Auditoria Interna. Ciclo de Gestion 2017

Enero 2018

UNIVERSIDAD DE JAEN

INFORME EJECUTIVO DE AUDITORIA ANUAL CICLO 2017.

PROCESO CLAVE | PC 12. Gestién Documental

FECHA DE REALIZACION DE LA AUDITORIA: ‘ 1/03/2018

AUDITORES : = Jesus Diaz Ortiz

RESPONSABLE DE

a . - .
UNIDAD: = M2 Dolores Sanchez Cobos. Jefe del Servicio de Archivo General

OBJETIVOS FASE 2 DE AUDITORIA ANUAL

3.- Indicadores. Medicion y seguimiento de los indicadores de los procesos y compromisos de calidad y el
grado de consecucién de los objetivos planificados.

= Se verifica que el Servicio de Archivo General ha realizado las mediciones
periddicas de todos los indicadores del proceso de acuerdo con la planificacién de
sus fichas de indicadores, el cumplimiento de los valores objetivos establecidos y
los compromisos de calidad.

Valoracion.

Observaciones/
Recomendaciones.

4.- Quejas y sugerencias. Medicion y seguimiento de los resultados de retroalimentacion de los grupos de
interés

Valoracion. = E| Servicio de Archivo General no ha recibido ninguna queja ni sugerencia de
caracter formal a la gestién del proceso PC12, por lo que no procede su
verificacion como objetivo de auditoria.

Observaciones/
Recomendaciones

7.- Verificacion de la realizacion de las encuestas correspondientes a los grupos de interés de los procesos,
asi como, del seguimiento de los indices de participacion, resultados obtenidos y en su caso, realizacion de
acciones de mejora necesarias.

Encuestas de =  Se verifica la realizacion de la encuesta EP-57-PC12 (Servicio de Archivo General),
Satisfaccion segln la planificacidn establecida, los indices de participacién y los resultados
General/Post- obtenidos.

servicio =  Se constata un minimo descenso porcentual de participacién (59,38% en 2016,
Valoracion. 55,95% en 2017). En cuanto a los resultados obtenidos, la media global mejora la

de ciclos de gestion anteriores, siendo la mds alta desde que se realiza esta
encuesta (4,53); por su parte, el nivel de satisfaccion global sobre las mejoras
percibidas en la prestacién de los servicios objeto de esta encuesta presenta una
media idéntica a la del ciclo 2016 (4,48).

Observaciones/
Recomendaciones.

8.- Seguimiento del grado de valoracidon e implementacion de las propuestas de mejoras de los procesos,
riesgos, oportunidades de mejora y observaciones del Informe de Auditoria Externa de Seguimiento y de
los Informes de Auditoria Interna de Seguimiento y Auditoria Anual.

Valoracion. Se verifica el grado de implementacién de las mejoras de los procesos y observaciones
de auditoria, de acuerdo a la siguiente informacidn. En relacidn con el proceso de
Auditoria Externa del ciclo precedente, del total de 4 recomendaciones realizadas, 3
se encuentran en proceso de implantacién y 1 implantada (75% de implantacion); en
cuanto al proceso de Auditoria Interna anterior, la recomendacién a la
documentacién del proceso propuesta ha sido implantada (100% de implantacién);
finalmente, las 2 propuestas de mejora aportadas por el Servicio de Archivo General
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en el ciclo de gestién anterior han sido implantadas (100% de implantacion).

Observaciones/ 1. Con caracter general, parece razonable incidir en la necesidad de la total
Recomendaciones. implantacion de las oportunidades de mejora y riesgos identificados en
auditoria externa, como mecanismo de mejora continua.

9.- Analisis de las Unidades sobre el seguimiento de los procesos: indicadores, encuestas, quejas y
sugerencias, otros sistemas de informacidn y su relacién con las mejoras implantadas o a realizar.

Valoracion. Se auditard mediante el andlisis de los informes de seguimiento de los procesos segln
vayan enviandolos la Unidades, por los auditores coordinadores de proceso.

Observaciones/
Recomendaciones
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INFORME DETALLADO FASE 2 AUDITORIA ANUAL.

ACTIVIDADES DE AUDITORIA.

PROCESO CLAVE PC 12. Gestidon Documental

RESPONSABLE/S a , .. .
AUDITADO/S = M2 Dolores Sanchez Cobos. Jefe del Servicio de Archivo General
AUDITORES = JesUs Diaz Ortiz

3. Indicadores y compromisos de calidad integrados.

Cumplido Observaciones:
Indicador (y compromiso asociado) Objetivo N_O mEd'c.lor?’ Andlisis de causas en caso de
Si No incumplimiento, compromiso de calidad
asociado incumplido.

I.[PC 12.21]-07. Porcentaje de reuniones técnicas
mantenidas con los Servicios y Unidades Administrativas con 100% X
respecto a la planificacion anual.
I.[PC 12.21]-08. Porcentaje de transferencias codificadas NP i i
siguiendo el Cuadro de clasificacion.
I.[PC 12.21]-09. Numero total de unidades de instalacién NP i i
recibidas anualmente.
I.[PC 12.21]-10. Porcentaje de transferencias de
documentacion al Archivo General con ausencia de >=95% X
incidencias.
I.[PC 12.21]-11. Porcentaje de estudios de valoracidn

. e . 100% X
realizados con respecto a la planificacion establecida.
I.[PC 12.21]-12. Numero de documentos gestionados por el NP i i
archivo cada afo.
I.[PFI 12.21]-13. Porcentaje de unidades de instalacion 5=90% X
revisadas.
I.[PC 12.21]-14. Porcentaje de transferencias puestas a
disposicién de la unidad remitente para su consulta en
archivo en un plazo maximo de 10 dias desde su fecha de
recepcion. 5290% X
4.-Poner a disposicion de las unidades remitentes en un
plazo de 10 dias laborables el 90% de las transferencias
recibidas (hasta un maximo de 100 cajas por transferencia.
I.[PC 12.22]-15. Porcentaje de metros lineales ocupados en

o . NP - -

el depdsito de documentos del Archivo General.
I.[PC 12.22]-16. Incremento anual de ocupacion de los NP i i
depdsitos de archivo.
I.[PC 12.22]-17. Porcentaje de mediciones
termohigrométricas realizadas en los dias laborables del afio 100% X
natural.
I.[PC 12.22]-18. Porcentaje de mediciones
termohigrométricas que generan una actuacion siguiendo el NP - -
protocolo.
I.[PC 12.23]-19. Porcentaje de consultas atendidas en el
plazo de un dia desde su aceptacién por el servicio.
5.-Atender el 90% de las consultas recibidas, hasta un >=90% X
maximo de 25 documentos solicitados, en el plazo de un dia
laborable desde la fecha de aceptacion.
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I.[PC 12.23]-20. Porcentaje de respuestas a peticiones de
informacion de caracter técnico, historico, cientifico o
cultural, atendidas en el plazo de dos dias desde su

aceptacion por el servicio.

6.-Responder el 90% de las peticiones de informacion de
cardcter técnico, historico, cientifico o cultural en el plazo de
dos dias laborables desde la fecha de aceptacion.

>=90% X

I.[PC 12.23]-21. Porcentaje de incidencias sobre el estado de
las peticiones comunicadas al usuario en el plazo de un dia

desde su deteccion.

7.-Comunicar en el plazo de un dia laborable desde su
deteccion, las incidencias producidas en la atencion de
consultas o peticiones en el 90% de los casos.

>=90% X

Valoracion de auditoria

Se verifica que el Servicio de Archivo General ha realizado la
medicion periddica de los indicadores del proceso de acuerdo
con la planificacidn de su ficha de indicador y la consecucién de
los objetivos en los indicadores que lo tienen establecidos.

El Servicio de Archivo General analiza los resultados de sus
indicadores y valora positivamente la medicion obtenida y el
cumplimiento respecto al objetivo planteado.

No se plantean acciones de mejora o propuesta de No
conformidades respecto a la medicidn, seguimiento y grado de
cumplimiento/desviacion del objetivo planificado, en tanto éste
ha sido ha alcanzado en la totalidad de indicadores que lo tienen
establecido.

RESULTADOS DE RETROALIMENTACION DE LOS GRUPOS DE INTERES.

4.- Quejas y Sugerencias

Quejas/Sugerencias

Respuesta Valoracién por la Unidad (se han Mejoras ., s .
. . . Valoracién de auditoria de las mejoras
en plazo realizado gestiones, realizadas .
- . - implantadas
Si No actuaciones...) Si No

Valoracion de auditoria

El Servicio de Archivo General no ha recibido ninguna queja ni sugerencia de caracter formal a la
gestidn del proceso PC12, por lo que no procede su verificacién como objetivo de auditoria.

7. Resultados de retroalimentacion de los grupos de interés (encuestas de satisfaccion general y post-

servicio).

Caodigo y denominacion de la
Encuesta Satisfaccion
General/Post-servicio

Verificacion de la realizacidon de las encuestas correspondientes a los grupos de interés de los procesos, asi
como, del seguimiento de los indices de participacion, resultados obtenidos y en su caso, realizacion de
acciones de mejora necesarias.

EP-57-PC12

Se verifica la realizacion periddica de la encuesta postservicio EP-57-PC12, de conformidad con las previsiones
de la ficha técnica de ésta.

Valoracion de auditoria

Se constata un minimo descenso porcentual de participacion (59,38% en 2016, 55,95% en 2017). En cuanto a
los resultados obtenidos, la media global mejora la de ciclos de gestion anteriores, siendo la mas alta desde
que se realiza esta encuesta (4,53); por su parte, el nivel de satisfaccion global sobre las mejoras percibidas en
la prestacién de los servicios objeto de esta encuesta presenta una media idéntica a la del ciclo 2016 (4,48).
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8.- Propuestas de mejora de procesos, riesgos, oportunidades de mejora y observaciones de Auditorias.

8.1 Seguimiento de actuaciones del Informe de Auditoria Externa ciclo 2016.

Cddigo: 51-2017 Naturaleza: | Oportunidad de mejora
Proceso: PC 12 Gestién Documental
Unidad/es: Servicio de Archivo General/Servicio de Informacién y Asuntos Generales
Se anima, por el volumen de datos personales de este servicio, a tener presente el nuevo
Descripcion: reglamento de Proteccion de Datos UE 679/2016, de exclusivo cumplimiento en mayo

2018.

Actuaciones realizadas:

Se esta a la espera de recibir el informe de consultoria sobre
un proyecto corporativo de administracion electrénica,
encargado a la empresa OCU, antes de emprender la tarea de
reglamentar la proteccién de datos.

Resultados de seguimiento:

En curso

Verificacion, si procede:

Actas de las reuniones mantenidas con OCU

Cddigo: 52-2017 Naturaleza: | Oportunidad de mejora
Proceso: PC 12 Gestién Documental
Unidad/es: Servicio de Archivo General
Se recomienda establecer objetivos vinculados a la digitalizacién de archivos,
Descripcién: estableciendo una linea segun el requerido por el proyecto (no necesariamente de forma

anual). En este sentido, si bien los recursos son limitados, se recomienda elevar
propuestas.

Actuaciones realizadas:

Durante el primer trimestre de 2018 se establecera la
planificacién.

Resultados de seguimiento:

En curso

Verificacion, si procede:

Acuerdo con la Jefe del Servicio de Archivo

Cadigo: 53-2017 Naturaleza: | Oportunidad de mejora
Proceso: PC 12 Gestién Documental
Unidad/es: Servicio de Archivo General
Se recomienda un control mas preciso de las verificaciones de los termohigrémetros en
Descripcion: sala de archivo, evitando confusiones sobre su adecuada medicion.

Actuaciones realizadas:

Se solicitd presupuesto para instalar un sistema de
acondicionamiento integrado

Resultados de seguimiento:

Presupuesto a Pérez Clima

Verificacion, si procede:

Se estudiara otra solucién. El presupuesto era demasiado

caro.
Codigo: 54-2017 Naturaleza: | Riesgos
Proceso: PC 12 Gestién Documental
Unidad/es: Servicio de Archivo General
La actual base de datos de Access cuenta con 18.900 registros, lo que podria suponer un
Descripcion:

riesgo para el control de los registros de gestién documental.

Actuaciones realizadas:

Se ha procedido a la reconfiguraciéon y compactacién de las
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bases de datos (Acces)

Resultados de seguimiento:

En fase de prueba

Verificacion, si procede:

Bases de datos

8.2 Seguimiento de actuaciones del Informe de Auditoria Interna ciclo 2016

100-2017- .,
Caodigo: AA Naturaleza: | Documentacién del proceso
Proceso: PC12.21. Gestion del tratamiento archivistico de la documentacion.

Unidad/es: | Servicio de Archivo General

Dado que, como resultado de la implantacién de la recomendacién de auditoria interna de
seguimiento 2016, 240-206-AlS, desde el actual ciclo de gestion se elabora un informe
Descripcion: | archivistico por cada transferencia o grupo de ellas en el que se describe el estado de los
documentos recibidos en el Servicio de Archivo General, se recomienda modificar la
documentacion del proceso PC12, solicitando la inclusidn de este nuevo registro.

Actuaciones realizadas:

Peticién de inclusién en el Manual de procesos

Resultados de seguimiento:

Inclusién

Verificacion, si procede:

www.ujaen.es/serv/spe/sigcsua/SIGCSUA PC12.pdf

8.3 Seguimiento de las propuestas de mejora de los procesos del ciclo 2017.

Codigo: 87-2017 | Naturaleza de la mejora: \ Recursos.
Proceso: PC 12.21. Gestion del tratamiento archivistico de la documentacion.
Unidad/es: Servicio de Archivo General

Descripcion de la
mejora:

Acceder y mantener actualizada la informacion de la base de datos Unisoft referida a los
datos de archivo y transferencia.

Continuar compartiendo entre ambos servicios las bases de datos descriptivas de las que

Causa para su . . . o -
. [l dispone el SGA correspondientes a los expedientes académicos de estudiante.
implantacion:
Denominacion Acceso a Unisoft
Objetivo de la S,

/i Optimizacién de recursos
mejora:

, Base de datos desarrollada por el SGA para la gestiéon de expedientes

Recursos previstos:

Responsable de

Base de datos desarrollada por Antonio Martinez Jurado del SGA. Trabajo de

implantacién: coordinacion de los datos: Nicolds Pancorbo (Responsable de Gestion del AGUJA)
Prevision de Mayor informacidn, agilidad, eficacia en las transferencias

resultados:

Fecha de Autorizacion de la Gerencia: Mayo 2017

Desarrollo temporal:

Inicio:

2016 Finalizacion: | 2017

Descripcion de resultados obtenidos:

Desarrollo de las transferencias desde el SGA con mayor agilidad,
eficacia e informacion

procede:

Verificacién de resultados en auditoria, si

Impresos de transferencia

Codigo:

88-2017

Naturaleza de la mejora:

Recursos
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Proceso: PC 12.21. Gestion del tratamiento archivistico de la documentacion.

Unidad/es: Servicio de Archivo General

Identificacion de softwares en el mercado o aplicaciones utilizadas por otros archivos

- Definicién de nuestras necesidades

Descripcion de la - Envio del pliego de necesidades a las empresas comercializadoras

mejora: - Reuniones y/o demostraciones de su funcionamiento por parte de las empresas con el
asesoramiento del Servicio de Informatica

Comenzar a desarrollar las herramientas necesarias para la puesta en marcha del

ip::ﬁn,::;?é;l{ proyecto de gestién documental corporativa contemplado en la accién especifica del
’ objetivo C64 del Plan estratégico 2014-2020

Objetivo de la Afrontar el proyecto de gestién documental corporativa contemplado en la accion

mejora especifica del objetivo C64 del Plan estratégico 2014-2020

Recursos previstos: Peticidn de informacién a las empresas de software

Responsable de . L. ‘s

. L Jefe de Servicio del AGUJA en colaboracidn con la Jefa de Seccion

implantacion:

Prevision de Gestion automatizada de los procesos de gestion documental

resultados:

Fecha de Autorizacion de la Gerencia: Mayo 2017
En

Desarrollo temporal: Inicio: 2017 Finalizacion:
curso

Se han mantenido contactos con dos empresas, Baratz y 4tic.
Con Baratz nos hemos reunido en dos ocasiones, incluso con el
Descripcion de resultados obtenidos: Gerente, que les emplazd hasta conocer el informe de la
Consultoria sobre administracidn electrénica encargado a la
empresa OCU

Verificacién de resultados en auditoria, si Gerente, actas de reuniones con OCU, correos electréonicos con
procede: las empresas de software

9.- Andlisis de resultados. Se auditara con el informe de seguimiento de procesos.

Analisis de las Unidades sobre el seguimiento de Valoracién de la Unidad.
los procesos: indicadores, encuestas, quejas y
sugerencias, otros sistemas de informacion y su
relacion con las mejoras implantadas o a
realizar.

Valoracién y analisis de los resultados obtenidos
en su sistema de informacion (indicadores,
encuestas, quejas y sugerencias, informacion
directa de clientes, grupos focales, etc.),
observaciones de auditorias y su relacion con las
propuestas de mejora a lo largo del presente ciclo
2017 o para el siguiente 2018, a través del
informe de seguimiento de procesos.

Se auditard mediante el anadlisis de los informes de seguimiento de los
Valoracién de auditoria procesos segln vayan enviandolos la Unidades, por los auditores
coordinadores de proceso.
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