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| N T R O D U ZCTC I O N

EL SGCyla“NUEVA NORMALIDAD"

A todos y en todo nos ha impactado el coronavirus
(SARS-CoV-2 0 COVID-19), este factoryla declaracion de
emergencia sanitaria nacional ha generado un contexto
de trabajo en todo el pais que ha obligado a un gran
numero de nosotros, en los ultimos meses, a trabajar en
condiciones remotas y confinados en nuestros hogares
y a otros a continuar trabajando en actividades
esenciales con las medidas sanitarias recomendadas.

La UNAM no es la excepcion y las actividades de
docencia, investigacion y extension, se trasladaron
fuera del campus en un esquema remoto o entraron en
interrupcion temporal; pero los casos de investigacion
que involucran el mantener vivos a los sujetos del
estudio, obliga alaborar “in situ”, a un grupo de personas
con diferentes funciones (investigadores, funcionarios,
personal de confianzay base).




Los Secretarios Jefes de Unidad Administrativa y sus
colaboradores en todas las Entidades y Dependencias, encaran
el escenario anterior, obligdndolos a establecer medidas y
acciones que les permitan, sequir operando desde casa
(via remota) o “in situ”, todo esto inmerso en un marco de
referencia en el que la salud, las funciones sustantivas, las
disposiciones sanitarias y obtencion de resultados de calidad
(eficientes y eficaces) son necesarios para que la Universidad
continle operando.

Aligual que ustedes, en la Direccion de Planeacion y Gestion de la Calidad
(DPyGC) de la DGSA, todos los que aqui colaboramos, hemos iniciado un
analisis que conduce a reflexionar, proponer cambios y acciones
temporales dentro del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), para
propiciar el aprendizaje, crear, adquirir, transmitir conocimientos y

modificar conductas para adaptarnos al escenario descrito, con la

finalidad de ofrecer sugerencias sobre la organizacion, control y

disponibilidad de la informacion documentada minima requerida, para

atender el programa con el propdsito de mantener la integridad del SGC,

apoyos técnicos virtuales, auditorias remotas, etc.




Todo esto, tiene el propésito de reflexionar sobre el mantenimiento del

SGC para conservar su integridad normativa, la operacion de los procesos
con la aplicacion de las metodologias del SGC y su seguimiento via remota;
con la finalidad que la UNAM obtenga de nuevo la certificacion en la norma
ISO 9001: 2015, para que esta siga facilitando los tramites y obtencion de
recursos que hemos comentado en otras ocasiones.

Asimismo, que el SGC continte siendo el hilo conductor en donde las
funciones sustantivas encuentran el apoyo en las adjetivas (Pers., Ppto.,
ByS, SG), con procedimientos generalizados y adaptados, cuando asi se
requiera, alas condiciones que las circunstancias actuales demanden para
mitigar posibles riegos operativos que pueden estar presentandose en
esta contingencia sanitaria, cumplir y dar sequimiento a las actividades del
SGC, mediante herramientas tecnolégicas como GoTo Meeting, Skype,

WhatsApp, Zoomy otras.



Mantener la operacion del SGC requiere por las circunstancias mencionadas,
que se elabore e implemente un Programa de Integridad (PI) en cada una de
las 130 Entidades y Dependencias; en este Pl se documentaré el esfuerzo
realizado por SyJUA’s y colaboradores, asi como, presentar en las auditorias
interna y externa, las acciones realizadas para que la UNAM continue
operando y el SGC siguiera instrumentandose. Para la elaboracién del Pl los
Orientadores Técnicos (OT) estaran siempre atentos a ofrecerte su apoyo y
comentarios en la elaboracion de este.

La descripcion de las actividades, como programa para mantener la
integridad, recursos informaticos de apoyo, apoyos técnicos virtuales,
auditorias remotas, desarrollo de competencias, e informacion
documentada, se comparten con ustedes a continuacién de acuerdo con la

perspectiva de la nueva normalidad.




Finalmente, solicitamos que esta reflexion sirva de exhorto para que
hagamos lo que corresponda y esto nos permita proteger a nuestros
colaboradores, a quienes solicitan nuestros servicios, a nosotros mismos y
nuestras familias; que cuidemos y adaptemos al SGC para poder custodiar a
la UNAM y que todos (DG's, OT's, Centralizadoras, SyJUA y colaboradores)
atendamos este exhorto a colaborar y trabajar, siguiendo y utilizando los
cambios temporales del SGC que se proponen alrededor de esta nueva
normalidad, en beneficio de la UNAM, LA UNIVERSIDAD DE LA NACION,
nuestra Universidad.




TEMA T

PROGRAMA PARA MANTENER LA INTEGRIDAD

Ante la situacion actual, donde la constante ha sido el cambio debido
a la contingencia sanitaria y la posible disminucion del presupuesto
asignado, el analizar las cuestiones internas y externas que puedan
afectar el cumplimiento de los objetivos de la SyUA y su contribucién al
cumplimiento de las funciones sustantivas de la entidad o dependencia,
adquiere una enorme relevancia.

Cuanto mayor conocimiento del contexto de la SyUA se tenga, se podran
tomar mejores decisiones, para aseqgurar la continuidad de la operacion
ante los cambios, a lo cual, en términos del SGC se le llama mantener la
integridad, en aras de cumplir los requisitos de los usuarios y otras partes
interesadas que son relevantes para la SyUA.

La importancia de planificar los cambios, atendiendo el contexto, radica
en que permite identificar los probables riesgos asociados (favorables y
desfavorables) para establecer acciones que permitan mitigarlos o
reducirlos, para esto, el anélisis y la planificacion de dichas acciones se
documentan en el “Programa para mantener la integridad”, en el que
también, se identifican las partes interesadas relacionadas con el
cambio.

En particular, la contingencia sanitaria, ha implicado un cambio en la
operacion administrativa y de las funciones sustantivas, que convierten
al Programa para mantener la integridad en una herramienta de vital
importancia para orientar los esfuerzos y los recursos a la atencion de
las prioridades que se han establecido en cada entidad o dependencia.




Derivado del analisis general del impacto que tendra la contingencia
sanitaria en el mantenimiento de la operacion de las SyUA's y del SGC
mismo, se identificaron los siguientes riesgos asociados:

A No generar informacién suficiente y oportuna sobre
el mantenimiento del SGC en las SyUA's, que puede implicar el
incumplimiento de objetivos, planesy programas para el 2020.

A Adecuaciones en la gestion de tramites y servicios,
asociadas a lineamientos y politicas establecidas por la
administracion central de manera temporal o

permanente (requisitos y/o adecuaciones en la
programacion de actividades). Lo cual, se puede
considerar como una oportunidad, ya que puede involucrar
actividades de simplificacion administrativa que agilicen
tramitesy servicios.

Sin embargo, en cada SyUA, por la naturaleza de sus
funcionesy objetivos, se pueden identificar riesgos y oportunidades
especificos, gue surgiran de los lineamientos o indicaciones giradas

por los titulares o centralizadoras directamente asociadas a las
actividades sustantivas.




En el Programa para mantener la integridad también se han
identificado impactos y algunas consideraciones para cada proceso
del SGC, para los cuales, las SyUA’s deberan relacionar su contexto
con la finalidad de determinar si ya lo tienen solventado o necesitan
determinar acciones para mitigarlo, por ejemplo:

a) Sila SyUA no esta en el supuesto de una consideraciény cuenta
con la evidencia correspondiente, podra registrar que ya se cumplié.
Ejemplo: “Reqistrar en el plan de atencion de hallazgos 2019 y en las
acciones correctivas los avances o reprogramacion de actividades”.
Concluido.

b)  Si la SyUA esta en el supuesto de la consideracion y tiene
avances parciales o no los tiene, deberd mencionar que tiene avances
y que establecera acciones para su conclusion. Ejemplo: “Revisar los
riesgos declarados en la Matriz institucional elaborada, analizarlos
(probabilidad e impacto) y evaluarlos conforme a las actividades
operativas que se mantienen, derivado de laemergencia sanitaria”. Se
concluiralarevision.

La descripcion de la actividad especifica relacionada con el ejemplo
anterior se debe registrar en el apartado de Programa de trabajo.
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c) Se pueden identificar acciones adicionales segun el
contexto y objetivos de la SyUA en este periodo.

Es de sumaimportancia generar la evidencia que permita verificar
el cumplimiento de las actividades establecidas, ya sea para un
seguimiento a distancia e inclusive ante una auditoria de calidad
en su modalidad remota, pudiendo mencionar en el propio
programa para mantener la integridad, como y donde se
resqguarda. Por ejemplo, en carpetas electronicas organizadas y
clasificadas, o en carpetas fisicas especificas.

Finalmente, en la medida que se planifiquen, organiceny ejecuten
las actividades relacionadas con la emergencia sanitaria, se
tendra un mejor control sobre los diferentes pendientes y se le
dara un seguimiento mas organizado y ordenado al retomarse las
actividades presenciales, teniendo mejor manejo de tiempos y
recursos, con miras al cierre presupuestal 2020.

iiiAl planificar los cambios obtenemos una vision del futuro, lo
gue permite anticipar acciones en la busqueda de los resultados
deseados!!!




TEMA 2

RECURSOS INFORMATICOS DE APOYO

Hoy en dia, contar con el apoyo de plataformas
digitales nos brinda la posibilidad de dar seguimiento
oportuno a compromisos y acciones que faciliten el
cumplimiento de los objetivos planificados. Estas
plataformas son sin duda una herramienta util de
conectividad via remota para afrontar la emergencia
sanitaria que vivimos y no detener la operacién de las
SyUA’s ni el cumplimiento de las funciones
sustantivas, via el apoyo del SGC.

Es fundamental considerar que su utilizacion
requiere de un compromiso institucional, pero sobre
todo personal, ya que necesita de enorme disciplinay
esfuerzo para planificar y darle continuidad a los
trabajos a través de herramientas tecnolégicas. En
este sentido, esimportante conocer algunas ventajas
y limitaciones al utilizar estas plataformas como
herramientas de comunicacion a distancia.



Algunas ventajas son las siguientes:
v/ Otorgan a los lideres
comunicacién cercana con los
colaboradores que permita continuar
con las actividades de manera
directa.

v/ Se puede acceder a las
aplicaciones desde cualquier
dispositivo movil conectado a
internet (Wifi o datos moéviles), lo que
facilita y simplifica el enlace
haciéndolo inmediato.

v/ Propician una retroalimentacion
en tiempo real de los trabajos que se
estan elaborando puesto que puedes
compartir documentos en pantalla.
v/ Permiten utilizar el tiempo a tu
favor, ya que evitaras el caos de la
ciudad y, mas aun, los problemas que
implican desplazamientos.

+/ Dan oportunidad de invitar a
mas personas que aporten algo
valioso a la reunién, como a otros
miembros de tu equipo O
especialistas que de otra forma no
podrian asistir.

Por otro lado, también se tiene que
considerar algunas de las limitaciones
mas relevantes que pueden afectar el
desempeno de las actividades con estas
herramientas:

A se puede perder la atencion de las

reuniones después de 40 minutos.

A En algunas plataformas esta
restringido el tiempo de uso o se tiene que
pagar una licencia.

A No se puede asequrar la sequridad
de las plataformas y pueden ser invadidas
ilegalmente (jaqueadas).

A Falta de habilidades del personal
para su manejo, sin explotar todos los
beneficios que brindan.

Considerando todo lo anterior, a
continuacioén, destacaremos 3
herramientas que pueden ser utilizadas
para trabajar de manera remota desde
casa, caracteristicas, requerimientos,
formas de acceder, beneficios vy

l[imitantes:




1. Microsoft Teams (antes Skype).

> Caracteristicas: Es una plataforma unificada de comunicacion y
colaboracion en la nube, lo que le permite acceder desde cualquier lugar, incluso
con dispositivos moviles, cuenta con funciones como chat, mensajeria
instantanea, videollamada, creacion almacenamiento de archivos de forma
compartida e integra otras aplicaciones de Office 365.

> Requerimientos: Esta herramienta se descarga de manera gratuita con la
paqueteria Microsoft 365 desde tu correo de la UNAM (@comunidad.unam.mx o
@unam.mx).

> Beneficios: Tiene acceso a herramientas de comunicacién que propician la
productividady colaboracidn al centrarse en el trabajo, ya que divide lainformacion
en canales relacionados con un tema especifico y permite mantener a todos
informados de lo que sucede.

> Limitantes: Es poco conocida en el mercado y que al estar en transicién de
Skype a Teams puede fallar un poco.

Conoce mas entrando aqui.
https://www.softeng.es/es-es/blog/microsoft-teams-la-nueva-herramienta-d
e-colaboracion-de-office-365.html




2. GoTo Meeting.

> Caracteristicas: Es un programa de conferencias web que permite tener
reuniones en linea enlazando hasta 100 participantes, comunicarse via chat,
compartir pantallas de manera sencillay grabar las sesiones, lo que da evidencia
de los acuerdos o ayuda para alguna consulta, cuenta con buena calidad de
imageny se puede ocupar desde cualquier dispositivo movil.

> Requerimientos: Paraacceder atodoslos beneficios se tiene que comprar
una licencia y descargar la aplicacion en la computadora o dispositivo movil. El
administrador de la reunion requiere enviar una liga de acceso a los
participantes para que éstos puedan acceder.

> Beneficios: Es una herramienta sencilla de utilizar y conocida en las
SyUA's, ya que los ultimos anos se ha trabajado con ella para visitas técnicas
virtualesy para el enlace a talleres y cursos de capacitacion.

> Limitantes: Tiene costo, requiere de una conexion a internet rapida y sin
errores, si bien permite compartir pantallas, no permite compartir archivos, solo

se puede tener chat o contacto con los colabores durante la sesion.

Conoce mas entrando aqui:

https://www.gotomeeting.com/es-mx/Ip/easy-online-meetings?cid=g2m_|I
tam_ggs_cpc_brand_goto%20meeting_e&gclid=CMaHvfP_guoCFRuvZQod2s
MKOA




3. Google Meet (antes Google Hangouts)

> Caracteristicas: Es una herramienta de Google que facilita reuniones
virtuales, anti-abusos y conferencias encriptadas, permite realizar llamadas de
voz, enviar mensajes de texto, compartir pantallay grabar reuniones.

> Requerimientos: El encargado de crear la video conferencia necesita una
cuenta en Google e invitar a otros participantes, quienes no necesitan tener tal
cuenta, solo es necesario tener acceso a la aplicacion y que el administrador
garantice el enlace de la reunion.

> Beneficios: Permite sostener reuniones con hasta 250 personas al mismo
tiempo, no tiene limite de tiempo en cada sesion y se puede enlazar con otras
herramientas de Google como Drive, compartir documentos, hojas de calculo,
presentacionesy calendarizar reuniones.

> Limitantes: Tiene pocos controles para reqgular el tiempo de intervencion de
cada participante, es necesario que el creador de la sesion tenga una cuenta Gmail
y la cantidad de personas participantes en cada reunion dependera de la tarifa que
se pague periodicamente ala aplicacion.

Conoce mas entrando aqui:
https://support.google.com/meet/?hl=es#topic=7306097

23 Milesznnes and Goats
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Es importante que la informacién que se genere de la operacion de las SyUA's
durante la contingencia y posterior a eésta, se organiceny conserven en medios
electronicos adecuados, lo que facilitara su revision a través de las diferentes
plataformas tecnologicas que decida utilizar cada SyUA. Para lograr lo anterior
te sugerimos lo siguiente:

> Genera carpetas electronicas por procesoy tema, esto facilitara elacceso
alainformacion en caso de algunarevision técnica o auditoria(interna o externa)
via remota.

> Controla las versiones de los documentos que se trabajan, esto lo puedes
hacer con las iniciales VO, V1 y asi sucesivamente conforme se hagan
adecuaciones al documento.

> Para el manejo de tu informacion documentada es recomendable utilizar
cuentas de correo electronico de la UNAM, para aseqgurar la confidencialidad de
lainformacion.

> Recuerden que deben utilizar los beneficios de las plataformas que ofrece
la UNAM, en este caso con el convenio con Microsoft en donde pone a su

disposicion las aplicaciones de Office 365, en particular, Microsoft Teams.




TEMA S

APOYQS TECNICOS VIRTUAEES

En momentos de incertidumbre como los que estamos viviendo, se vuelve
relevante conocer nuestro contexto para determinar las actividades operativas
que se requieren mantener para sustentar las funciones sustantivas de las
entidades y dependencias, y en su caso, determinar las condiciones en que se
reiniciaran las actividades administrativas, para evitar o minimiza impactos
negativos.

En este sentido, para aseqgurar que el SGC y la operacion de las SyUA’s cumpla,
tanto la normatividad institucional y los procedimientos operativos, es
importante que se lleven a cabo actividades minimas de planificaciéon y control,
de tal forma que se determinen los tramites y servicios que se brindaran, en qué
condiciones y como se normalizaran en el futuro, con la finalidad de evitar
retrabajos, pérdida de informacion, afectacién a los usuarios o al presupuesto.

La contingencia sanitaria ha propiciado un seguimiento irreqular de actividades,
reprogramacion de servicios y proyectos, pero también esta abriendo
oportunidades para el uso de medios electronicos y seguimiento a distancia,
para los cuales, el mantenimiento de la informacién (documentos y registros) en
formato electronico facilitara su revision y verificacion (auditoria) por cualquier
instancia.




Por lo anterior, los apoyos técnicos virtuales que brindan los Orientadores
técnicos del SGC les dan a las SyUA's la oportunidad de continuar atendiendo
a distancia sus dudas, adaptandose a las condiciones de operacion de que
cada entidad o dependencia determine, contribuyendo a la revision y
retroalimentacion de documentos para asegurar el mantenimiento del SGC,
através de laverificacién de la eficacia de las acciones, la conformidad de los
servicios y el cumplimiento de objetivos.

Para que las SyUA’s puedan evidenciar el mantenimiento del SGC, es
importante que tengan disponible en medios electrénicos para su revision en

auditoria interna o externa, los siguientes documentos:

1. Programa para mantener la integridad (contingencia sanitaria):
ldentificando las condiciones y lineamientos de operacion definidas con el
Titular, las prioridades de atencion y acciones administrativas que se
requieren para dar continuidad a la operacién.

2. Actualizacion del contexto: Revisar los cambios en las lineas de accion
del Titular, particularmente las necesidades de cambios en la operacion de
los procesos, la forma en que se brindaran los servicios (catalogos de servicios),
nuevas competencias, adaptacion de espacios y necesidades de recursos, que
lleven a realizar adecuaciones las matrices FODAy CAME.

3. Plan de trabajo administrativo 2020: Considerar las adecuaciones alos
objetivos establecidos para hacerlos realistas a las nuevas condiciones de
operacion y recursos disponibles, asi como restructura de lineamientos
operativos, en su caso, reduccion en el alcance de los proyectos o
cancelacién de éstos.







Esimportante considerar que el panorama actual nos lleva a reflexionar
que después de la contingencia y atendiendo todas las medidas de
sanidad recomendadas, se tendra un periodo de adaptacion prolongado
hacia una nueva cultura laboral, en donde el uso de plataformas
tecnoldgicas para la comunicacion via remota seréan parte de nuestras
nuevas herramientas de trabajo.

En este sentido, durante el periodo de contingencia, los Orientadores
técnicos han mantenido contacto con el personal de las SyUA's
asignadas, brindando opciones de comunicaciéon que permitan dar
atencion a las dudas respecto al mantenimiento del SGC, a través de
correo electronico, teléfono, WhatsApp y otras plataformas digitales
como GoToMeeting, Google Drive, Dropbox y Google Meet, segun los
recursos disponible en hogaresy oficinas.

GoToMeeting, es laherramienta utilizada por el proceso de Gestion de la
calidad pararealizar sesiones de apoyo virtual y revision de documentos
a distancia. Con esta herramienta se atienden dudas y se da
seqguimiento a los compromisos del SGC durante la contingencia

sanitaria.




Para tener un mejor aprovechamiento de esta herramienta se hacen las
siguientes recomendaciones para compartir documentos:

> Cerrar toda aplicacion que no sea necesaria antes de conectarse a la
sesion y compartir la pantalla completa, asi podra mostrar los diferentes
archivos que se requieran sin necesidad de estar cambiando de pantalla.

> Cuando esté compartiendo archivos, en el listado de nombres de los
asistentes, junto a cada nombre observara una pequena flecha ala derecha
del microfono, con la cual puede desplegar opciones, entre las cuales se
encuentra “Compartir teclado y cursor’, con lo cual a esa persona
seleccionada le permitira realizar anotaciones en el archivo que tiene en su
equipo.

> Guardar todos los cambios a los archivos que se estén trabajando
durante la sesién y compartirlo a su Orientador técnico por correo
electrénico al téermino de ésta, para contar con un respaldo adicional de los

avances.
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TEMA 4

AUDITORIAS REMOTAS

A medida que se ha vuelto frecuente la materializacion de situaciones que
afectan el desarrollo de las actividades universitarias debido a
contingencias ambientales, sanitarias u otras, que pueden poner en riesgo
la sequridad y salud del personal universitario, han demostrado que se
requiere contar-con una variedad de herramientas y metodologias que
permitan~dar seguimiento a la operacién y, sobre todo, que permitan
verificar que esta se realiza conforme a los criterios y requerimientos
establecidos en el SGC.

Para el caso de la emergencia sanitaria relacionada con el COVID-19, ha
modificado, entre otras cosas, la realizacion de las auditorias internas y
externas a los sistemas de gestion de la calidad, siendo necesario utilizar
otros medios que permitan elacceso remoto a la informacion. Para el caso
del SGC de las SyUA’s, las auditorias que se realizaran en el 2020 se
realizaran bajo las siguientes modalidades:

Auditoria remota:
realizada a través de
videoconferencias, correo
electronico, revision documental
u otra verificacion electrénica
de los procesos.

Auditoria hibrida:
se refiere a la combinacion
de las dos modalidades
de auditoria
(en sitio o remota).

Auditoria en sitio:

realizada en el lugar fisico

donde operany brindan los
servicios las SyUA's.




Para el caso de las auditorias remotas, al tratarse de una modalidad que se
utilizara por primera vez en nuestro SGC, tiene ciertos beneficios, pero
también limitantes, que se mencionan a continuacion:

Beneficios

Evita traslados.

Permite el acceso a ubicaciones dificiles.
Optimiza los tiempos.

AN NN

Profundizar el proceso de revisiéon documental previo a la auditoria.

Limitantes

X Falta de experiencia en el uso de las plataformas virtuales de los
auditoresy de los auditados.

X No contar con los recursos necesarios(conexion ainternet, hardware).

X Falta de disponibilidad de la informacién documentada requerida en
medios electronicos.

POSIBLES RIESGOS IDENTIFICADOS

Falta de confiabilidad de la informacidn proporcionada
Falta de proteccién de datos

Fallas en la conexién

Mala calidad digital de la documentacién escaneada

> > > b




Las auditorias remotas que se realizaran en el 2020 implicaran un gran reto
para el cual, debemos estar dispuestos. ¢Cémo me preparo para atender
este tipo de auditorias?

> Verificar qué tipo de auditoria me tocara presentar (en sitio, remota o
hibrida)y revisarlo con el personal involucrado.

> Aseqgurar la disponibilidad de recursos técnicos (equipo de computo,
hardware, conexion a internet, plataforma virtual descargada, espacio
adecuado para la entrevista).

> Organizar la informacion (documentos y registros) del mantenimiento
del SGC, de preferencia en electronico (en el articulo de apoyos técnicos
virtuales se mencionan algunos ejemplos de documentos).

> Confirmar con el auditor la recepciéon de la agenda y mantener
comunicacion continua con él.

> En caso de que el auditor solicite informacion, asequrar el envio de la
documentacion correspondiente y conformar la recepcion.

> Realizar, previo ala auditoria, una practica de conexion y conocimiento
de la plataforma virtual.

> Respetar los horarios acordados en la agenda y evitar distracciones o
interrupciones.

iSi te preparas con anticipacion, tus auditorias seran todo un éxito!




TEMA 5

EL CAMBIO Y LAS NUEVAS COMPETENCIAS

Como todos lo hemos vivido, el inicio del ano 2020 trajo consigo cambios
radicales en muestras rutinas personales y laborales derivados de la
contingencia sanitariay la necesidad de aplicar protocolos de sana distancia,
como el confinamiento promovido a traves del llamado “quédate en casa”,
que, en el ambito laboral, ha obligado a trasladar el trabajo a la casa,
comunmente llamado “Home Office”.

Esta forma de trabajo, para nosotros como personal universitario, ha

nuestro lugar de descanso y esparcimiento, generando un cambio abrupto
en las rutinas laborales para la realizacién de reuniones y capacitacion,
seguimiento a tramites y ciertos servicios a traves de herramientas o
aplicaciones via remota o distancia, lo que abre una ventada de oportunidad
para mejorar nuestra forma comunicarnos, interactuar y vincularnos, lo que
necesariamente nos lleva a nuevos aprendizajes.

El distanciamiento nos conduce a generar nuevas estrategias para
adaptarnos a la “‘nueva normalidad”, pero también, nos da la oportunidad de
desarrollar aprendizajes en el uso y manejo de plataformas, programas y
otras TIC’s (tecnologias de informacién y comunicacion), que nos permitan
acceder a la informacion y organizarla, optimizar el tiempo, elaborando
informes de actividades y sequir cumpliendo con los objetivos.



El uso de las TIC's, representan un factor positivo para continuar con
nuestras actividades, pero también puede ser un factor limitante si no
contamos con las competencias para su uso, es por ello por lo que
debemos capitalizar su utilizacion para convertirlas en la nueva
formula del éxito y no quedar obsoletos, y para ello, necesitamos la
inteligencia colectiva y la participacion de todos, pero, sobre todo,
habilidades que se incorporen a nuestra nueva cultura de trabajo.

En este sentido, para afrontar los cambios actuales y venideros, se
hace necesario el desarrollo de habilidades humanas y tecnologicas

gue podemos clasificar en dos:

> Las competencias blandas o transversales, son aquellas que

engloban competencias como el liderazgo, laresolucién de problemas,
el trabajo en equipo, la colaboracion, la toma de decisiones,

creatividad, laresilienciay la capacidad de aprendizaje continuo.

> Las competencias duras, mas técnicas, y que, en el ambito de la

transformacion digital, son los conocimientos relacionados con las

tecnologias.




Puede que el regreso a la “nueva normalidad” después de la
contingencia no sea claro y mucho menos facil. Ante esto, el
compromiso de los lideres y colaboradores es fundamental para
continuar con el quehacer administrativo al servicio de las funciones
sustantivas. Lo cual, también nos llevara a romper paradigmas y
prejuicios del trabajo a distancia, asi como mayor responsabilidad y

organizacion para mejorar la productividad, evitar tiempos muertos

y distracciones.




Eneste sentido, podemos enumerar algunas de sus ventajasy desventajas,
sin dejar de lado cuéles son los retos para sacar lo mejor de nosotros y
continuar con nuestra capacidad adaptativa para el éxito del manana:

VENTAJAS DESVENTAJAS RETOS

iy Diversidad de herramientas de Escasa separacién de vida laboral y Mantener el equilibrio entre la vida personal
comunicacién (videollamadas, familiar y profesional

correo,.ch_ats, teléfono) y Debilita la vida social y riesgo de Estar preparados entornos cambiantes y
aprendizaje sedentarismo complejos

i Mayor autonomia para realizar el Dificultades para autogestionarse Estar en continuo aprendizaje

trabajo
! Posible pérdida de control y Organizar el tiempo, los recursos y la

i Ahorro de tiempoyy dinero en comunicacién con el trabajador informacién.

desplazamientos
2 Falta de habilidades y actitudes para Adaptarse a las nuevas formas de

utilizar l[as TIC ‘s convivencia

La versatilidad para efectuar diversas tareas, operar equipos de coémputo,
desarrollar conocimientos en el uso de herramientas tecnolégicas,
adaptacién al cambio, planificaciéon de tareas, organizacion, disciplina y
sobre todo los deseos de aprender, se han convertido en competencias
basicas para muchas areas de trabajo, en especial las dedicadas al manejo
de informaciony la administracién en general.

Los cambios y los retos que la “nueva normalidad” implica son muchos y
seran constantes, por lo cual es fundamental que analicemos
objetivamente nuestras competencias, que identifiquemos las que
necesitamos desarrollar y tomemos las acciones pertinentes para
adaptarnos lo mejor posible sin perder el entusiasmo.




TEMA ©

INFORMACION DOCUMENTADA

Al observar el contexto, pareciera que poco a poco, vamos dando pasos
para retomar nuestras actividades, adaptandonos a los cambios que esto
implica. Sin duda alguna, este periodo de contingencia ha traido consigo
grandes retos, uno de ellos en el ambito profesional, que nos lleva a
plantearnos la siguiente pregunta: ¢como cumplir con los objetivos
establecidos y sequir operando de acuerdo con lo planificado?

En este sentido, la identificacion de necesidades de informacion e
implementacion de formas de control y disposicion, son elementos que
toman un papel relevante, que impulsan a tener una respuesta oportuna a
los cambios que se estan dando, o que pueden continuar presentandose en
el futuro, considerando que, el disponer de informacién correcta, en la
forma adecuada y en el momento oportuno, permitira tomar decisiones
eficaces para la solucion de problemas.

Actualmente, en el SGC de las SyUA’s, al hablarse de la informacion
documentada, se refiere a dos tipos de informacion:

a) la que tienen disponibles los procesos para poder operar
adecuadamente, conocidos como documentos, que incluyen:
procedimientos, guias metodologicas, manuales, normatividad, etc.;y

b) La que se genera durante la operacién, comunmente llamados
registros, que son los que proporcionan evidencia de que se cumple lo
establecido en los documentos y de los resultados obtenidos, y cuyo
analisis permite tomar accionesy decisiones.




Partiendo de los conceptos anteriores, los Responsables de proceso pueden
identificar cual es la informacién documentada que requieren para operar su
proceso de forma eficaz; lo cual implica, trabajar en tres elementos clave que les
permitirdn optimizar tiempo y recursos durante la operacion de los procesos.

Propdsito y
objetivo del
proceso

Requerimientcg Operacion
de informacio actual

Brechas de Controles
informacidn necesarios

La identificacion de brechas de informacion y el desarrollo de los controles
necesarios son elementos determinantes para que un Responsable de proceso
gestione con éxito la operacién de su proceso.

Por ejemplo, en una entidad al realizar el analisis correspondiente al porcentaje de
mantenimientos realizados durante 2019 (de acuerdo con el Diagnéstico de
Necesidades de Mantenimiento DNM), se identificd que por lo menos el 60% de los
mantenimientos totales, fueron adicionales, por lo cual no estaban planificados, y
no fueron mencionados en el DNM. La Secretaria administrativa tiene detectado que
en 2018 se presentaron resultados similares, por lo que requiere identificar los
motivos por los cuales no se contemplaron dichos mantenimientos.




> Proposito y objetivo del proceso: Conocer la causa del por
gué no se planifican los mantenimientos oportunamente.

> Requerimientos de informacion: Informe sobre los
mantenimientos adicionales realizados.

> Operacion actual: el DNM se enfoca a los mantenimientos
basicos de la infraestructura, equipo y parque vehicular.

> Brecha de informacion: Falta informacion por parte del
proceso de Servicios Generales referente al parque vehicular, ya
que se identificé no se tiene actualizado, por lo cual el DNM no
considera las necesidades reales.

> Controles necesarios: inventario vehicular actualizado, con
Vo.Bo. de la Secretaria administrativa.

Recuerda, si generamos informacion que satisfaga directamente
las necesidades de informacién de usuarios y partes interesadas,
la organizamos y la controlamos con el apoyo de herramientas
tecnolégicas, incrementaremos considerablemente nuestro

desempeno.
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CONTRIBUCION DE ENTIDAD O DEPENDENCIA
BUENAS PRACTICAS ADMINISTRATIVAS

La contingencia sanitaria también genera innovaciones en la
seguridad de la comunidad univeraria.

Direccion General de Servicios Administrativos

Derivado de la emergencia mundial sanitaria por el SARS-COV2 que
provoca una enfermedad llamada COVID-19 y que fue declarada
pandemia global por la Organizacion Mundial de la Salud.

La Direccion General de Servicios Administrativo-Tienda UNAM
(DGSA-TU), tuvo a bien generar un manual llamado “PLAN DE
REGRESO A LA NORMALIDAD ANTE LA CONTINGENCIA POR
SARS-COV- 2 (COVID-19), apegandose a los “Lineamientos de
regreso a las actividades universitarias” y a las disposiciones
oficiales de los diferentes organismos gqubernamentales, que
permitiera prevenir y proteger del COVID-19 a los trabajadores,
clientes, proveedores, socios comerciales, concesionarios,
promotores y transportistas, basandose en los principios rectores:
privilegiarla saludylavida, solidaridad y no discriminacién, economia
moral y eficiencia productiva y responsabilidad compartida.



La implementacion de las medidas de operacion establecidas en el manual
implicaron el establecimiento de filtros de seguridad sanitaria para el acceso
de personal, clientes y terceros; determinacion de aforos maximos en las
instalaciones tanto de oficinas como en Tienda UNAM, considerando
distancia sequra y tratando de evitar aglomeraciones; establecimiento de
formas de trabajo y horarios laborales recortados y escalonados, colocacion
de senalamientos de distancia, asi como de flujos; determinacién de zonas
de riesgo de contagio, colocacién de barreras fisicas, suministro de equipo
de proteccion personal, dispensadores de gel en lugares estratégicos,
programacion de limpieza y sanitizacion de los espacios, difusion de
informacién sobre cuidados ante el COVID-19, entre otras. Para mas
informacion, el manual “Plan de Regreso ala Normalidad Ante la Contingencia
por Sars-Cov- 2 (Covid-19).

Barreras de acrilico

Filtro de JRED)
seguridad T T T 3 . Y equrpc_:l'de !
sanitario i ; proteccion personal |

SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE LA UNAM

TIENDA UNAM

Labores de

Limpieza R b
sanitizacion

PLAN DE R

Despachadores . D
de gel 2 Sefializacion |8



Escuela Nacional de Artes Cinematograficas

La ENAC en cumplimiento de los “Lineamientos generales de higiene y
seqguridad para el retorno de actividades por la contingencia sanitaria
COVID-19" y también como parte de los “Protocolos sanitarios de ingreso,
permanencia y actuacion ante la presencia de algun caso de COVID 197 las
autoridades de la Escuela Nacional de Artes Cinematograficas (ENAC)
determinaron la adecuacion de dos areas de recepcion de la comunidad
universitaria, una a la entrada de la Escuela y otra en el estacionamiento,
como acciones proactivas privilegiando la sequridad de los alumnos vy
trabajadores universitarios. Presentamos aqui la primera adecuacion:

En palabras de la Secretaria Administrativa de la ENAC:

“Como medida de proteccion a la salud y con el fin de lograr un retorno a las
actividades laborales y escolares, seguro, responsable y confiable,
readecuamosla cocinetadelarecepcion, paraconvertir dicho espacioenun
filtro de sequridad sanitaria, a fin de contar con un area de lavado con
dispensador de espuma antibacterial y secador de manos, todo
automatizado para evitar cualquier tipo de contacto fisico. Ademas, se
colocaron tapetes sanitizantes y se tendra también termdmetro digital a

distancia”




Veamos como un espacio elegante y agradable a la entrada se convierte en un
area de sequridad vital.

VISTA EXTERIOR

B

Ja

DESPUES
“Regresaremos a nuestras actividades laborales y escolares cuando los comités
de expertos de las autoridades de salud federales y locales lo autoricen, y consid-
ere que es posible regresar. Mientras tanto, nuestro personal de Vigilancia que
no ha dejado de acudir a laborar dispone de dicho filtro de seguridad sanitaria en

beneficio de su salud.”

o

VISTA INTERIOR

DESPUES




Acciones como esta, donde convenir con las diferentes partes interesadas ade-
cuar espacios como filtros de seguridad sanitaria, para el beneficio de todos, es

un ejemplo de innovaciones preventivas, para asegurar que la comunidad uni-

versitaria encuentre condiciones de seguridad e higiene para el desarrollo de las
funciones sustantivas, en este caso, de la ENAC.
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