento por dependencia de
Empleado: 4452 64.34% y un decremento en la consulta del
empleado de -26.65%.
Totales 52,928

En el cuatrimestre enero-abril de 2020, se comprueba que existe un impacto significativo en el
uso o consulta del expediente digital con un total de 29,103 consultas realizadas, mostrando un
decremento de consulta en MIDAG de -19.68%, un decremento de consulta de empleado de -
36.31% y un decremento en la consulta de némina de -34.95%.

En el cuatrimestre mayo-agosto del 2020, se realizaron un total de 8,230 consultas, mostrando
un decremento en las consultas de MIDAG del -97.93%, un decremento de consulta por
dependencia de -76.66% y en consulta de empleado un decremento del -47.35%, comparadas con
el cuatrimestre enero-abril del 2020.

Para el cuatrimestre septiembre-diciembre del 2020, se realizaron 15,595 consultas, donde se
mostré un incremento de consulta en MIDAG del 96.49%, un incremento por dependencia del
64.34% y un decremento en la consulta del empleado de -26.65%, comparado con el cuatrimestre
mayo-agosto del 2020.

Las 52,928 consultas realizadas durante el periodo enero- diciembre de 2020, representan un
resultado significativo que sirve de parametro como insumo estratégico para toma de
decisiones por parte de la Administracion y como ayuda a los trabajadores.

Para la meta Obtener al menos el 86% de las encuestas entre los niveles de bueno y excelente
en el grado de satisfaccidén de los usuarios, los resultados de la meta fueron los siguientes:
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Periodo: Enero - Junio 2020
UO: Direccion de Archivo General
Proceso: Servicios de Archivo General

Encuestas con

= - Encuestas niveles de =
Concepto ‘I’al:am!_de Gﬁ.‘” e ‘I’a.mano e Aplicadas Buenoy %= (B: 100} & Observaciones

i A
B)

Aunque el tamafio de |3
senala que deberi:
ser 100 Jas encuestas, como
es una encuesta digital, el
usuario decide haceria o no.
De tal forma. que el
1723 de usuanos son los que
i hacerla
consideramos

En forma general r
el servicio de d
todas en cuenta, dado que
(izl;l:’i::"?f 14,620 10% 100 1783 1563 87.88% no nos mplica en el presente
it recibido un esfuerzo adicional, ni Ia|
g aplicacion ni el analisis
Porque en un inicio se
labord un i
automatizado que lievara el
control giobal de Ias
encuestas. clasificando las|

en muy mal, male, regular,
bueno y excelente.

n funcion a la metal
stablecida de Obtener unf
6% de satisfaccion de los}
suarios de acuerdo a las]
ncuestas: bueno v

Porcentaje total 87.66%

El total de encuestas aplicadas en el semestre enero a junio 2020 es de 1783 encuestas, de las
cuales 1563 se encuentran en los niveles de bueno y excelente, superando la meta con un
porcentaje del 87.66%

Periodo: Julio - Diciembre 2020
UO: Direccion de Archivo General
Proceso: Servicios de Archivo General

- 3 Encuestas niveles de =
- e tanamf'de . Grado de Tm:‘de Akt Hieaoy %—(B;ioo)l
. {a) Excelents

Observaciones

[Aungue el tamafio de ia muestra
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encuestas, como e  unal
encuesta digial, & usuariol
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forma, que ef nomero 1464 de|
rios s0n 105 que

En forma general hacer @  encuesta ¥y

el servicio de

tomarias todas en cuenta, daco
Consuita del 14,600 10% 100 1484 12e8 88.87% que no nos impica en &

expediente presente un esfuerzo adicional,
digital recibido nl ka apdcacion nl el analisis.
Porque en un Inicio se elaboro)
un sistema automatizado que
levara el control global de as
encuestas, ciasificando  las
respuestas automaticaments en|
muy mal, maio, reguiar, bueno y

excelente.
88.67% [En funcion a 1a meta establecida)
e Obtener un 86%  dej

atistaccion o2 105 usuanos oel
Porcentaje total ICUETDD 3 138 encuestas: buenoy
excalents, se cumple y sef

upera ®icha meta con &
8.67%

E Aplicadas: Ei general a lizadas en el

Encuestas con niveles de Bueno y : Son las entre los niveles de bueno y excelente en I3 pregunta de “en forma general el

servicio recibido™

El total de encuestas aplicadas en el semestre julio a diciembre 2020 es de 1464 encuestas, de las
cuales 1298 se encuentran en los niveles de bueno y excelente, superando la meta con un
porcentaje del 88.67%. La sumatoria de los 2 semestres da un total de 3247 encuestas
aplicadas, lo que da un porcentaje del 88.11% anual en los niveles de bueno y excelente en
la satisfaccion de los usuarios. En el periodo de agosto a diciembre del 2020, no se cumplié en
relacion a las encuestas de satisfaccion a usuarios en papel de mensajeria y copia y préstamo de
expediente., Se analiz6 la causa de porque no se realizaron las encuestas en papel, y se observo
gue fue debido al estrés de la pandemia, por las medidas de higiene y por no tener la certidumbre
de lo correcto e incorrecto de este tipo de contacto, por ello solo se realizaron las encuestas
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digitales, las cuales si fueron un nimero significativo para cumplir y superar con la muestra
establecida. A partir de enero del 2021 se regularizé la aplicacion de encuestas en papel.

Capacitacién: Se capacitd a personal de la DAG

1. Capacitacion a persona de nuevo ingreso como Mensajero Archivista y Técnico
Archivista en Matriz de Riesgos y Oportunidades con duracion de 3 hrs, el 28 de enero
del 2020, Capacitacion en Manual del Procedimiento Descriptivo para los Servicios de
Archivo General con duracion de 10 hrs, del 20 al 24 de enero del 2020. Capacitacién en
Manejo de consulta de expediente de egresado en el Médulo Integral MIDAG con
duracioén de 3 hrs, el 27 de enero del 2020.

Mediciones del Proceso: Se han realizado y entregado reportes mensuales a la DSGC, de la
medicion especifica de nuestro proceso de Servicios de Archivo General, en relacion a las metas:

e Cumplir al menos con el 97% en los tiempos establecidos para las solicitudes de préstamo
o0 consulta de expedientes.

e Satisfacer al menos el 98.6% en los tiempos establecidos para el servicio de mensajeria o
correspondencia.

Evaluacion del desempefio: Se ha cumplido con los objetivos establecidos, los cuales consisten
en: Mejorar los tiempos de trdmite y satisfaccién de los usuarios en los Servicios de Archivo
General, a través de una visién cualitativa y cuantitativa que nos permita dar evidencia de brindar
un servicio de calidad y Obtener el grado de satisfaccién de los usuarios entre los niveles de bueno
y excelente al solicitar los servicios en la DAG, para evaluar el desempefio y propiciar la mejora
continua.

Metas:

1. Parala meta: “Cumplir al menos con el 97% en los tiempos establecidos para el
préstamo o consulta de expediente”, el resultado promedio de porcentaje en general
del periodo es del 100%, superando la meta.

2. Para la meta: “Satisfacer al menos el 98.6% en los tiempos establecidos para el
servicio de mensajeria o correspondencia”, el promedio de porcentaje resulto
99.99%, superando la meta establecida. En general, el promedio de porcentaje global
obtenido de los dos servicios es de 99.99%.

3. Parala meta “Determinar el impacto al cuatrimestre del nimero de consultas del
expediente digital del trabajador”, en el cuatrimestre de mayo a agosto del 2020 se
presenté un decremento del -71.72% en comparacién del cuatrimestre enero-abril del
2020. Para el cuatrimestre septiembre-diciembre del 2020 se dio un incremento en las
consultas de 7365 que representa el 47.22%, comparado con el cuatrimestre mayo-
agosto con 8230 consultas realizadas. Se observa que es muy significativo el impacto
del uso del expediente del trabajador universitario, siendo un insumo estratégico para
la toma de decisiones de la administracién y para el uso de los trabajadores.

4. Referente a la meta “Obtener un 86% de satisfaccion de los usuarios de acuerdo
a las encuestas: bueno y excelente”, tal como se muestra en el inciso ¢, se logré un
88.11%, superando la meta establecida. En el periodo de agosto a diciembre del 2020,
no se cumplid en relacién a las encuestas de satisfaccién a usuarios en papel de
mensajeria y copia y préstamo de expediente., Se analizé la causa de porque no se
realizaron las encuestas en papel, y se observd que fue debido al estrés de la
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pandemia, por las medidas de higiene y por no tener la certidumbre de lo correcto e
incorrecto de este tipo de contacto, por ello solo se realizaron las encuestas digitales,
las cuales si fueron un nimero significativo para cumplir y superar con la muestra
establecida. A partir de enero del 2021 se regularizé la aplicacién de encuestas en

papel.

En relacién al Proceso de Servicios de Archivo General no se presentaron Salidas No
Conformes.

e) Estado delas No conformidades y Acciones Correctivas
No se presentaron acciones correctivas en el periodo febrero 2020 — enero 2021

f) Resultados de Auditorias

Auditoria Interna No. 28: Realizada del 26 de febrero al 03 de marzo de 2020, obteniendo los
siguientes resultados, el proceso servicios de archivo general demuestra que ha establecido,
implementado, mantenido y mejorado continuamente de acuerdo con los requisitos de la norma
ISO 9001:2015

Auditoria Interna Ambiental No. 29: Realizada del 14 al 16 de diciembre de 2020, obteniendo a
nivel de todo el campus Rafael Buelna, hallazgos de tipo observacion y/o no conformidades en
preponderancia al sistema de gestién requiere levantar accion correctiva a nivel sistema de
acuerdo al Procedimiento para Auditorias Internas. De lo anterior se concluye que se detectaron:
3 No conformidades 2 Observaciones y 4 Oportunidades de Mejora. Dichos hallazgos no involucran
al edificio 6, donde se encuentra la Direccion de Archivo General.

Auditoria Interna No. 30: Realizada del 23 de febrero al 02 de marzo de 2021. Obteniendo el
siguiente resultado, el proceso demuestra que ha establecido, implementado, mantenido y
mejorado continuamente de acuerdo con los requisitos de la norma ISO 9001-2015

Auditoria Externa 2020: Realizada del 20 al 22 de mayo y del 21 al 25 de septiembre de 2020, la
Direccion de Archivo General, de acuerdo a la decisién del Sistema de Gesti6bn, no fue
seleccionada en la muestra de auditados 2020.

Auditoria Externa Ambiental 2021: realizada del 08 al 12 de febrero de 2021, No se detectaron No
Conformidades, por lo tanto, se valida la conformidad del sistema sin necesidad de presentar
acciones correctivas

g) Desempefio de los proveedores externos
No aplica.

h) Adecuacién de los Recursos
Se cuenta con recurso para la realizacion de las actividades planificadas, sin embargo se tienen
las siguientes necesidades:

e Un sistema contra incendios con dispositivos de esferas de gas con el objeto de que no se
mojen o humedezcan los documentos.

e Un mayor espacio de infraestructura para el archivo de concentracion e histérico de todas
las unidades académicas y administrativas.
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e La falta de reparacién y mantenimiento de los 2 equipos prozone, afecta la
sanitizacion del ambiente del espacio de trabajo poniendo en riesgo el punto 1 de
los requisitos y criterios de aceptacion del producto.

e |La falta de carpetas y cartones para almacenar los expedientes debido a la crisis
financiera de la institucion, por la insuficiencia de recursos aportados por parte del
gobierno federal. Pone en riesgo la organizacion y conservacién de los expedientes.
Afectando el punto 1 de los requisitos y criterios de aceptacion del producto

e Adquisicion de 4 equipos de cémputo con el objeto de contar con ellos para hacer el
reemplazo de manera inmediata en caso de ser necesario, debido a que se tienen equipos
gue estan quedando obsoletos o empiezan a presentan problemas.

e Impermeabilizacién profesional, con el objeto de tomar medidas correctivas en tiempo y
forma.

e Dostechumbres, una ala entrada del edificio y otra en la salida de emergencia. Esto debido
a las lluvias, dado que el agua entra por ambas puertas.

e Dar seguimiento al Reglamento General del SIAU en lo relativo al organigrama planteado,
asi como infraestructura para dar albergue al Archivo de Concentracién e Histdrico.

e Gestionar para contar con minimo tres trabajadores mas en la unidad regional centro,
ademas, uno para la jefatura de la unidad regional norte, uno para la jefatura de la unidad
regional centro-norte, y uno para la jefatura de la unidad regional sur, todos ellos estaran
adscritos a la DAG y deberan tener perfil de licenciatura en las areas de administracion y
ciencias sociales.

e Recursos financieros que permitan tener presencia institucional en los principales eventos
archivisticos nacionales e internacionales.

Eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades

Se actualiz6 la Matriz de Riesgos y Oportunidades a la version 7, donde se mantienen los mismos
riesgos de la version 6, sin embargo, se agregd un riesgo el cual es la integracion del Riesgo 11
Contagio de virus que pone en riesgo la salud (incluso la muerte) (Contexto de pandemia),
donde el dafio o impacto que se identifica es: Dafos ala salud (hasta la muerte), suspension
total y/o parcial de la prestacion del servicio y los elementos de control en la etapa del
tratamiento determinados son: Uso _de proteccién personal, teléfono celular (grupos de
whatsapp), comunicados y avisos a usuarios _de las adaptaciones para la continuidad
operativa y difusién de las medidas de prevencion aplicadas. Uso de cubrebocas, Gel
alcoholada, Lavado constante de manos, Desinfectar el area de trabajo _con pinol,
Proporcionar un trapo de uso personal (reponer al mes 0 a peticiéon), Pagina web letrero de
inicio, Letrero en puertade acceso de las nuevas condiciones, Evidencia de sanitizacion

Oportunidades de Mejora

Enrelacién a los resultados de las auditorias internas y externas realizadas en el periodo de febrero
del 2020 a febrero del 2021, en los hallazgos no se hace mencion a Oportunidades de Mejora.
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SALIDAS DE LA REVISION POR LA DIRECCION

1. Oportunidades de mejora

En funcion del punto: Revisar el reglamento del sistema integral de archivo

universitario (SIAU) y comprobar su vigencia o necesidad de renovacion o cambio.
Dar seguimiento a las modificaciones planteadas al reglamento SIAU en las
instancias implicadas y competentes hasta obtener un dictamen.
Solicitar a contraloria general la retroalimentacién en relacién al correo
electrénico tocante a las modificaciones al reglamento SIAU enviado por la DAG.
Enviar los cambios en funcion de la Ley General de Archivos al reglamento SIAU
a secretaria general para que evalle la pertinencia y apruebe las modificaciones
al reglamento en cuestion.

Implementacion del Reglamento del Sistema Integral de Archivo Universitario y del

cuadro general de clasificacion Archivistica (CGCA).

Contar con un sistema integral de archivo universitario que lleve de la mano el ciclo

global de la documentacién de forma automatizada mediante el sistema de

administracion de archivos (SAA), el cual debe contemplar el periodo de guarda y

la clasificacion de la informacion.

Gestionar la asignacion de espacios para las instalaciones del archivo de

concentracion e histérico, ademas, continuar con el mantenimiento y consolidacién

de la infraestructura y equipo, asi como también la preservacion y conservacion

del acervo documental en fisico.

Mejorar el sistema MIDAG.

Mantenimiento y mejora de la pagina web de la DAG.

Incrementar la regularizacién del expediente del trabajador universitario y del

egresado titulado, mantenimiento y conservacion del expediente de alumno

antiguo.

Consolidar el grado de satisfaccion de los usuarios.

Solicitar la devolucion de los expedientes prestados de trabajadores universitarios

y egresados titulados a las UO involucradas.

Gestionar instalacion de aire acondicionado integral y la adaptacion del espacio

del area de acervo para lograr un mejor ambiente controlado.

Fortalecer la vinculacion institucional en el area archivistica a nivel estatal nacional

e internacional.

Mejorar el ambiente y el desarrollo sustentable.

2. Necesidades de cambio del SGy sus procesos

- Concientizar a las UO/UA de la reglamentacion en materia de archivos, con la finalidad
de que se adopte el Cuadro de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion
Documental (CADIDO), ya que éste les permite conocer la manera de clasificar la
documentacién y llevar un mejor control de ello.

- Implementar un sistema integral que permita la automatizacion de la documentacion para
llevar un mejor control de forma global, sin embargo, se requiere mayor personal e
infraestructura, asi como adecuaciones a la normatividad relativo a la firma electrénica.
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- Gestionar espacios para la instalacioén de archivo de concentracion e histérico, ademas
de continuar con el mantenimiento de la infraestructura y equipos, con la finalidad de
preservar y conservar el acervo documental en condiciones éptimas.

- Optimizar el disefio y uso del MIDAG, mediante la constante comunicacion con la DI para
realizar las mejoras requeridas en el dia a dia.

- Actualizar en su momento la pagina web de Archivo General, de acuerdo a los cambios
gue surjan durante el desarrollo de los procesos.

- Obtener una estadistica real que muestre la situacion de la documentacion del expediente
del trabajador universitario en la zona centro, norte, sur y centro-norte. Incrementar el
namero de trabajadores actualizados en su documentacion que se encuentren activos.
Creacion y actualizacion en MIDAG de los nuevos expedientes de egresados que hace
llegar el area de Académico Legal.

- Lograr las metas de Obtener un 86% de satisfaccion de los usuarios de acuerdo a las
encuestas, bueno y excelente; Cumplir al menos un 97% en los tiempos establecidos para
las solicitudes del préstamo o consulta de expedientes, Satisfacer al menos el 98.6% en
los tiempos establecidos para el servicio de mensajeria o correspondencia, y Determinar
el impacto al cuatrimestre del nimero de consultas del expediente digital del trabajador, y
como el expediente digital es un insumo estratégico para la gestion Institucional.

- Capacitar al equipo de trabajo en la atencion de calidad a los usuarios, asi como en el
proceso especifico.

- Asistir a eventos estatales, nacionales e internacionales relacionados con RENAIES,
AGN y ALA/ICA, Consolidar la comunicacion por medio de redes de colaboracién con los
archivistas de otras dependencias en el estado, a través de WhatsApp y correo electrénico.

- Consolidar un Plan de Contingencia en Caso de Incendio, Mantener los identificadores
en espacios visibles con la leyenda espacio libre de humo y dar seguimiento al
Cumplimiento de la leyenda, Gestionar y realizar oficio a la DCM, solicitando Sistema
integral de proteccion contra incendios, Gestionar y realizar oficio a la DCM o requisiciones
a DCBI, solicitando el mantenimiento de los extintores y detectores de humo de acuerdo a
las fechas requeridas.

30 de octubre de 2017 12

3. Identificacion de Necesidades de Recursos
Necesidades de Recursos \
Financieros Materiales Humanos Infraestructura

Viaticos para asistencia a = 1 Copiadora Personal para dar Mantenimiento a aires
eventos archivisticos seguimiento al = acondicionados.

Reglamento General del

SIAU, relativo al

organigrama.

1 Impresora Sistema integral contra
incendios.

1 Nebulizador Impermeabilizacién
general y resanamiento de
paredes ensalitradas.

Aire acondicionado Dos techumbres, una para

integral entrada principal y otra
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integral contra

incendios

4 equipos de computo

2 scanner

Aljta Diregcion

para salida de
emergencia.
Infraestructura para

archivo de concentracion e
histérico.
Fumigacion contra termita

e insectos varios Yy
mantenimiento de
estaciones cebaderas.

Mantenimiento y
reparacion a

ozonificadores.
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