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RESUMEN

El presente trabajo fue realizado en la UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO, siendo
un trabajo en equipo en los departamentos del TIC’'S y BIBLIOTECA, donde se
documento y/o actualizo los Manuales de Politicas y Procedimientos siendo necesario
para mejorar en algunos aspectos de los departamentos mencionados, para la atencion
al usuario con la finalidad de reflejar un departamento de calidad, en lo que es la
prestacion de servicios de esta Institucion es muy buena pero podria ser excelente si
contaran con Manuales de Politicas y Procedimientos acordes a las funciones que

actualmente se realizan.

Recordemos que los Manuales de Politicas y Procedimientos es el documento que
contiene la descripcion de actividades y tareas que deben seguirse en la realizacién de
las funciones de la Institucion y que ayudan a optimizar muchos de los procesos en
ambos departamentos, de esta forma se incrementara la productividad, con el fin de
actualizar o documentar tales procesos se ha realizado un estudio investigativo para
identificar las causas que han originado esta deficiencia en cada departamento, se ha
establecido informacién veraz para la aplicacion de este proyecto, se aplic6 encuestas
al personal de cada Departamento de la UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO como
a los estudiantes y docentes, donde se pudo conocer que los Manuales de Politicas y
Procedimientos no estan actualizados de acuerdo a los nuevos procesos que se

ejecutan o no se encuentran documentados.

En base a la informacién anterior se enfocé la propuesta a la documentacién y/o
actualizacion de los Manuales de Politicas y Procedimientos de los Departamentos de:
TIC’'S y BIBLIOTECA, de manera que se contribuira al desarrollo de estas areas
departamentales. La aplicacion de este proyecto contribuye al desarrollo integral de los

departamentos y por ende de la Institucion.
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ABSTRACT

This work, being a team in the ICT and LIBRARY, which was documented and / or
update the Manual of Policy and Procedures still need to improve some aspects of the
above departments to customer care in order to reflect a quality department , as is the
provision of this institution is very good but could be great if they had policies and

procedures manuals in line with the functions currently performed .

Recall that the Manual of Policy and Procedures is the document containing the
description of activities and tasks to be followed in carrying out the functions of the
institution and to help optimize many processes in both departments , thus will increase
the productivity , in order to update or document such processes has been conducted a
research study to identify the causes that have led to this deficiency in each department
has established accurate information for the implementation of this project , surveys
were applied to the staff of each department and students and teachers, where it was
known that the Policies and Procedures Manual are not updated according to new

processes running or not documented .

Based on the above information the proposal documentation and / or updating of the
Manual of Policies and Procedures focused departments: ICT and LIBRARY, so as to
contribute to the development of these departmental areas. The implementation of this
project contributes to the overall development of the departments and therefore the

institution.
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INTRODUCCION

El presente proyecto de tesis tiene como finalidad el estudio de la gestién de procesos
que se esta ejecutando actualmente en la Biblioteca “Dr. Paul Ponce Rivadeneira” y el
departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones (TIC'S) de la

Universidad Estatal de Milagro.

El estudio que realizaremos de la gestibn de procesos, en los departamentos antes
mencionados se podra determinar si cumplen con la ejecucion total o parcial de los

procesos existentes.

El siguiente estudio aportara con la mejora de los procesos que deben ejecutarse en
cada uno de los Departamentos mencionados, por tal motivo consideramos que es
necesario un analisis profundo de la gestion por procesos que se estan llevando a cabo,
para la reestructuraciéon de los procesos mediante la implementacion de controles
internos que permitan analizar y modificar los procedimientos basicos para mejorar el
desemperfio de los departamentos que analizaremos, mediante la identificacion de los

problemas existentes proponiendo alternativas de soluciones.

El andlisis de las politicas y procedimientos, muestra en la estructura de su contenido,
entre otros temas, la mision vision y valores, los objetivos generales y especificos de los
Departamentos; el portafolio de productos y servicios que brindan a la Comunidad

Universitaria.



CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 Problematizacién

La Universidad Estatal de Milagro (UNEMI) desea realizar Estudio de la gestion por
procesos existentes en los Departamentos de BIBLIOTECA y TIC’S, porque desde su
implementacion no se ha realizado un seguimiento a los resultados de los procesos, en
los cuales no se evidencia politicas y procedimientos que se estén ejecutando
actualmente total o parcialmente. Al no existir un control de la ejecucion de los
procesos, politicas y procedimientos, tiene como consecuencia la poca implementacion

de los métodos establecidos.

Es de gran importancia someter los procedimientos y politicas que se estan
implementando actualmente en ambos departamentos a un analisis, para que todos
brinden un servicio de calidad al personal que labora directa o indirectamente con los
departamentos de Biblioteca y TIC'S, mediante la implementacion de la familia de
normas ISO 9000(version del 2000).

ISO 9000:2000:“Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario”
ISO 9001:2000: “Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos”

ISO 9004:2000: “Sistemas de Gestién de la Calidad. Directrices para la mejora del

desempeno”

Que nos permitira mejorar la eficiencia y la eficacia, para poder cumplir con los
indicadores de acreditacion solicitados por el CEAACES (Consejo de Evaluacion,

Acreditacidon y Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior).



Si bien es cierto que desde mucho tiempo atrds se ha especulado que en las
instituciones universitarias del Ecuador, en sus diferentes niveles y departamentos; las
evidencias muestran que la mayor parte de las universidades no cuentan en la practica
el uso de Manuales de Politicas y Procedimientos, precisamente por su informalidad en
los distintos departamentos, lo que quiere decir que el personal que ahi labora pueda
utilizar el manual correspondiente de forma apropiada y eficiente.

1.1.2 Delimitacion del problema

El presente Proyecto se analizara la ejecucion de los procesos y su forma de
cumplimiento (total o parcial), el mismo que se lo efectuara en el pais de Ecuador,
region Costa, provincia del Guayas, Canton Milagro, en la Universidad Estatal de
Milagro que esta ubicada en Ciudadela Universitaria, Km. 1.5 milagro- via Km. 26, y se
lo ejecutara en el departamento de la Biblioteca “Dr. Paul Ponce Rivadeneira” y

departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC’S).

1.1.3 Formulacién del Problema
¢,De qué manera identificar la inadecuada aplicacion de las politicas y procedimientos
existentes, en los departamentos de BIBLIOTECA y TIC'S de la UNEMI, para su

documentacion y reestructuracion?
1.1.4 Sistematizacién del Problema

¢, Como reconocer la correcta o incorrecta aplicacion de los procesos existentes en los
departamentos de BIBLIOTECA y TIC'S?

¢Por qué no se ha documentado las politicas y procedimientos en los departamentos
de BIBLIOTECAy TIC’S?

¢Cual es el nivel de difusion sobre la existencia de los manuales de politicas y
procedimientos que se estan aplicando en los departamentos de BIBLIOTECA y TIC'S?



1.1.5 Determinacién del tema

Por las razones expuestas se plantea el siguiente tema de investigacion. Estudio de la
Gestion por Procesos existentes en los departamentos de Biblioteca y Tecnologias de

la Informacién y Comunicaciones (TIC’S) de la UNEMI.
1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo general de la investigacion

Establecer las causas que originan la inadecuada aplicacion de las politicas y
procedimientos en los departamentos de BIBLIOTECA y TIC'S para reestructurar y

documentar los procesos existentes y mejorar el servicio a los usuarios.

1.2.2 Objetivo Especificos de la Investigacion

Determinar a través de un estudio, el bajo nivel de satisfaccion de los usuarios en

ambos departamentos.

Normar la incorrecta aplicacion de los procesos existentes en los Departamentos de
BIBLIOTECA y TIC’S.

Investigar sobre las normas y estandares de la instituciéon para identificar si los procesos

cumplen con las politicas establecidas

1.3 JUSTIFICACION

La Universidad Estatal de Milagro se sometio a la Evaluacion de Desempefio
Institucional la cual fue ejecutada por el CONEA(Consejo Nacional de Evaluacion y
Acreditacion de la Educaciéon Superior), las visitas se realizaron el mes de Agosto del
2012, en el informe final que se presentd sobre la Evaluacion de Desempefio
Institucional de las Universidades y Escuelas Politécnicas del Ecuador, en el cual la

Universidad Estatal de Milagro se la sitla en la categoria C, por tal motivo se realiza

4



este proyecto que permitirian mejorar la gestion de los procesos que se estan
implementando actualmente en los departamentos mencionados de la Universidad

Estatal de Milagro.

Es importante un estudio de factibilidad de las politicas y procedimientos que se estan
aplicando en dichos departamentos, que se podra determinar mediante un analisis
profundo, la implementacion o reestructuracion de las politicas nos permitan tener un
mayor enfoque en los procedimientos que conllevarian a realizar actividades en menor
tiempo y ofreciendo un servicio de calidad, mejorando el nivel de estudio y recursos de

la institucion.

El estudio de la gestidn de procesos contribuiria a mejorar la gestion de cada uno de los
departamentos involucrados, BIBLIOTECA y del TIC'S, donde estamos ayudando a

cumplir con todos los indicadores de Acreditacion como lo indica el CONEA.

Debido a lo antes expuesto se considera necesario que uno de los proyectos esenciales
que debe contar una entidad educativa o empresa, es la preparacion de un manual que
permita al personal conocer o aclarar los procedimientos a seguir al encontrarse frente
a cierta situacion especifica dentro de su ambiente de trabajo, en este caso para brindar

un mejor servicio a la Comunidad Universitaria.



CAPITULO Il

MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO TEORICO

2.1.1 Antecedente Histdoricos
Antecedente Histérico del departamento de Biblioteca General Dr. Paul Ponce

Rivadeneira.

La Biblioteca en sus principios, antes de llamarse Dr. Paul Ponce Rivadeneira de la
Universidad Estatal de Milagro, funcioné por primera vez en el Colegio Otto Arosemena
Gomez, perteneciendo a una extension de la Universidad de Guayaquil, siendo el
bibliotecario el Lic. Wilson Moreno Castillo, a partir del momento de su creacién conté
con pocos libros donados por la legislaciéon femenina de la Ciudad de Milagro, en el afio
de 1969 para esa época el director fue el Dr. Alejandro Martinez Estrada, en el afio
1976 la Biblioteca paso a funcionar en el Colegio Fiscal Dr. José Maria Velasco Ibarra,
en el antiguo local de la Universidad Estatal de Milagro, contaba con pocos libros de la

especializacion, los cuales eran los siguientes:
Fisico Matematico

Quimico Bidlogo

Literatura y castellano

Filosofia

Historia- Geografia

En el periodo del Lic. Tomas Davila Freire siendo concejal la Lic. Filomena Verdugo
logro cierta cantidad de libros donados por la Municipalidad de entonces y esfuerzos de
los mismos estudiantes en ese entonces la Biblioteca contaba con los libros suficientes

para las carreras tradicionales.



En el ailo 1978 la Biblioteca paso a los actuales terrenos de la Universidad donde se
incrementd nuevos libros debido a la peticion de varias autoridades, y docentes

universitarios.

En la época del Lic. Antonio Mufiz Pluas también incremento la Biblioteca textos de
consulta, aparte de las monografias, ya que para poder graduarse el estudiante deberia

sustentar su tesis y tenia que dejar dos ejemplares en Biblioteca.

Teniendo la Universidad como Rector al Dr. Rbmulo Minchala Murillo en Resolucion del
Congreso Nacional el 7 de febrero del 2001 con decreto 261 y en la presidencia del Dr.
Gustavo Noboa Bejarano se crea la Universidad Estatal de Milagro.

En el periodo del Dr. Romulo Minchala Murillo se realiza otra adquisicion de libros

ofreciendo la prestacion de servicio de una biblioteca abierta y cerrada.

Desde su creacion la Universidad tuvo su pequefia Biblioteca siendo su bibliotecario el
Lic. Wilson Moreno Castillo, el mismo que se mantuvo como Director Bibliotecario por
varios afios pero en actualidad labora como docente en la Unidad Académica Ciencias

de la Educacién y de Comunicacion.

En el afio 1980 toma el nombre de Dr. Paul Ponce Rivadeneira, quien fue Catedréatico,
un hombre investigador en el campo de la Historia y la Geografia.

En la actualidad la Biblioteca cuenta con un nuevo bibliotecario el Lic. Jaime Acosta
quien lleva mas de 25 afios en su labor y como ayudante la Lic. Katya Moreno Mora.

La Biblioteca contribuye al desarrollo, gestion y difusion de la produccion cientifica de
esta Institucion de Educacion Superior, el servicio que ofrece comprende orientacion,
busqueda, seleccion y acceso al material bibliografico siendo actualmente una
biblioteca abierta para los estudiantes y toda la comunidad en general, ofreciendo lo

siguiente:

e ACCESO A BIBLIOTECAS VIRTUALES
e COBUEC
e SpringerLink



e Wiley
e LIBROS ELECTRONICOS (libros a perpetuidad)

e unemi.libri.mx

Se puede realizar prestacion electronica desde su casay a nivel mundial, los usuarios

accederan a traves de su codigo y contrasefia.

La Biblioteca tiene a su disposicion aproximadamente 12500 libros fisicos, 646 libros
virtuales mono uso y 128 libros virtuales multiuso, ofreciendo una atencion que favorece

al estudiante y al docente universitario.*

Antecedentes histdricos del departamento de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (TIC’S).

La Universidad Estatal de Milagro, desde el momento de su creacion el 7 de febrero del
2001, se ha venido dando varios cambios tanto en su infraestructura administrativa,
financiera tecnoldgica, siendo esta ultima la de mayor importancia debido a que es el

area responsable de toda la parte tecnolégica.

Esta area tecnolOgica se la dio desde un comienzo como seccién quedando de esta
forma limitada en cuanto a la seleccion de prioridades la misma que atenido que venir
resolviendo todas aquellas inquietudes y solicitudes por parte de las autoridades y
demas departamentos de una manera inmediata pasandonos por alto todos aquellos
procesos que son indispensable para el desarrollo de las nuevas aplicaciones
informaticas , evitando asi que estas vayan realmente a cumplir todas las necesidades

que la institucion requiere.

Al pasar la seccién de computo, como Departamento de Computo el 27 de Febrero del
2003, este tiene la autonomia en cuanto a la seleccién de prioridades tanto en la parte

de Equipos Informéticos y Sistemas Informaticos.

Siendo cuatro afios después del Consejo Universitario en sesion ordinaria realizada el

23 y 25 de Abril del 2007, resuelve aprobar el cambio de denominacién del

1http://www.unemi.edu.ec/Biinoteca



Departamento de Computo, como Departamento de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones (TIC’s).

Actualmente las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC's) estan
sufriendo un desarrollo vertiginoso, esto esta afectando practicamente a todos los

campos de nuestra sociedad, y la educacion no es una excepcion.

Esas tecnologias se presentan cada vez mas como una necesidad en el contexto de
sociedad donde los rapidos cambios, el aumento de los conocimientos y las demandas
de una educacion de alto nivel constantemente actualizada se convierten en una

exigencia permanente.?

2.1.2 Antecedente Referenciales

Universidad Central de Venezuela

Funciones estratégicas de la Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones

y sus divisiones.

Contribuir a la democratizacion del uso de las TIC's en el sector estudiantil planificando
y asesorando al CU y Autoridades Universitarias de las Facultades en referencia a
Planes y Adquisiciones Corporativas y Establecimiento de Contratos y/o Convenios
para la dotacion de laboratorios estudiantiles y docentes.

Apoyar y facilitar las labores fundamentales de la Universidad: Docencia, Investigacion,
Extension y Gestion, favoreciendo el uso de las herramientas TIC's basadas en una
Infraestructura Tecnoldgica Corporativa actualizada que brinde soporte para la
educacién a distancia, para incrementar el apoyo a la docencia, uso de Internet como
fuente de informacién, informacion interna de la universidad y almacenamiento de
informacion orientada a los estudiantes, biblioteca virtual, conocimiento derivado de
la investigacion, mejorar las practicas docentes y los procesos de ensefianza

aprendizaje, favoreciendo la movilidad estudiantil y docente.

2 http://www.unemi.edu.ec/Tic's/historia



Apoyar las funciones administrativas al proveer soluciones integradas de Sistemas de
informacion relativos al Control de Gestion, que agilicen los procesos de toma de
decisiones institucionales a favor de la equidad y la optimizaciébn de los recursos.
Facilitando los procesos internos y de relacion con el entorno con la utilizacion de
soluciones Tecnoldgicas Corporativas que aseguren la confiabilidad de la informacion

universitaria.

Establecer el balance 6ptimo entre el uso de los Recursos TIC's y el beneficio que
introducen hacia todos los sectores de la Institucién, en especial los referidos a la
socializacion del conocimiento, el intercambio de Informacién y su uso en el ambito
universitario, mediante el establecimiento de Politicas, Estrategias, Normativas y
Lineamientos que permitan la regulacién y optimizaciéon en el Uso y Adquisicién de
Soluciones TIC'S.

Mantener la vanguardia Tecnoldgica y la funcionalidad 6ptima de las herramientas
TIC'S, utilizadas en las institucion evaluando las tendencias preponderantes del
mercado y facilitando las propuestas de actualizacion y/o desarrollo de soluciones
tecnologicas que se adecuen a los requerimientos presentes y futuros de la Institucion
en materia de Gestién, Educacién y sus diferentes Modalidades, los procesos
colaborativos y de transferencia de informacion que soportan la investigacion, las

innovaciones tecnoldgicas en el area de Datos, Voz y Video.

Optimizar los recursos asignados para la implementacion de soluciones de tecnologias
de Informacion y Comunicaciones que satisfagan las necesidades y requerimientos de
la mayoria de la poblaciéon universitaria y que brinden una mayor relacion

Costo/Beneficio.
Biblioteca Central-SINAB Colombia
Resefa Historica

En 1962 fue contratado por la Universidad el Dr. Paul S. Miles, experto en bibliotecas,
quién realizo un estudio sobre el estado en que se encontraban las veintiin Bibliotecas

gue tenia la Universidad en ese momento. Este estudio recomendé centralizar todas las
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Bibliotecas en un gran edificio, de ahi la idea de crear una Biblioteca Central.
En 1964 el Consejo Superior Universitario dispuso la creacion de la Biblioteca Central y
destino el antiguo edificio de la Facultad de Filosofia y Letras para que alli empezaran a
reunirse las diferentes colecciones bibliograficas, bajo la direccion del Dr. José Félix
Patifio.

En 1968 siendo rector de la Universidad el Dr. Jorge Méndez Munévar se iniciaron los
trabajos de construccion y se escogi6é al Dr. Eduardo Santa para que se pusiera al
frente del proyecto sobre la centralizacion e integracion de las Bibliotecas de la
Universidad. Los planos y la realizacion del edificio fueron elaborados por un equipo de
arquitectos dirigidos por el Dr. Alberto Estrada, quien siempre conté con la asesoria del

Bibliotecologo Dr. John Venstra.

Puestos de trabajo para discapacitadosl2 puestos de trabajo con computador + 2
individuales (6valos) para poblacion en situacién de discapacidad visual (ciegos y baja

vision); 12 puestos en 6 mesas para discapacitados
Puestos de consulta con computador 110

Salas de capacitacion 1

Casilleros 456

Otros Espacios 1 sala de exposiciones, 1 sala de musica
Ingreso con carné o carta de presentacion

Universidad ESPOL

El Centro de Informacion Bibliotecario (CIB) de la ESPOL es una unidad de informacion
de estudios e investigaciones al servicio de la comunidad Politécnica y del Pais.
CIB es la unidad responsable de administrar y coordinar los recursos bibliotecarios de la
ESPOL y todos los servicios y accesos para utilizar tales recursos en funcion de los
requerimientos institucionales, de las demandas de las unidades académicas y de la

comunidad en general. Funciona globalizada mente con otros centros de servicio

11



disponibles a nivel nacional e internacional, para proveer acceso a la informacion

cientifica, cultural y tecnolégica.

La Organizacion Administrativa esta conformada por:
Vicerrector(a) Académico (a)

Director General del CIB.

Estructura

En cuanto a la estructura operativa, el CIB, dispone de un Director General y bajo su

ambito, tres areas fundamentales de funcionamiento:
Area de Recursos Bibliotecarios.

Area de Recursos Tecnol6gicos - Informaticos
Area de Servicios.

El Director General del CIB es el responsable de su correcto funcionamiento, coordina
las labores del personal y el funcionamiento de las areas que forman este centro y que

se describen a continuacion.
Area de Recursos Bibliotecarios
Esta area ejerce las siguientes funciones:

Control de adquisiciones de los recursos bibliotecarios, canje de documentos,
donaciones, catalogacion, clasificacion, indizacion, resumen y alimentacion de las
bases de datos del CIB.

Determinacion de los perfiles de usuarios en cooperacion con las unidades académicas

y con el area de servicios para establecer la demanda de recursos.

Seleccién, presupuesto, adquisicion e inventariado de todo el material bibliogréfico

disponible en cualquier formato (libro, revista, multimedia, audiovisuales, etc).

Coordinacion de la seguridad y custodia de los bienes bibliogréficos.
12



Gestion global de la Informacion del CIB.

Coordinacion en la elaboracion de catalogos y promocion de servicios de informacion y

difusion.

Implementacion de metodologias informativas y teméticas para los usuarios de la

informacion.
Contribuir a la busqueda de relaciones econdémicas para el desarrollo de la biblioteca.
Coordinacion de la promocién de los servicios de informacion del CIB.

Planificar la estrategia global de marketing para ofrecer los servicios de la biblioteca a
Sus usuarios: asesoria para servicios bibliotecarios, cursos, conferencias, seminarios y

talleres.

Reservacion de auditorio para conferencias, laboratorios de Informética para cursos o

talleres y salas multifuncionales.

Llevara a cabo camparfias de promocion de los servicios de la biblioteca dentro de la
ESPOL.

Coordinacion en la elaboracién de catalogos, brochures y promocion de servicios de

informacion y difusion.
Promover las actividades culturales dentro de las unidades bibliotecarias.

Estructura Organizacional del Centro de Informacién Bibliotecario - C.1.B.2

3 http://www.transparencia.espol.edu.ec/documentos/organigrama_cti.pdf
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| Rector ESPOL |
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4[ Anxiliares de servicio |

Figura 1. Estructura Organizacional

Area de Recursos Tecnolégicos e Informaticos de la ESPOL

Esta area tiene un coordinador y es la base del cambio tecnoldgico e informético.

Comprende las siguientes funciones:

Establecimiento de la demanda de servicios tecnolégicos e informaticos del CIB vy las

Bibliotecas Seccionales de la ESPOL.

Coordinacion de disponibilidad y confiabilidad de las redes de comunicacion, internet,
redes locales de equipos de computacion, base de datos de gestion administrativa, y

sistemas de informacion bibliotecaria del CIB y Bibliotecas Seccionales de la ESPOL.

Administracion del acceso a las fuentes de informacién especializadas para la
comunidad de la ESPOL. Como es Bibliotecas Virtuales Internacionales, y Base de

Datos del Material Bibliografico Digital.

Gestionar la implementacién de Sistemas de Informacién y recursos tecnoldgicos en el

CIB y Bibliotecas Seccionales.

Elaboracion y control de la ejecucion del plan de mantenimiento preventivo de los

equipos tecnoldgicos del CIB.
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Integracion del sistema de informacion bibliotecario de la ESPOL con otras bibliotecas

locales, nacionales e internacionales.

Evaluar la calidad de los servicios tecnolégicos e informaticos para el mejoramiento
continuo del CIB y sus Laboratorios. Asi mismo para cumplir con los estandares

bibliotecarios internacionales.

Coordinar y planificar los préstamos de los laboratorios de computacion del CIB, para
los cursos, talleres y demas actividades que realizan las diferentes facultades de la
ESPOL.

Coordinar y controlar los préstamos de equipos informaticos para la comunidad de la
ESPOL. (Laptops y Computadores Personales en el Laboratorio Orién).

Coordinar y ejecutar la digitalizacion de documentos bibliogréficos de edicion ESPOL,
para incrementar la base de datos digital y repositorio de la institucion.

Area de Servicios
Esta area tiene un coordinador y comprende las siguientes funciones:

Manejo de los procedimientos de circulacion, préstamos y devoluciones a través de

mecanismos automatizados.

Provisibn de servicios de préstamo interbibliotecarios, reservas y notificacion de

disponibilidad de recursos.
Conservacion y mantenimiento del patrimonio documental.

Coordinacion de la disponibilidad de salas de consulta, cubiculos de trabajo y salas

libres de estudio.

Operar los mecanismos de consulta y de referencia adecuada y automatizada utilizando

tecnologia de punta.

Explotacion de los recursos tecnolégicos mediante la innovacidn de servicios

bibliotecarios utilizando los recursos tecnolégicos de punta.
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Elaboracion de estadisticas y determinacion de tendencias de servicios automatizados

orientados al usuario.

Apoyo al area de recursos Tecnologicos — Informaticos en la implantacion de los

sistemas de control y seguridad de recursos.

Suministro de servicios complementarios al usuario como fotocopiado, acceso a redes
internacionales de consulta como Internet y uso local de recursos de computacion,

multimedia y audiovisuales.*

Organigrama Direccién de Tecnologia de Informacién y comunicaciones®

RECTORADO
_;‘ CCTIC
DIRECCION
SUB- DIRECCION
gocmcmcmcccm—aaay

: COMITE [
: TECNICO : DPTO. PLANIFICACION

: : Y CONTROL DE
""""""""" l GESTION

A
OIVISION DIVISION DE DIVISION DE DIVISION DE
DIVISION ATENCION O O INTEGRACION DE INVESTIGACION Y SEGURIDAD
AUSUANICS : SISTEMAS TECNOLOGIA
s .

Figura 2. Organigrama direccion de Tecnologia

2.1.3 Fundamentacioén

Debido a los momentos que atraviesa la Educacion Superior en miras de tener centros
de aprendizaje de alto nivel académico, se encuentra la Universidad Estatal de Milagro

(UNEMI), que se encuentran realizando estudio de la gestion por procesos existentes

4URL: http://www.espoch.edu.ec/index.php?action=servicios&id=6
http://www.cib.espol.edu.ec/cib/organizacion.aspx#organigrama
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en los departamentos de Biblioteca y de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones (TIC'S), con la finalidad de dar el seguimiento respectivo para
confirmar si esta cumpliendo con los procedimientos establecidos en los departamentos

mencionados.

Este proceso tiene como objetivo controlar la eficaz ejecucion y el tiempo de respuesta
de los docentes antes las necesidades de la comunidad universitaria, con el pasar del

tiempo han ido teniendo un crecimiento considerado en miras a la acreditacion.

Es de gran importancia someter dichos procesos a un andlisis de lo que se podria
corregir para que se realice la aplicacion mediante la implementacion de normas de

calidad.

Procedimiento y procesos: Las organizaciones demandan recursos técnicos que les
permitan precisar, mediante diagramas de flujo y mapas de proceso, los elementos

necesarios para llevar a cabo sus funciones en forma logica y consistente.

En su calidad técnica de analisis, comprendian en forma ordenada y detallada las
operaciones, las actividades, las funciones y los procesos que efectlan las unidades
administrativas de la estructura organizacional que intervienen en ellas, los formatos
que utilizan, asi como los métodos de trabajo con que determinan responsabilidades en

la ejecucion, el control y la evaluacién de sus acciones.

Como herramienta de estrategia permiten elevar el desempefio de la fuerza de trabajo,
lograr economias en la produccion de bienes o prestacion de servicios, mejorar la
coordinacion con grupos de interés y capitalizar las capacidades distintivas para lograr

ventajas sustentables.®

Gestion Organizacional por Procesos: El Ecuador en los actuales momentos enfrenta
un proceso acelerado de cambios en la administracién publica; uno de los sectores de
mayor importancia constituye la educacion en todos sus niveles, lo que ha conllevado a

la expedicion de nuevas leyes de Educacion; asi como también, a la elaboracion de un

®(BENJAMIN y FINCOWSKY 2009)
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Estatuto Organico de Gestion Organizacional por procesos del Ministerio de Educacion,
expedido con Acuerdo N° 0390-10, operativo desde el 1 de junio del afio 2012.

En el art. 3 del Titulo Il, sefiala su lineamiento con la Mision y Politicas determinadas
en la Constitucion Politica de la Republica del Ecuador, en la Ley Organica de
Educacion y en las leyes conexas; indica ademas que se sustenta en la filosofia y
enfoque de gestion por procesos, determinando claramente su ordenamiento organico a
través de la identificacion de procesos.

Con este marco referencial legal, estamos obligados a transformar la forma como
veniamos administrando el sector educativo de nivel basico y bachillerato, con enfoques
basados en una administracion por funciones, que ha venido operando desde que
Henry Fayol la creara en el siglo XIX, estableciendo una division de las operaciones
empresariales, creando nichos de poder, impidiendo la generacion de una educacién de

calidad.’

La tendencia es dirigirnos hacia una nueva forma de administrar las empresas. Dejar a
un lado la administracion verticalista, donde las decisiones se tomaban en la alta
gerencia, donde lo Unico que se repartia era érdenes y cada empleado hacia solo lo
gue se le determinaba, conllevando a relaciones conflictivas. Administrar en procesos
es seguir un modelo de direccion abierta, de gerencia integral, donde todos somos
parte de la empresa, trabajamos para la satisfaccion de las necesidades de un cliente
denominado: nativo digital en un mundo altamente tecnificado y globalizado.®

2.2 MARCO LEGAL

CEAACES (El Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de
la Educacion Superior): Es un organismo de Derecho Publico, cuya finalidad esencial es

el mejoramiento de la calidad académica y de gestion de las universidades, escuelas

"http://www.eldiario.ec/noticias-manabi-ecuador/170575-gestion-organizacional-por-procesos/
®(REGALADO E., 2012)
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politécnicas e institutos superiores técnicos y tecnolégicos del pais, a través de los
procesos de autoevaluacion institucional, evaluacion externa y acreditacion. Es el Unico
organismo publico facultado por la Constitucién Politica de la Republica del Ecuador y
la Ley, para conferir la acreditacion como certificacion oficial de que una institucion,
carrera, programa o unidad académica del Sistema Nacional de Educacion Superior,
tiene claridad en su mision y vision, objetivos de calidad en sus procesos académicos,
eficiencia en su gestion, coherencia entre sus propdsitos y recursos, y dispone de
mecanismos permanentes de evaluacion, investigacién y planeamiento que garanticen

un desempefio sostenido de calidad de la institucién acreditada.’

Art. 21.- De la resolucion del Consejo.- La institucion de educacion superior
evaluada que supere parametros de calidad de la evaluacién establecidos por el
CEAACES, debera ser categorizada con base a los lineamientos establecidos por el

consejo.
ESTATUTO ORGANICO DE LA UNEMI
Del Departamento de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e Innovacion

Art. 85.- El Departamento de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion se
constituye en el organismo operativo de la Comision y estara integrado por un
Director(a) que cumpla con los mismos requisitos de los docentes miembros de la
Comision y sera designado por el H- Consejo Universitario de una terna presentada por
el Vicerrector(a) Académico. Durara cinco afios en sus funciones, podra ser reelegido,
su nombramiento es de libre remocién. El Departamento contara con el personal técnico

indispensable para el cumplimiento puntual de sus actividades.

Art. 86.- La accién de este Departamento se extendera a la comunidad, parar realizar

investigaciones que favorezcan el desarrollo local, regional y nacional.

*http://www.uce.edu.ec/documents/10179/1546705/REGLAMENTO/GRAL//DE/LA/LEY/ORGANICA/DE/E
DUCACION/SUPERIOR.pdf.
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Art. 87.- Cada Facultad, o sus Docentes, podran proponer y realizar proyectos
en su respectiva area, los mismos que deberan ser aprobados por el H. Consejo
Universitario, previo informe técnico del Departamento de Investigacion, Desarrollo
Tecnologico e Innovacion. Se procurara la cooperacion de otras Unidades Académicas,
de modo que se puedan alcanzar mayores proyecciones en la Investigacion

Universitaria.

Art. 88.- La estructura del Departamento, sus responsabilidades, deberes y derechos
se estableceran en el Reglamento General de la Universidad Estatal de Milagro.*

Del Departamento de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

Art. 103.-El Departamento de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC’s),
es el encargado de planificar, organizar, ejecutar y controlarlos procesos encaminados
a satisfacer las necesidades de sistematizacion de las distintas areas de la Universidad,
proporcionando informacion y servicios; facilitando la toma de decisiones, simplificando
los métodos y procedimientos administrativos mediante uso y aprovechamiento de las
tecnologias de la informacion y comunicaciones de manera efectiva. El Director(a) de
este departamento serd nombrado por el H. Consejo Universitario, de una terna

presentada por el Rector(a), debera tener grado académico a nivel de maestria o (PhD).
Art. 104.-Entre sus principales atribuciones estan:

a) Establecer las politicas requeridas para controlar la adquisicion, el uso y la
administraciéon de los recursos del TIC’s, de acuerdo a las exigencias de las

dependencias de la Universidad y los avances tecnoldgicos;
b) Integrar la perspectiva organizacional con el enfoque de TIC’s, estableciendo

Un desarrollo informatico que responda a las necesidades de la organizacion y

contribuya al mejoramiento continto de la UNEMI,

c) Automatizar las areas administrativas y académicas de la Universidad, bajo

estandares definidos;

Ohttp://www.unemi.edu.ec/unemi/unemi_opciones/REGLAMENTOS/Estatuto%200rganico%20UNEMI.pd
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d) Desarrollar herramientas tecnoldgicas que faciliten la administracion universitaria, de

manera que permita elevar el nivel académico y mejorarlas condiciones de trabajo;

e) Optimizar el manejo de recursos tecnoldgicos de la Universidad, segun lineamientos

gubernamentales;

f) Desarrollar los mecanismos que proporcionen informacién a autoridades, docentes,

estudiantes empleados y trabajadores.

LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR “LOES”
Seccion Tercera

Del Funcionamiento de las Instituciones de Educacion Superior

Art. 143.- Bibliotecas.- Las instituciones de educacion superior publicas y particulares
desarrollaran e integraran sistemas interconectados de bibliotecas a fin de promover el
acceso igualitario a los acervos existentes, y facilitar préstamos e intercambios
bibliogréficos. Participaran en Bibliotecas digitales y sistemas de archivo en linea de

publicaciones académicas a nivel mundial.
CALIDAD DE LA E DUCACION SUPERIOR

Art. 94.- Evaluacion de la calidad.- La Evaluacion de la Calidad es el proceso para
determinar las condiciones de la institucion, carrera o programa académico, mediante la
recopilacion sistematica de datos cuantitativos y cualitativos que permitan emitir un
juicio o diagndstico, analizando sus componentes, funciones, procesos, a fin de que sus

resultados sirvan para reformar y mejorar el programa de estudios, carrera o institucion.

Art. 95.- Acreditacion.- La Acreditacion es una validacion de vigencia quinquenal
realizada por el Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad de
la Educacion Superior, para certificar la calidad de las instituciones de educacion

superior, de una carrera o programa educativo, sobre la base de una evaluacion previa.

ITIL (Infraestructura de Tecnologias de Informacién): Es un marco de trabajo de las
mejores practicas destinadas a facilitar la entrega de servicios de tecnologias de la
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informacion (TI) de alta calidad. ITIL resume un extenso conjunto de procedimientos de
gestion ideados para ayudar a las organizaciones a lograr calidad y eficiencia en las

operaciones de TI.

ITIL es una metodologia que nos va a ayudar a que las cosas se puedan hacer de una
forma mas eficiente, adaptando ciertas métricas y procedimientos que otros

proveedores de IT adoptaron.™

2.3 MARCO CONCEPTUAL

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionados que transforman

elementos de entrada en elementos de salida.

Si bien el término de Proceso suele estar asociado a distintas aserciones dependiendo
el contexto que se le esté dando, lo cierto es que siempre tiene en comun que se trata
de tener un Punto de Partida, el cual es sometido a una especie de transformacion,
para luego obtener un Resultado especifico, teniéndose en cuenta una serie de

acciones.

Tipos de procesos:

Los procesos pueden ser clasificados en funcion de varios criterios. Pero quiza la
clasificacion de los procesos mas habitual en la practica es distinguir entre:

estratégicos, claves o de apoyo.

Los procesos clave son denominados operativos y son propios de la actividad de la
empresa, por ejemplo, el proceso de aprovisionamiento, el proceso de produccion, el

proceso de prestacion del servicio, el proceso de comercializacion.

Los procesos estratégicos son aquellos procesos mediante los cuales la empresa
desarrolla sus estrategias y define los objetivos. Por ejemplo, el proceso de

planificacion presupuestaria, proceso de disefio de producto y/o servicio.

Yhttp://www.utelvt.edu.ec/LOES_2010.pdf
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Los procesos de apoyo, o de soporte son los que proporcionan los medios (recursos) y
el apoyo necesario para que los procesos clave se puedan llevar a cabo, tales como

proceso de formacién, proceso informatico, proceso de logistica.

También, podemos distinguir entre procesos clave y procesos criticos. En general, los
procesos clave atienden a la definicion expuesta anteriormente. Estan principalmente
orientados hacia la satisfaccion del cliente y en ellos se emplean una gran cantidad de

los recursos disponibles por la empresa.*?

Sistema: Estructura organizativa, procedimientos, procesos Yy recursos necesarios para
implantar una gestion determinada, también son controles que se aplican a un proceso

para tener la seguridad que funcione eficiente y eficazmente.*®
Tipos de sistemas:
Pueden ser fisicos o abstractos:

Sistemas fisicos o concretos: compuestos por equipos, maquinaria, objetos y cosas

reales.

Sistemas abstractos: compuestos por conceptos, planes, hipotesis e ideas. Muchas

veces solo existen en el pensamiento de las personas.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo una actividad, Un procedimiento es
un conjunto de acciones u operaciones que tienen que realizarse de la misma forma,
para obtener siempre el mismo resultado bajo las mismas circunstancias (por ejemplo,

procedimiento de emergencia).

Los procedimientos, entre otros, tienen como objetivo entregar pautas de accion en los
trabajos rutinarios y repetitivos, logrando con esto obtener mayor eficiencia, puesto que

las actividades se ordenan de un solo modo.

http://www.buenastareas.com/ensayos/Tipos-De-Procesos-y-Sus-Caracteristicas/1612990.html
3“autor: H.J Harrington editorial Msgraw-hill tomo #4libro mejoramiento de los procesos de la empresa,
lugar Colombia —bogota afio 1995pag 9)
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Politicas: La politica es una actividad orientada en forma ideoldgica a la toma de
decisiones de un grupo para alcanzar ciertos objetivos, también son los limites y
fronteras impuestos por alta direccion como medios para ayudar a alcanzar los objetivos
de corto plazo, y bajo los cuales se deben desarrollar e implementar las estrategias.
Deben estar alineadas con los valores de la organizacion. Se caracterizan por servir
como guia en la toma de decisiones, y permiten coherencia y coordinacion entre las
areas funcionales o procesos. Son establecidas a niveles de la corporacion, la division,

la funcién y/o procesos.

Las politicas y los procedimientos son una parte esencial de la administracion de
negocios, dado que evita a los empleados tener que reinventar la rueda, y proporcionan

un parametro contra el cual pueden ser juzgados los desempefios individuales.

Control.- Es un proceso interactivo o iterativo que requiere la implementacion de
mecanismo de revision y correccion continda. Los mecanismo de control deben ser
sensibles, confiables y oportunos, de forma tal que ayuden al proceso estratégico a
cerrar la brecha de los planeado y lo realizado, instaurando, entre otros mecanismo, un
tablero de control que permita monitorear los aspectos centrales de la organizacion en

el desarrollo del proceso estratégico.

El proceso estratégico.- Es un conjunto y secuencias de actividades que desarrollan
una organizacién para alcanzar la vision establecida, ayudandola a proyectarse al

futuro.
Caracteristicas del proceso estratégico
El proceso estratégico puede tener las siguientes caracteristicas:

Interactivo, por ser un proceso colegiado, el cual debe involucrar a las personas claves

de la organizacion.
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Iterativo, por ser un proceso que se corrige conforme se desarrolla, de acuerdo con las

diferencias observadas por los sistemas de alerta temprana.**
Manual de Politicas:

Documento que incluye las intenciones o acciones generales de la administracion que

es probable que se presenten en determinadas circunstancias.
Las politicas:

Son la actitud de la administracion superior. Las politicas escritas establecen lineas de
guia, un marco dentro del cual el personal operativo pueda obrar para balancear las
actividades y objetivos de la direccidén superior segin convenga a las condiciones del

organismo social.
Administracion

La administracion es un proceso muy particular consistente en las actividades
de planeacion, organizacién, ejecucion, y control, desempefiadas para determinar y

alcanzar los objetivos sefialados con el uso de seres humanos y otros recursos.
¢Cual es la diferencia entre politica 'y procedimiento?

En términos sencillos, una politica define un resultado, en tanto que un procedimiento
define los medios para hacerlo. Por ejemplo, Puede haber una politica de la empresa
en la que todas las adquisiciones de un empleado deben ser controladas por otro
empleado, mientras que el procedimiento para lograrlo, puede ser que
los recibos deban incluir los nombres de ambos empleados, el que hizo la compra y el

que la controlé.

1 ( Fernando Alessiolpinza, el proceso estratégico: un enfoque de gerencia mexico 2008 editorial
Pearson educacion de mexico, primera edicion pag 5 a pag 9)

15http://www. monografias.com/trabajos36/administracion-y-gerencia/administracion-y-gerencia.shtmi
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2.4 HIPOTESIS Y VARIABLES

2.4.1 Hipotesis general

En los departamentos de Biblioteca y TIC’S existen procesos que no se han aplicado en
su totalidad o parcialmente, es muy importante evaluar dichos procesos a un analisis

para medir el nivel de aplicacion en ambos departamentos.

2.4.2 Hipotesis Particular
e La aplicacion de los procesos contribuiria a mejorar la gestion en el area de

biblioteca y del departamento del TIC’S.

e La documentacion de los procedimientos y politicas en los departamentos de

BIBLIOTECA y TIC'S ayudara a brindar un mejor servicio.

e Lareestructuracion de los procesos en los departamentos de BIBLIOTECA'y

TIC’S, ayudaria a cumplir con todos los indicadores de acreditacion.

2.4.3 Declaracion de las Variables

El nivel de aplicacién de los procesos en los Departamentos de BIBLIOTECA y TIC'S de

la UNEMI no supera el 60% de la ejecucion de sus politicas y procedimientos..

Cuadro 1. Declaracion de Variables

VARIABLES VARIABLES
DEPENDIENTES INDEPENDIENTES
Andlisis de los procedimientos |Aplicacion  de procedimientos
realizados documentados
Nivel de los procedimientos Aplicacion de las politicas.
Operatividad Reestructuracion y/o documentacion.

Fuente: Christian Bustamante/Luis Alvarez
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2.4.4 Operacionalizacion de las variables
Cuadro 2. Operacionalizacion de las variables

VARIABLES

CONCEPTUALIZACIONES

DIMENSIONES

INDICADORES

INSTRUMENTO
DE MEDISION

Nivel de aplicabilidad

Variable independiente:

Es

para

la forma especificada
llevar a cabo una
actividad o un proceso. Los
procedimientos pueden estar
documentados o no. Cuando
un procedimiento  esta
documentado, se utiliza con
frecuencia el término
‘procedimiento  escrito” o
“procedimiento

documentado”.

e Procesos

Trabajo

calidad.

de

Investigacion

Variable dependiente:

Servicios a las areas

Comunicacion en los

diferentes  departamentos,
con la finalidad de optimizar
entre el

las relaciones

personal.

e Tiempo de ejecucion

de cada proceso.

Reuniones.

Entrevista

Fuente: Christian Bustamante/ Luis Alvarez
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CAPITULO 1l

MARCO METODOLOGICO

3.1 TIPO Y DISENO DE INVESTIGACION

Los instrumentos de recoleccién de datos estan dados por la aplicacion de entrevistas a

los funcionarios administrativos y encuestas a los usuarios internos y externos.
El presente proyecto tiene una investigacion de tipo:

Segun su contexto es de campo ya que este tipo de investigacion se apoya en

informaciones que provienen entre otras, de entrevistas y encuestas.

Segun su objetivo gnoseoldgico es descriptiva porque se identifica una situacion

concreta.

Segun la orientacion es longitudinal ya que se observaran cuéles son los problemas

desde situaciones pasadas hasta las actuales.

Segun su finalidad es aplicada ya si se llega a ejecutar se solucionara los problemas

presentados en la empresa.

3.2 LAPOBLACION Y LA MUESTRA

3.2.1 Caracteristicas de la poblacion

En nuestra investigacion se considera como universo las politicas y procedimientos
que se llevan a cabo en los departamentos de BIBLIOTECA y TIC'S de la
Universidad Estatal de Milagro, a los cuales se les aplicara un instrumento

investigativo para obtener informacion veraz sobre el tema tratado.
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3.2.4 Tamaino de la muestra

En la presente investigacion se procedera a aplicar la formula porque nuestro universo

es demasiado extenso, se estima que el numero de procesos a analizarse en los
departamentos de BIBLIOTECA y TIC'S son varios.

En la siguiente tabla se indicara el niumero de estudiantes que se encuentran

matriculados en las Unidades Académicas y que sera parte de nuestra poblacion.

PERIODO: PERIODO ABRIL A SEPTIEMBRE DEL 2013

Cuadro 3. Poblacién Estudiantes

UNIDAD ACADEMICA TOTAL DE ALUMNOS
CIENCIAS DE LA SALUD 749
CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y COMERCIALES 1312
CIENCIAS DE LA EDUCACION Y LA COMUNICACION 1026
CIENCIAS DE LA INGENIERIA 587
EDUCACION SEMIPRESENCIAL Y A DISTANCIA 551
TOTAL 4225

Fuente: Secretaria General

En el siguiente cuadro se indicara la poblacion del personal Docente de la Universidad.

Cuadro 4. Nomina del personal Docente

PERSONAL DOCENTE QUE LABORA EN LA UNEMI
Descripcién Cantidad Total
DOCENTES
Nombramiento 95
Contratados 128
Sub-total 223 223

Fuente: Departamento de Talento Humano Agosto 2013
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El personal interno de los departamentos de BIBLIOTECA y TIC’S también formaran

parte de nuestra poblacién, a continuacion se indicara mediante una tabla.

Cuadro 5. Némina del personal Interno

PERSONAL INTERNO DE LOS DEPARTAMENTOS
Descripcion Cantidad Total
TIC'S 13
BIBLIOTECA 4
Sub-total 17 17

Fuente: Departamento de Talento Humano, Agosto 2013

El universo en estudio, lo constituye 4225 estudiantes matriculados en la Universidad,
17 empleados que laboran en los departamentos a analizar las politicas y

procedimientos y 223 Docentes que suman un total de 4465 personas a encuestar.

Para establecer el tamafio de la muestra la calcularemos mediante la siguiente

expresion mateméatica de manera probabilistica:

Z’PQN

(N-1) E> + Z°PQ
K2
De donde:

Cuadro 6. Descripcion de la formula

n Tamafio de la muestra.
PQ |Constante de la varianza de la poblacion (0.50)
N Tamafio de la poblacion.

E? |Error maximo admisible (al 1% = 0.01; 2 % = 0.02; 3% = 0.03, etc.)

A mayor error probable, menor tamafio de la muestra y viceversa.

K? |Coeficiente de correccién del error. (2)
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*

N= (1,96*1,96)%(0,5%0,5) 4241

(4465-1)* 0.005 + (1,96*1,96)*(0,5*0,5)
2
N= 4073,0564 = 352
11,5604

Serdn 352 personas entre estudiantes y personal que labora directamente en los
departamentos de BIBLIOTECA y TIC’S.

Cuadro 7. Distribucion de la encuesta

Descripcion NUmeros a encuestar
Personal Interno 14
Docentes 40
Estudiantes 298
Total Encuesta 352

Fuente: Secretaria General

3.2.5 Proceso de Seleccion

La seleccion de los individuos que nos proporcionara informacion para esta
investigacion sera todo el personal que labora dentro de los departamentos de
BIBLIOTECA y TIC'S de la comunidad universitaria que recibe los servicios que brindan

los departamentos, que se lo realizara mediante una encuesta.

31



3.3 LOS METODOS Y LAS TECNICAS

3.3.1 Métodos Teodricos

Hipotético-Deductivo: Porgue el investigador primero formula una hipoétesis y después,

a partir de inferencias l6gicas deductivas arriba a conclusiones particulares

3.3.2 Métodos Empiricos

El método empirico fundamental que se utilizara es:

Observacion: Porque se divisa los procesos existen y funciones del personal en sus
actividades diarias para cotejar con los procedimientos que se deben seguir para un

adecuado funcionamiento de los departamentos de BIBLIOTECA y TIC'S.

3.3.3 Técnicas e instrumentos

El método que utilizaremos en esta investigacion es:

La encuesta porque a través de esta se puede recopilar una gran cantidad de datos, ya
que se plantara diferentes alternativas que nos generara respuestas mas concretas

para conocer las falencias presentadas.

Asi mismo se realizara entrevistas al personal que labora en los departamentos de
BIBLIOTECA y TIC'S con el propésito de analizar cual es la situacion actual de los

departamentos antes mencionados.

3.4 EL TRATAMIENTO ESTADISTICO DE LA INFORMACION

La herramienta que vamos a utilizar para tabular y graficar datos es documentos de

Excel que nos permitira optimizar tiempo.
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CAPITULO IV

ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.1 Andlisis de la situacion Actual

La Universidad Estatal de Milagro es una Institucién de Educacidon Superior que esta
ubicada en la ciudadela universitaria via Km 26, la misma que cuenta con diferentes

departamentos, secciones y unidades académicas.

En el alma mater se realiz6 las encuestas al personal administrativo, docentes y
estudiantes, la misma que nos ayudara a detectar si el departamento de Tecnologia y

de la Biblioteca existe manual de procesos y si los usuarios conocen de ellos.

4.2 ANALISIS COMPARATIVO, EVOLUCION, TENDENCIA Y PERSPECTIVAS

Para realizar el desarrollo y andlisis de esta encuesta, se considerara la situacion actual
de los departamentos de tecnologia y biblioteca, adicional se tomara en cuenta las
opiniones del personal interno que labora en los departamentos porque ellos saben
realmente todo el proceso que se realiza al servicio, que se presta a los empleados y

alumnos de la universidad.

Luego se procedio a tabular los datos obtenidos mediante las encuestas realizadas a
todo el personal involucrado directo o indirectamente con los departamentos antes
mencionados utilizando el programa estadistico Excel, se aplica el instrumento de
medicién de la investigacion a los Docentes, alumnos y a los empleados que laboran en
los departamentos. Que suman un total de 352 personas encuestadas, las respuestas a
las preguntas realizadas van a permitir establecer la actualizacion o documentacion de
los procesos que se realizan actualmente en el departamento del TIC’s y Biblioteca,
adicional se podra verificar que es lo que estan haciendo bien y que es lo que hay que
mejorar para cumplir con sus objetivos y prestar servicios de calidad.
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ENCUESTA AL PERSONAL INTERNO DE TIC’S

1. ¢Considera que su funcidn tiene autonomia suficiente, pudiendo hacer uso

de su criterio e iniciativa personal?

éConsidera que su funcion tiene autonomia suficiente,
pudiendo hacer uso de su criterio e iniciativa personal?

u Si

No

Figura 3. Autonomia de funciones
Fuente: Encuesta

Analisis:

Segun la encuesta aplicada al personal que labora en los departamentos de
BIBLIOTECA y TIC'S, el 86% considera que su funcion tiene autonomia
suficiente para realizar sus actividades interponiendo su criterio e iniciativa,
mientras tanto el 14% considera que su funcion depende mucho del director o

jefe inmediato de su departamento.
Conclusion:

Esto indica que 12 personas de 14 encuestadas tienen el criterio e iniciativa para
realizar muy bien su funcion dentro de sus departamentos y solo el 14% tiene

problemas para cumplirlos y que se beneficiara con la propuesta.
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2. ¢Considera que su funcion esta bien definida: Conoce bien cuales son sus

tareas y responsabilidades?

éConsidera que su funcidn esta bien definida: Conoce
bien cudles son sus tareas y responsabilidades?

uSj

= No

Figura 4. Definicién de funciones
Fuente: Encuesta
Analisis:

El 93% del personal interno encuestado, indica que sus funciones estan muy
bien definidas, para realizar sus tareas y cumplir sus responsabilidades, mientras
tanto el 7% indica que no conoce exactamente cuales son todas sus

responsabilidades y tareas.

Conclusion:

Esto nos indica que si existe un buen conocimiento del personal que labora en
los departamentos (93%), de toda sus responsabilidades y que con la

actualizacion y documentacién se lograra cubrir el 100% del personal.
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3. ¢Se encuentra el trabajo repartido de forma equilibrada entre todo el
personal del departamento al que pertenece?

¢Se encuentra el trabajo repartido de forma equilibrada
entre todo el personal del departamento al que
rtenece?

uSj

m No

Figura 5. Reparticion de trabajo
Fuente: Encuesta

Analisis:
Segun la encuesta realizada, nos indica que el 71% del personal esta satisfecho
con la reparticibn equilibrada de sus tareas dentro de sus departamentos

correspondientes, mientras tanto el 29% no cree que el trabajo este repartido en
forma equilibrada dentro de su departamento.

Conclusion:

Esto indicaria una revision de la reparticion de actividades y tareas por parte del
director o jefe inmediato para la satisfaccion de los empleados en realizar sus

obligaciones correctamente y poder eliminar el 29% de insatisfaccion.
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4. ¢Cree Ud. que el personal se encuentra motivado y satisfecho con el

trabajo que realiza?

¢Cree Ud. que el personal se encuentra motivado y
satisfecho con el trabajo que realiza?

21%

uSi
~ No

Figura 6. Motivacion en el trabajo
Fuente: Encuesta
Andlisis:

La encuesta nos indica que el 79% del personal interno de los departamentos se
encuentra motivado para realizar sus tareas y actividades, mientras que el 21%

cree que no existe la motivacion suficiente para realizar su trabajo.

Conclusion:

Se puede determinar que gran parte del personal del TIC'S (79%) estan
motivados al brindarlos servicios que ofrece el departamento a la comunidad
universitaria, mientras que al 21% se tiene que capacitar y motivar para cumplir
en su totalidad.
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5. ¢Cuando le designan su trabajo, la persona encargada de ello lo hace de
forma que no exista ninguna duda sobre la funciébn que tiene que

desempefar?
¢Cuando le designan su trabajo, la persona encargada de
ello lo hace de forma que no exista ninguna duda sobre la
funcién que tiene que desempefiar?
7%
H Si
No
Figura 7. Funciones a desempeniar
Fuente: Encuesta
Andlisis:

El 93% de los encuestados nos indican que, cuando les asignan un trabajo lo
hacen en forma de que no quede ninguna duda sobre las funciones a
desempeiiar, por otra parte solo el 7% del personal indican lo contrario, que no

existe una forma muy clara cuando le asignan una funciéon a desempefiar.
Conclusion:

Esto nos indica que la mayor parte del personal (93%), sabe cual son sus
funciones sin ninguna duda y con la propuesta realizada se lograra que todos los
empleados conozcan muy bien sus funciones a realizar y asi lograr un servicio

de calidad.
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ENCUESTA AL PERSONAL DOCENTE

6. ¢Considera Ud. que los sistemas informéticos y de comunicacién son

adecuados para el cumplimiento de sus funciones?

¢Considera Ud. que los sistemas informéaticos y de
comunicaciéon son adecuados para el
Cumplimiento de sus funciones?

uSi

® No

Figura 8. Sistemas Informéticos adecuados
Fuente: Encuesta

Analisis:

La encuesta al personal docente sobre si los Sistemas Informaticos son
adecuados para su cumplimiento y funciones, nos indican que: el85% de los
docentes si estan satisfechos con los sistemas informaticos para cumplir sus
funciones, mientras que el 15% considera que no existe los medios necesarios

para cumplir con todas sus obligaciones como docentes.
Conclusion:

Esto nos indica que los sistemas informaticos satisfacen las necesidades de los
docentes en un alto porcentaje, pero que aun falta un 15% que no estan
satisfechos con los sistemas, porque se encuentra en fase de desarrollo para su

implementacion.

39



7. ¢Conoce Ud. si existen mecanismos de evaluacion de la calidad de los

servicios que ofrece el TIC’S?

¢Conoce Ud. si existen mecanismos de
evaluacion de la calidad de los servicios que

HSi

M No

Figura 9. Evaluacién de Servicios
Fuente: Encuesta

Analisis:

El 80% de los encuestados nos indican que si existe mecanismos de evaluacién
sobre la evaluacion de la calidad de los servicios que ofrece el TIC’'S, mientras
gue el 20% de los docentes indican que no existe los mecanismos suficiente para

evaluar la calidad de servicio que ofrece el departamento de Tecnologia.
Conclusion:

Se podria decir que si existe los medios para evaluar los servicios que ofrece el
TIC'S que representa un alto porcentaje de los encuestados, mientras que un
minimo de 20% cree que se necesita nuevos mecanismos 0 estrategias de

evaluacion, sobre dichos sistemas implementados.
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8. Califique con nota de 1 a 4 cada una de las siguientes caracteristicas del

personal que labora en el TIC’S.

Califique con nota de cada una de las siguientes caracteristicas del
personal que labora en el TIC’S.

B MALA mREGULAR BUENO m EXCELENTE

18

35
32
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15 15
10
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- = I .

Rapidez en la Trato del personal  Presentacion del Conocimiento de los Capacidad para
atencién personal. servicios orientar nuevos
informaticos. servicios

Figura 10. Calidad de servicios
Fuente: Encuesta

Analisis:

Segun la encuesta realizada al personal docente sobre la calidad de los servicios
gue ofrece el departamento de Tecnologia nos indican lo siguiente: en la rapidez
de atencion el 45% cree gque es un excelente trabajo, el 37.5% cree que es

bueno, el 5% indica que es regular y el 12.5% menciona que es mala.
Conclusion:

Esto nos indica que hay que mejorar en ciertos aspectos, para que el servicio a
la Comunidad Universitaria sea muy excelente. Tanto en el trato del personal
hacia los usuarios como la capacidad para orientar nuevos servicios que ofrece

el departamento.
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9. ¢Los horarios de atencion de los servicios que brinda el TIC’S, responden a

las necesidades de los docentes?

¢Los horarios de atencién de los servicios que
brinda el TIC’S, responden a las necesidades de
los docentes?

uSj

No

Figura 11. Horario de atencion
Fuente: Encuesta

Analisis:

El 85% de los docentes encuestados, que el departamento de Tecnologia brinda
un horario de atenciéon de los servicios y que responden a las necesidades de los
Maestros, mientras tanto el 15% cree que el departamento no brinda un horario

adecuado para realizar sus actividades como Educadores.

Conclusion:

Esto nos indica que la mayor parte (85%) si esta satisfecho con el horario de
atenciéon que brinda el departamento; al contrario una minoria del 15% considera
gue se deberia revisar los horarios de atencién para que pueda ayudar al 100%

de los docentes para cumplir sus funciones a cabalidad.
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10.¢Cree Ud. que la estructura de la Biblioteca, facilita el acceso adecuado a la

informacion a los Docentes?

¢ Cree Ud. que la estructura de la Biblioteca,

facilita el acceso adecuado a la informacién a los
Docentes?

M Si

1 No

Figura 12. Estructura de la Biblioteca
Fuente: Encuesta

Analisis:

En esta pregunta nos indican que el 75% cree que la estructura fisica de la
Biblioteca facilita el acceso adecuado a la informacién de los docentes, mientras
gue el 25% indica que no estan satisfechos con la estructura fisica, para acceder

sin problemas a la informacion.

Conclusion:

Esto nos permite indicar que 3 de cada 4 docentes no estan de acuerdo con la

estructura para acceder a la informacion que tiene la Biblioteca.
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11.¢Las caracteristicas fisicas (espacio, iluminacion, higiene, seguridad) de la
Biblioteca satisfacen sus expectativas como docente?

¢ Las caracteristicas fisicas (espacio,

iluminacion, higiene, seguridad) de la
Biblioteca satisfacen sus expectativas como
docente?

uSj

mNo

Figura 13. Satisfaccion de expectativas
Fuente: Encuesta

Analisis:

En esta pregunta nos indican que el 87% de los docentes estan satisfechos con
la caracteristica fisica de la Biblioteca, y el 13% de los encuestados dicen no

estar de acuerdo con las caracteristicas fisicas del departamento.

Conclusion:

Esto nos revela que la mayor parte de los encuestados (87%) si esta de acuerdo
con el espacio, iluminacién, higiene y seguridad que brinda la Biblioteca,
mientras que el 13% cree que se debe buscar nuevas alternativas para fortalecer

principalmente el espacio fisico para realizar sus funciones.
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12.Califique con nota de mala, regular, bueno y excelente cada una de las

siguientes caracteristicas del personal que labora en Biblioteca.

Califigue con nota cada una de las siguientes caracteristicas
del personal que labora en Biblioteca.

Rapidez en la Trato del Presentacion del Conocimiento de Capacidad para
atencion personal personal. los servicios orientar nuevos
informaticos. servicios

B MALA ®REGULAR 1 BUENO m EXCELENTE

Figura 14. Calidad de servicios en Biblioteca
Fuente: Encuesta

Analisis:

Un total del 67% de los encuestados considera de excelente la calidad de los
servicios como rapidez de atencion, trato del personal, presentacion personal,
capacidad para orientar nuevos servicios, mientras que el 29% lo considera de

bueno, el 4% lo considera regular y 0% lo considera de mala.
Conclusion:

En esta pregunta nos indican que la mayor parte de los docentes (67%) califican
de excelente la calidad de servicios que ofrece el departamento de Biblioteca,
mientras que el resto cree que se deberia buscar mecanismos de mejora en

todos aspectos de los que se indicaron.
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13.Cree Ud. que el material Bibliografico es suficiente y esta actualizado en

Biblioteca?
Cree Ud. que el material bibliografico es
suficiente y esta actualizado en Biblioteca?
| Si
[1No
Figura 15. Sobre el material Bibliogréafico
Fuente: Encuesta
Andlisis:

El 90% de los docentes cree que el material Bibliografico es suficiente para
desempeiiar sus funciones, mientras que el 10% indican que no le satisface el

material bibliografico con lo que cuenta la Biblioteca.
Conclusion:

Se estima que la mayor parte de los docentes, si esta satisfecha con el material
gue se encuentra en Biblioteca para poder realizar sus actividades, mientras que
un 10% cree que hace falta un poco mas de material Bibliografico para poder

cumplir bien sus actividades.
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ENCUESTA AL PERSONAL ESTUDIANTIL

14.;Ha visitado alguna vez el departamento de Tecnologia (TIC’S)?

¢Havisitado alguna vez el departamento de
Tecnologia (TIC’S)?

0%

ESi

H No

Figura 16. Sobre visita al Departamento de Tecnologia
Fuente: Encuesta

Analisis:

El 100% de los encuestados, indican que si han visitado el departamento de

Tecnologia.

Conclusioén:

Esto nos indica que para realizar sus labores como estudiantes si han utilizado
los servicios que brinda el departamento de Tecnologia, satisfaciendo el 100% el

servicio que ofrece a los alumnos.
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15. ¢ Con qué frecuencia visita Ud. el departamento del TIC’S de la UNEMI?

¢Con qué frecuencia visita Ud. el departamento
del TIC’S de la UNEMI?

B Una vez al semestre

M Una vez al mes

M Una vez a la semana

M Entre dos a tres veces
a la semana

Figura 17. Sobre la frecuencia de visita al Departamento de Tecnologia
Fuente: Encuesta

Analisis:

La encuesta nos indican que el 47% de los estudiantes visita el Departamento
una sola vez al semestre, el 5% lo visita una vez al mes, el 15% una vez a la
semana, el 19% lo visita entre dos a tres veces a la semana y el 14% todo los

dias de clase.

Conclusioén:

Esto nos revela que hace falta difusion de los servicios que brinda el
departamento del TIC’S para que el alumnado visite las instalaciones y asi poder
interactuar con las personas que estan al dia con la Tecnologia o con las
herramientas Informaticas.

48



16. Cree Ud. que el departamento de tecnologia tiene un horario adecuado de

atencion?
Cree Ud. que el departamento de tecnologia tiene
un horario adecuado de atencion?
3%
mSj
No
Figura 18. Sobre el horario de atencién
Fuente: Encuesta
Andlisis:

El 97% de los estudiantes indican que el Departamento de Tecnologia brinda los
servicios en un horario adecuado de atencién para realizar sus consultas,

mientras que el 3% cree que no tienen un horario flexible de atencion.
Conclusion:

Esto nos indica que el departamento del TIC'S satisface la atencién al alumnado

en una gran mayoria.
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17.Conoce Ud. todos los servicios que brinda el departamento del TIC’S?

Figura 19. Sobre los servicios que ofrece el TIC'S
Fuente: Encuesta

Analisis:

El 70% de los encuestados revelan saber los servicios que brinda el
Departamento de Tecnologia, mientras que el 30% desconoce de todo los
servicios que brinda el TIC'S.

Conclusion:

Esto nos indica que debe existir una mejor difusién de todos los beneficios que el
Departamento de Tecnologia ofrece a los estudiantes.
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18.Considera Ud. que los Sistemas Informéaticos y de Comunicacion son
adecuados para el Cumplimiento de sus deberes como estudiante?

Considera Ud. que los sistemas informéaticos y de
comunicacién son adecuados para el Cumplimiento de
sus funciones como estudiante?

m Si

CONo

Figura 20. Sobre los Sistemas Informaticos
Fuente: Encuesta

Analisis:

En esta pregunta nos indican que el 96% de los encuestados considera que los
Sistemas Informaticos y de Comunicacion son adecuados para el cumplimiento
de sus deberes, mientras que el 4% de los estudiantes no cree que los sistemas

informaticos sean suficientes para satisfacer sus necesidades como alumnos.
Conclusion:

Esto nos demuestra que la mayor parte (96%), usa los Sistemas Informéaticos
gue brinda el Departamento para cumplir sus actividades y que el resto busca
otros mecanismos de apoyo, porque cree que el TIC’S no cuenta con los
suficientes sistemas informaticos para cumplir con sus actividades como

estudiantes.
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19.¢Havisitado alguna vez la Biblioteca de la UNEMI?

(',Ha visitado alguna vez la Biblioteca de la UNEMI?

0%

u Sj
No

Figura 21. Visita el departamento de Biblioteca
Fuente: Encuesta

Analisis:

El 100% de los encuestados indican que si han visitado la Biblioteca de la

Universidad para realizar sus investigaciones.
Conclusion:

Esto nos demuestra que los estudiantes conocen las instalaciones del area de
Biblioteca, ya que ellos si ven necesario visitar la Biblioteca como parte de su

proceso de aprendizaje.
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20.¢Con qué frecuencia visita Ud. La Biblioteca de la UNEMI?

¢Con qué frecuencia visita Ud. La Biblioteca de la
UNEMI?

4%

HUna vez al semestre

HUna vez al mes

M Unavez ala semana

uEntre dos a tres

veces ala semana

L Todos los dias de
clase

Figura 22. Frecuencia de visita a Biblioteca
Fuente: Encuesta

Analisis:

El 40% de los estudiantes indican que visitan la Biblioteca una vez al semestre,
el 19% una vez al mes, el 24% una vez a la semana, el 13% entre dos a tres

veces por semana y el 4% lo visita todos los dias de clase.
Conclusion:

Esto nos demuestra que los estudiantes no concurren periédicamente a
Biblioteca, para asi poder elevar su nivel de conocimiento.
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21.Cree Ud. que el Servicio de Biblioteca tiene un horario adecuado?

¢Cree Ud. que el Servicio de Biblioteca tiene un
horario adecuado?

0%

m Si

® No

Figura 23. Sobre el horario de atencién de Biblioteca
Fuente: Encuesta

Analisis:

La encuesta nos indica que el 100% de los alumnos encuestados, cree que el
horario de atenciébn de la Biblioteca se ajusta a sus necesidades como

estudiantes para realizar todas sus actividades.

Conclusion:

Por lo que se podria decir que el departamento de Biblioteca trabaja las horas
necesarias para brindar atencion en un  horario extendido donde no se vean

perjudicados los alumnos ya que satisface al 100% de los encuestados.
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22.¢Conoce Ud. el reglamento sobre el uso del servicio que ofrece el Dpto. de
Biblioteca?

Figura 24. Sobre el reglamento del uso de Biblioteca
Fuente: Encuesta

Analisis:

El 86% de los encuestados conoce el reglamento para usar los servicios que
brinda la Biblioteca, mientras que el 14% de los alumnos no sabe si existe algun

reglamento o norma que se utilice al momento de ellos ingresar a Biblioteca.
Conclusion:

Se puede manifestar que existe una mala difusion sobre los servicios que brinda
la Biblioteca a la Comunidad Universitaria.
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4.3 Relacién entre objetivos e hipotesis

Los resultados nos permitieron conocer que los encuestados por parte de los
Estudiantes, Docentes y Personal Administrativo de los Departamentos de
BIBLIOTECA Y TIC’S creen que es de mucha importancia el andlisis total de las
Politicas y Procedimientos, que no se estan aplicando en ambos departamentos y
en muchos casos no se encuentran documentados. Muchas de estas falencias se
dan por que no se realiza una adecuada revision de los Manuales de Procesos de
cada departamento, por ello consideran necesario la aplicacién de este tipo de

herramientas.

Los encuestados indicaron que los Manuales de Politicas y Procedimientos seria
un elemento eficaz en el desarrollo de los Departamentos de BIBLIOTECA Y
TIC’S, cabe mencionar que a través de estas herramientas esta areas podran
optimizar sus acciones y lograr una alta operatividad. En relacion a las reuniones
de trabajo, los encuestados indicaron que esta ayuda a la mejora continua, puesto
gue es donde se exponen las distintas necesidades de cada departamento y de
esta manera poder suplir muchas falencias. Los encuestados indicaron que la
revision de cada pregunta que se le brindo hacia los Estudiantes, Docentes vy
Personal Administrativos, es una causa por las cuales existe problemas en los
Departamentos mencionados, por ello se considera altamente viable que se
realice una reestructuracion de los Manuales de Politicas y Procedimientos, los

cuales deben estar debidamente Documentados.
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4.4 Verificacion de las hipotesis

La propuesta se desarrollara en base al andlisis de resultados obtenidos de las
entrevistas a los alumnos, empleados internos de los departamentos y docentes
de la Universidad Estatal de Milagro.

El no contar con un manual de politicas y procedimientos establecidos para
realizar un mejor servicio a la Comunidad Universitaria esta influyendo en los
Departamentos del TIC’S y BIBLIOTECA; ya que el estudio y documentacion de
los procesos que se realizan actualmente es aceptado por los encuestados en un
95% cabe indicar que es importante conocer los procesos que nos permita
brindar un mejor servicio.

El no identificar el nivel de difusibn de los servicios que ofrecen los
departamentos del TIC'S y BIBLIOTECA, esta influyendo en que prestar un
servicio a toda la universidad, ya que solo el 60% de los encuestados indicaron
conocer todos los servicios que ofrecen los departamentos antes mencionados y
el resto de los encuestados indicaron que hace falta una mejor comunicacion
entre los departamentos que brindan servicio a los alumnos y Docentes.

La Infraestructura de los Departamentos de BIBLIOTECA y TIC'S de la
UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO resultan estar en buen estado, por ello
cabe destacar que cualquier anomalia presentada en los diferentes
departamentos, no depende de su infraestructura, ya que ésta es considerada

muy buena por la mayoria de los universitarios.
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CAPITULO V

LA PROPUESTA

5.1 TEMA

Estudio de la gestidn por procesos de la Biblioteca “Dr. Paul Ponce Rivadeneira” y del
departamento de Tecnologias de la Informacibn y Comunicaciones (TIC’s) de la
Universidad Estatal De Milagro”.

5.2 Fundamentacion de la propuesta.

Para los departamentos de BIBLIOTECA y TIC’S, es importante realizar la actualizacion
o documentacion de politicas y procedimientos, de los procesos que se estan llevando
a cabo en ambos departamentos. El analisis nos permitirA evaluar y tomar decisiones
sobre aspectos importantes que tiene que ver con el servicio que se esta ofreciendo a

la Comunidad Universitaria.

Los beneficios de aplicar un analisis de las politicas y procedimientos que se realizan
actualmente en los departamentos son inmediatos, ya que se trabajara sobre datos e
informacion levantada en la revision de politicas, procedimientos y normas, para realizar

un trabajo de calidad.
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Objetivos de los manuales.

Permite conocer al empleado la descripcidn de tareas, ubicacion, requerimientos y a los

puestos responsables de su ejecucion.

Precisa las funciones para evitar duplicidad, detectar omisiones.

Sirven como medio de integracion y orientacioén al nuevo personal.

Instruyen al personal acerca de objetivos, politicas, procedimientos, normas.
Determina en forma sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

Construye una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos.
Incrementar la eficiencia del personal.
Ventajas

Son un compendio de la totalidad de funciones y procedimientos que se desarrolla en

una organizacion.

Clarifican la accién a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones en las
que pueden surgir dudas respecto a qué areas debe actuar o a qué nivel alcanza la

decision o ejecucion.

Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion de la gestion administrativa y

evitan la formulacion de la excusa del desconocimiento de las normas vigentes.
Facilitan el control por parte de los supervisores de las tareas delegadas

Son elementos informativos para entrenar o capacitar al personal que se inicia en

funciones a las que hasta ese momento no habia accedido

Constituyen un elemento que posibilita la evaluacion objetiva de la actuacién de cada
empleado a través del cotejo entre su asignacion de responsabilidades segun el

manual, y la forma en que las mismas se desarrollan.
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Permiten la determinacion de los estandares més efectivos, ya que estos se basan en
procedimientos homogéneos y metadicos.

Clima laboral

Conjunto de variables que inciden en la percepcion que tienen las personas del lugar
donde desarrollan su actividad laboral. Las variables pueden ser objetivadas y
matematizadas, pero la percepcion es una ecuacion personal. Las personas toman en
cuenta una situacion de totalidad, sin tener en claro o en la conciencia los aspectos

parciales.

En el campo del desempefio laboral las personas trabajan para satisfacer necesidades
econOmicas, pero también de desarrollo personal. Estas necesidades dan lugar a las
motivaciones que facilitan el rendimiento, por lo que la percepcién esta determinada por

la historia del sujeto y de sus anhelos y proyectos personales.

5.3 Justificacién de la propuesta.

El TIC’s y Biblioteca, son departamentos que prestan mayor servicio a la comunidad,
ya sean docentes como a estudiantes, por lo que es muy importante analizar los
procesos que se realizan actualmente, actualizarlo y si es el caso documentar ciertas
tareas que nos permita tener una adecuada atencion al personal universitario, para que

cada empleado realice sus actividades con efectividad.

Para poder identificar los problemas o la incorrecta aplicacion de los procesos
existentes de los departamentos, se ha realizado investigaciones con la ayuda de

encuestas tanto al personal interno, alumnos y docentes.
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5.4 Objetivos de la propuesta.

5.4.1. Objetivos Generales.

Realizar un Estudio de la Gestion por Procesos de la Biblioteca “Dr. Paul Ponce
Rivadeneira” y del Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
(TIC’s) de la Universidad Estatal de Milagro con el fin de actualizar o documentar los

procesos que existen actualmente.

5.4.2. Objetivos Especificos.

Analizar como influye el no contar con procedimientos y politicas existentes en los

departamentos de Biblioteca y del TIC’s.

Definir como afecta el no Normar los medios de difusidn que se han aplicado en las

politicas y procedimientos existentes en los departamentos de Bibliotecay TIC'’s.

Establecer una propuesta en los Departamentos del TIC’S y Biblioteca de la UNEMI, de

un andlisis de la gestion por procesos.

El cumplimiento de estos objetivos, tiene como fin ayudar ser mas confiable y tener
mayor grado de aceptacion en los servicios que presta los departamentos del TIC's y
Biblioteca, ademas mejorar la organizacion administrativa al integrar politicas y
procedimientos que permitan mejorar la imagen departamental y de servicios que

ofrecen a la comunidad universitaria.
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5.5 Ubicacion sectorial y fisica.

El analisis de la gestion por procesos en los departamentos del TIC'S y BIBLIOTECA de
la UNEMI, que se encuentra ubicado en el Ecuador, provincia del Guayas, Canton
Milagro, ciudadela Universitaria, edificio Bloque “R” y de la Biblioteca ubicado en el
edificio Bloque “R”; ya que con ello se podria evaluar y verificar cada una de las areas

que conforman del departamento.

o | —

- BIBLIOTECA

DEPARTAMENTO
DE TECNOLOGIA

Figura 25. Ubicacion de la Universidad

62



5.6 Factibilidad

El analisis para determinar la actualizacion o documentacion de los procesos se define
esencialmente en términos de la disponibilidad del recurso humano, esto es con el
compromiso de participacion conjunta de los empleados de los departamentos, alumnos

y docentes, los recursos econdmicos, recursos fisicos (equipos e infraestructura).

El analisis de la gestidn por procesos a los departamentos del TIC'S y BIBLIOTECA es

beneficioso para ellos y la Institucion ya que se refleja en los siguientes puntos:
Mejorar la reparticion de trabajo en los departamentos.

Aumento de la productividad del personal de ambos departamentos.
Motivacién del personal.

Compromiso con la misién de la Universidad.

Mejorar las relaciones laborales del departamento.

Ayuda a formar equipos competentes.

Brindar un servicio de personalizado de calidez con calidad.

Mejorar la imagen departamental dentro de la comunidad universitaria.
Realizando siempre nuestras actividades en base a lo siguiente:
VALORES EMPRESARIALES

Servicio

Calidad

Honestidad

Responsabilidad

Profesionalismo
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Equidad
Respeto
Paciencia

Por este motivo los mayores beneficiados con este analisis serian los dos

departamentos antes mencionados.

Se puede indicar que la propuesta de un andlisis a los departamentos del TIC'S y
BIBLIOTECA es factible, por el apoyo de los directivos y del personal UNEMI que va

estar involucrado con esta gestion.

5.7 Descripcion de la propuesta

“Propuesta para el Estudio de la Gestidn por Procesos de la Biblioteca “Dr. Paul Ponce
Rivadeneira” y del Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
(TIC’S) de la Universidad Estatal de Milagro.

El estudio o levantamiento de procesos que se plantea es para determinar si los
procesos que se estan aplicando actualmente, satisfacen las necesidades de la
comunidad universitaria , para llevar a cabo el desarrollo de prestar un mejor servicio
con respecto a sistemas de informacion y atencion a los usuarios, que permita llegar al
cumplimiento de los objetivos de los departamentos del TIC'S y BIBLIOTECA, vy al
mismo tiempo aportar a los objetivos institucionales favoreciendo también el proceso de
Acreditacion de la UNEMI.
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5.7.1 Actividades

1.- Socializar la propuesta ante las comunidades, autoridades del establecimiento
educativo y beneficiarios de este trabajo.

2.- Elaboracién del cronograma de trabajo para el proyecto sobre los Manual de
Politicas y Procedimiento del Personal Administrativo.

3.-Taller de capacitacion del Personal Administrativo y Docente sobre el Manual de
Politicas y Procedimiento que brindan los departamentos de Biblioteca y TIC’s.

5.- Elaboracion de encuestas en los Departamentos de Biblioteca y TIC’s para
difundir sus servicios que cuenta cada uno de los Departamentos mencionados.

6.- Investigaciéon mediante levantamiento de Informacién, las necesidades reales de
los departamentos de Biblioteca y TIC’s.

7.- Evaluacién de la aplicacion delos Manuales de Politicas y Procedimientos para
un rendimiento en los Departamentos deBIBLIOTECA Y TIC'’s.

Para la realizacion del analisis en los departamentos del TIC’s y Biblioteca, se utilizaron

los siguientes estandares y guias:

e Contraloria General del Estado - Normas de Control Interno.

e SO (International Standard Organization)

e COBIT (Control Objectives for Information Technology)

e CEAACES EIl Consejo de Evaluacion, Acreditacion y Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior).

e ESTATUTO ORGANICO DE LA UNEMI

e LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR “LOES”

e Cisco Systems

e “Cisco SAFE: A Security Blueprint for Enterprise Networks”. Sean Convery
y BernieTrudel, Cisco Systems. 2000.

e ITIL(Infraestructura de Tecnologias de Informacion)
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5.7.2 Recursos, andlisis financiero

Humanos:

Asesor de Tesis.

Personal administrativo de los departamentos.
Alumnos de la UNEMI.

Docentes de la UNEMI.

Materiales:

Libros.

Computadoras.
Revistas universitarias.
Hojas de encuestas.
Agendas

Hojas de papel bond.
Pen drive.

Grabadora para entrevistas.
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5.7.3 Impacto

Aplicando la propuesta del proyecto obtendremos como beneficio:

Que a través de una politica establecida y de los procesos claramente documentados,
se delimite claramente las actividades de los empleados que prestan servicio
directamente a la comunidad universitaria, para que de esta manera exista una

adecuada comunicacién de todo el personal.

Mediante la aplicacion de manual de funciones ayudara al personal que labora en los
departamentos, a conocer las responsabilidades y obligaciones especificas que les

corresponden.

El impacto para los que forman parte del departamento del TIC'S y BIBLIOTECA es
significativo, beneficioso ya que les permite ir mejorando en sus actividades y con esto
conlleva a la satisfaccion y confiabilidad del resto de los empleados de la UNEMI que
utilizan los sistemas informéticos y de los servicios que presta Biblioteca, asi cada vez
a mas los estudiantes y docentes pueden utilizar los servicios de ambos departamentos
para su formacion académica, lo que lleva a aportar sin duda al proceso de

acreditacion que persigue la UNEMI.
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5.7.4 Cronograma

Cuadro 8. Cronograma

Duracién | Comienzo Fin
Actividad
1 TEMA:DOCUMENTACION-PROCEDIMIENTOS 115 dias Lunes 10/06/13 | Vie 15/11/13
2 Desarrollo de cronograma y programa de adiestramiento. 9 dias Lunes 10/06/13 | Jue 20/06/13
3 Elaborar cronograma de ejecucion. 2 dias Lun 10/06/13 Mar 11/06/13
4 Elaborar programas de adiestramiento. 1 dia Mie 12/06/13 Mie 12/06/13
5 Preparar y entregar material de apoyo. 1 dia Jue 13/06/13 Jue 13/06/13
6 Ejecutar programa de adiestramiento 5 dias Vie 14/06/13 Jue 20/06/13
7 Ejecucion de la documentacion. 106 dias Vie 21/06/13 Vie 15/11/13
8 Identificar y mapear procedimientos (manual de procesos). 5 dias Vie 21/06/13 Jue 27/06/13
9 Caracterizar y graficar procedimientos. 10 dias Vie 28/06/13 Jue 11/07/13
10 Levantar informacion. 30 dias Vie 12/07/13 Jue 22/08/13
11 Revisar y analizar informacién levantada. 20 dias Vie 23/08/13 Jue 19/09/13
12 Adoptar formato de procedimientos. 10 dias Vie 20/09/13 Jue 03/10/13
13 Documentar politicas y procedimientos. 25 dias Vie 04/10/13 Jue 07/11/13
14 Elaborar lista de distribucion. 2 dias Vie 08/11/13 Lun 11/11/13
15 Adjuntar anexos: formularios, documentos, registros, normativas 2 dias Mar 12/11/13 Mir 13/11/13
16 Entrega de procedimientos documentados. 2 dias Jue 14/11/13 Vie 15/11/13
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5.7.5 Lineamiento para evaluar la propuesta

El planteamiento de la presente propuesta estuvo dirigido por varios lineamientos:

Interés de las autoridades y empleados universitarios para la realizacion del analisis,
gue es considerado como un objetivo apoyar el desarrollo de los departamentos para

brindar un servicio de calidad a la comunidad universitaria.

Se realizd una investigacion de los problemas que presentaba los departamentos,
utilizando como medio de informacidén encuestas y entrevistas al personal interno que

labora en los departamentos, alumnos y docentes.

Luego de la recoleccion de los datos se continud con la tabulacion de los mismos
comprobandose asi la hipotesis, la necesidad de controles internos, la actualizacién y
documentacion de todos los procesos que nos ayudara a que se descentralice las

funciones, para ser delegadas y controladas a cabalidad.

Estadisticas del nivel de la satisfacciébn y confiabilidad de uso de los servicios

informaticos que brinda el departamento del TIC’S.

Estadistica del nivel de satisfaccion sobre el suficiente material bibliografico que tiene la

biblioteca y que brinda a la comunidad universitaria.

Porcentaje estadistico de participacion o utilizacion de los sistemas informaticos y visita

a los departamentos de biblioteca y TIC’S.

5.8 EJECUCION Y OPERACION
La ejecucion es la etapa donde se concretan los aspectos descritos en los Manuales
de Politicas y Procedimientos, soportado en la estructura organizacional de los

departamentos de: TIC’'S y BIBLIOTECA, para la implementacion del proyecto y en la

financiaciéon del mismo.
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Para realizar la ejecucion de los Manuales de Politicas y Procedimientos es necesario
desarrollar una gestién de actividades y tareas que facilite su terminacion y brindar los

servicios de calidad a la Comunidad Universitaria.

La operacion de los Manuales de Politicas y Procedimientos son las actividades a
realizarse para la agilizacion de las funciones de cada una de las dependencias
mencionadas de la UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL DE BIBLIOTECA.

Este procedimiento indica cual es el control que se lleva a cabo actualmente el control
de parte de los encargados del Departamento.

VEASE ANEXO 3.

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Las Politicas y Procedimientos de los Sistemas de Informacion nos indican todas las
etapas que tienen antes de implementar algun tipo de Sistema (Analisis, Disefio,

Desarrollo, Mantenimiento, Documentacién, Pruebas y Evaluacion, Capacitacion)

VEASE ANEXO 4

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL ACCESO AL DATACENTER.

Esta politica nos indica como podemos controlar al personal que debe ingresar al

Datacenter.

VEASE ANEXO 5

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL ACCESO A LAS AREAS DEL TIC’S.

Nos indica cuales son las alternativas que tenemos que implementar para que el

visitante no visite departamentos no autorizados.

VEASE ANEXO 6
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CONCLUSION

El andlisis de la gestion por procesos realizado en los departamentos del TIC'S y
BIBLIOTECA, se concluye indicando que los procesos que se estan implementando en
ambos departamentos actualmente, necesitan ser actualizados y documentados en
ciertos casos, para que los involucrados de realizar los procesos, puedan ejecutar un

servicio de calidad, favoreciendo a la comunidad universitaria.

Considerando los elementos para realizar el analisis durante las tareas efectuadas, se
ha determinado que si bien existen procesos y servicios que son de calidad, las mismas
no son suficientes ni se encuentran ordenadas en un reglamento o normativa, y en

algunos casos no son bien difundidas al todo el personal para su conocimiento.
Entre los beneficios que consideran de mayor importancia tenemos:
Confiabilidad de la comunidad universitaria.

Mejorar el servicio que ofrecen los departamentos.

Mejora en soporte usuarios que ofrece el TIC'S.

Mejorar la reparticion de trabajo en los departamentos.

Compromiso con la mision de la Universidad.

RECOMENDACION
Luego de la realizacién del analisis de la gestion por procesos, se debe llevar a cabo las

recomendaciones expuestas:

Optimizar los procesos orientados al cumplimiento de los objetivos del departamento y

de la Universidad.
Documentar todo procedimiento que se desee implementar en el futuro.
Difundir por todos los medios necesarios algun tipo de cambio en los procesos.

Comunicacion del Personal de los departamentos, para los alumnos y docentes de los

servicios que tienen disponibles para la Comunidad Universitaria.

71



BIBLIOGRAFIA

Mayorga A. (2012, Julio), Redes Sociales en la Educacion, Ciencia Unemi, (7), 32-41.

Maza L. (2009), Plan de contingencia informético y seguridad de informacion, (Edicién
Gratuita) Peru, Universidad Nacional de Piura.

Alvarez M. (1996), Manual para Elaborar Manuales de Politicas y Procedimientos, (Decima
cuarta reimpresion, 2006) México D.F, Panorama Editorial, S.A. de C.V.

Pérez J. (2010), Gestion por Procesos, (Cuarta Edicion), Espafa, Esic Editorial.

Tovar A. & Mota A. (2007), CPIMC Un Modelo de Administracion por Procesos, (Primera
Edicion), México, Panorama Editorial, S.A. de C.V.

Acufia J. (2005), Mejoramiento de la Calidad: Un Enfoque a los Servicios, (Primera Edicion),
Costa Rica, Editorial Tecnolégica de Costa Rica.

Vargas M. & Aldana L. (2007), Calidad y Servicio, (Primera Edicion), Colombia, Ecoe
Ediciones Ltda.

Esponda A.: Palavicine J.: Cuentas R.: Navarrete G.: Castellano G.: Esparza M &
Pefalva G. (2001), Hacia una Calidad mas Robusta con 1ISO 9000:2000, (Primera Edicién),
México, Panorama Editorial, S.A. de C.V.

Novelo S. (2002), El Mito de la ISO 9001:2000, (Primera Edicion), México, Panorama
Editorial S.A. de C.V.

Medina A. (2005), Gestion por Procesos y Creacion de valor Publico, Santo Domingo R.D.

Harrington H. (1995), Mejoramiento de los procesos de la Empresa, (Tomo#4), Colombia,
Msgraw-hill

Madero Y. (2003), Procedimientos de la Auditoria Integral, (Primera Edicién), Colombia,
Editorial Kimpres Ltda.

Lxtex, (2012), BPM Business Process Management Fundamentos y Conceptos de
Implementacion, (Primera Edicion), Chile, BHH Ltda.

Rico J. & Chinchilla L. (2002), Seguridad Ciudadana en América Latina, (Primera Edicién),
México, Siglo XXI Editores S.Ade C.V

Van-der Hofstadt C. (2005), El Libro de las Habilidades de Comunicacién,(Segunda
Edicion),Espafia , Ediciones Diaz de Santo, S.A.

72



Vidal L. (2010), La Politica Exterior y de Seguridad Japonesa, (Primera Edicién), Espafia,
Editorial UOC

Mintzberg H.: Brian J.& Voyer J (2007), El Proceso Estratégico Conceptos, Contextos y
Casos, (Primera Edicion), México, Prentice Hall Hispanoamericana S.A

Kluwer W. (2006), Procedimiento y Proceso Administrativo Practico, (Obra Completa),
Espafa, Grefol S.L

Figueroa V. (2007), Aplicaciones Préacticas de las NIIF Normas Internacionales de
Informacion Financiera, (Primera Edicion), Costa Rica, Editorial Tecnoldgica de Costa
Rica.

Andrew T. (2003), Sistemas Operativos Modernos, (Segunda Edicidén), México, Prentice
Hall S.A.

Wallerstein I. (2005), Anélisis de Sistemas Mundo, (Primera Edicion Espafol), México,
Siglo XXI Editores S.Ade C.V

Tocci R. & Neals W. (2003), Sistemas Digitales Principios y aplicaciones, (Octava Edicién),
México, Pearson Educacién de México

Torres G. (2005), Biblioteca Digital, (Primera Edicion), México, Universidad Nacional
Auténoma de México

Martos F.: Calvo J.: Gonzalez J.:Salamanca R.: Bermejo J.:Moreno A.:Mufioz I.:Milan
D. (2005), Auxiliares Administrativos (Tercera Edicion), Espafa, Editorial Mad. S.L

Stallings W. (2004), Fundamentos de Seguridad en Redes Aplicaciones y Estandares,
(Segunda Edicion), Espafia , Pearson Educacion S.A.

Galindo L. (1997), Fundamentos de Administracion: casos y practicas ,(Segunda Edicion),
Mexico, Editorial Trillas S.A,C.V

Delgado J. (1999), El Analisis Tecnico Bursatil, Espafia. Ediciones Diaz de Santos, S.A.

Robbins S. & Decenzo D. (2002), Fudamentos de la Administracion,(Tercera
Edicion),Mexico, Prentice Hall S.A.

Wayne T. (2003), Sistemas de Comunicaciones Electronicas,(Cuarta Edicién), Mexico,
Pearson Educacion.

Romero F. (2004), Direccion y Planificacion Estratégicas en las Empresas y Organizaciones
,(Libro Electronico), Espafia, Ediciones Diaz de Santos S.A

73



Wiemann M. (2011), La comunicacién en las Relaciones Interpersonales,(Primera Edicion),
Espafia, Editorial UOC

Andrade  H.(2005),Comunicacion  Organizacional Interna.Proceso, Disciplima vy

Técnica,(Edicion Espafiol), Espafia, Editorial Gesbiblo S.L
LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR (LOES)
Obtenido de:

http://www.utelvt.edu.ec/LOES_2010.pdf.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y SUS VENTAJAS

Obtenido de:
http://www.pac.com.ve/index.php?option=com_ content&view=article&id=6564:el-

manual-de-procedimientos-y-sus-ventajas&catid=65:oficina-y-comercio&ltemid=88.
MANUALES Y PROCEDIMIENTOS
Obtenido de:

http://www.tiposde.org/cotidianos/568-tipos-de-manuales/.

SECRETARIA NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR, CIENCIA, TECNOLOGIA E
INNOVACION (SENESCYT)

Obtenido de
http://www.educacionsuperior.gob.ec/wpcontent/uploads/downloads/2012/07/Normas_c

onstitucionales.pdf.
http://www.degerencia.com/
http://www.gestiopolis.com/
http://www.bibliotecasdelecuador.com/

http://www.promonegocios.net/

74


http://www.tiposde.org/cotidianos/568-tipos-de-manuales/
http://www.degerencia.com/
http://www.gestiopolis.com/
http://www.bibliotecasdelecuador.com/
http://www.promonegocios.net/

http://www.definicionlegal.com/

www.mailxmail.com

http://www.buenastareas.com/

http://es.wikipedia.org/wiki/Sistema
http://www.alegsa.com.ar/Dic/sistema.php
http://informatica-colegiom.foroactivos.net/t13-sistemas-tipos-y-clasificacion
http://es.wikipedia.org/wiki/Procedimiento
http://www.emagister.com/curso-administracion-empresas/procedimientos
http://definicion.de/politica/
http://www.ehowenespanol.com/definicion-politicas-procedimientos-hechos_104330/
http://www.provisiondealimentos.gob.ec/(contigencia)

http://www.eumed.net/libros-gratis/2009¢/605/indice.htm

75


http://www.definicionlegal.com/
http://www.mailxmail.com/




ANEXOS

Anexo 1. Matriz Metodologica

ESTUDIO DE LA GESTION POR PROCESOS DE LA BIBLIOTECA “DR. PAUL PONCE RIVADENEIRA” Y DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y

COMUNICACIONES (TIC’s

PROBLEMA GENERAL

FORMULACION DEL PROBLEMA

OBJETIVO GENERAL

HIPOTESIS GENERAL

VARIABLES GENERALES

DEPENDIENTES

INDEPENDIENTES

Inadecuada aplicacion de las
politicas y procedimientos
existentes en los
departamentos de
BIBLIOTECA y TIC'S.

¢De qué manera identificar la
inadecuada aplicacion de las politicas
y procedimientos existentes, en los
departamentos de BIBLIOTECA'y
TIC’S de la UNEMI, para su

documentacion y reestructuracion?

Establecer las causas que originan la
inadecuada aplicacion de las politicas
y procedimientos en los
departamentos de BIBLIOTECA y
TIC’S para reestructurar y documentar
los procesos existentes y mejorar el

servicio a los usuarios.

En los departamentos de
BIBLIOTECA y TIC’S existen
procesos que no se han aplicado en
su totalidad o parcialmente, y es muy
importante evaluar dichos procesos a
un analisis para medir el nivel de

aplicacion en ambos departamentos.

Nivel de
aplicabilidad de
los procesos.

Servicio a usuarios,
areasy
dependencia.

SUB PROBLEMA

SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

OBJETIVOS ESPECIFICOS

HIPOTESIS PARTICULARES

VARIABLES ESPECIFICOS

DEPENDIENTES

INDEPENDIENTES

La incorrecta aplicacion de los
procesos existentes en los
departamentos DE

- ¢Coémo reconocer la correcta o
incorrecta aplicacion de los procesos
existentes en los departamentos de

Determinar a través de un estudio el
efecto de los procesos existentes en
los departamentos de BIBLIOTECA y

La aplicacion de los procesos
contribuiria a mejorar la gestién en los
departamentos de BIBLIOTECA y

Andlisis de los

procedimientos

Aplicacion de

procedimientos

realizados. documentados.
BIBLIOTECA y TIC'S. BIBLIOTECAy TIC’'S? TIC'S. TIC'S.
La no documentacién de las ) . . La documentacién de los
. e - ¢Por qué no se ha documentado las Normar los medios de difusion que se o .
politicas y procedimientos que . . . procedimientos y politicas en los . L
politicas y procedimientos en los han aplicado en los procesos Nivel de los Aplicacion de las

se realizan en los
departamentos DE
BIBLIOTECA y TIC'S.

departamentos de BIBLIOTECA y
TIC'S?

existentes en los departamentos de
BIBLIOTECA y TIC'S.

departamentos de BIBLIOTECA y
TIC’S ayudara a brindar un mejor

servicio.

procedimientos.

politicas.

Poca difusién sobre la
existencia de las politicas y
procedimientos de los
departamentos de
BIBLIOTECA y TIC'S.

- ¢ Cudl es el nivel de difusién sobre la
existencia de los manuales de politicas
y procedimientos que se estan
aplicando en los departamentos de
BIBLIOTECA y TIC'S?

Investigar sobre las normas y
estandares de la institucion para
identificar si los procesos cumplen con

las politicas establecidas.

La reestructuracion de los procesos
en los departamentos de
BIBLIOTECA y TIC'S, ayudaria a
cumplir con todos los indicadores de
acreditacion.

Operatividad

Reestructuracion y/o
documentacion.
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Anexo 2. Formato de las encuestas

UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

UNIDAD ACADEMICA:
FECHA:

La Universidad Estatal de Milagro, a través de un Proyecto de Grado, ha puesto en marcha una revisién de
procesos internos en los departamentos de Biblioteca y TIC's , pretendiendo detectar la posibilidad de mejorar
los servicios. Para ello le agradecemos que responda a esta encuesta, en la que solicitamos su opinion sobre los

servicios que brindan estos departamentos. Por favor (Marque con una cruz las respuestas).

SOBRE LOS SERVICIOS DEL DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA (TIC’s)

1. ¢Considera Ud. que los sistemas informaticos y de comunicaciéon son

adecuados para el Cumplimiento de sus funciones? Indique por qué.

st 1 NO []

2. ¢Conoce Ud. si existen mecanismos de evaluacién de la calidad de los

servicios que ofrece el TIC’S.

s [ No [
Si su respuesta es NO indique por qué.
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3. Califigue con nota de 1 a 4 cada una de las siguientes caracteristicas del

personal que labora en el TIC’S.
(Si desconoce la informacion deje en blanco)

1 Malo 2 Regular 3 Bueno 4 Excelente

a) Rapidez en la atencién (grado de dinamismo).

b) Trato personal.

c¢) Presentacion personal.

d) Conocimiento de los servicios informéaticos.
e) Capacidad de ensefiar a usar nuevos servicios.
f) Capacidad para orientar y apoyar los trabajos de investigacion.

g) Otros, especifique

4. ¢Los horarios de atencion de los servicios que brinda el TIC’S, responden a

las necesidades de los docentes?

SI 3 NO []
Si su respuesta es NO indique por qué.
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SOBRE LOS SERVICIOS DE BIBLIOTECA

5. ¢Cree Ud. que la estructura de la Biblioteca, facilita el acceso adecuado a la

informacion a los Docentes?

st [ NO ]

Si su respuesta es NO indique por qué.

6. ¢Las caracteristicas fisicas (espacio, iluminacion, higiene, seguridad) de la
Biblioteca satisfacen sus expectativas como docente?

s [ NO -

Si su respuesta es NO indique por qué.

7. Califique con nota de 1 a 4 cada una de las siguientes caracteristicas del
personal que laboraen Biblioteca.

(Si desconoce la informacion deje en blanco)

1 Malo 2 Regular 3 Bueno 4 Excelente

a) Rapidez en la atencién (grado de dinamismo).

b) Trato personal.

c) Presentacion personal.

d) Conocimiento de la coleccién de libros.

e) Capacidad de ensefiar a usar nuevos servicios.

f) Capacidad para orientar y apoyar los trabajos de investigacion.
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8.

Cree Ud. que el material bibliografico es suficiente y esta actualizado en
Biblioteca?

S| ] NO ]
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

DEPARTAMENTO: FECHA:
CARGO:

La Universidad Estatal de Milagro, a través de un Proyecto de Grado, ha puesto en marcha una revision de
procesos internos en los departamentos de Biblioteca y Tic's , pretendiendo detectar la posibilidad de mejorar
los servicios. Para ello le agradecemos que responda a esta encuesta, en la que solicitamos su opinién sobre su

departamento. Por favor (Marque con una cruz las respuestas).

9. ¢Considera que su funcion tiene autonomia suficiente, pudiendo hacer uso

de su criterio e iniciativa personal? Indique por qué.

10.¢Considera que su funcién esta bien definida: conoce bien cuales son sus

tareas y Responsabilidades? Indique por qué.

Si su respuesta es Sl pase a la preguntaN° 4.

11.Por qué considera Ud. que sus funcione no se encuentran definidas.

No existe manual de funciones.

Falta de comunicacién por parte del Jefe.

Falta de difusion de los Procesos Internos.

Otros, especifique
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12.Se encuentra el trabajo repartido de forma equilibrada entre todo el
personal del departamento al que pertenece?

s [ ] No [J

13.Cree ud. que el personal se encuentra motivado y satisfecho con el trabajo

que realiza? Indique por qué.

14.Cuéando le designan su trabajo, la persona encargada de ello lo hace de
forma que no exista ninguna duda sobre la funcién que tiene que

desempefiar?

st [ NO []

MUCHAS GRACIAS POR DARNOS SU OPINION
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

CARRERA: FECHA:

SEMESTRE:
La Universidad Estatal de Milagro, a través de un Proyecto de Grado, ha puesto en marcha un proceso de evaluacion del
departamento del TIC’S, que pretende detectar las posibilidades de mejoramiento de este servicio. Para ello le agradecemos que

responda a esta encuesta, solicitamos su opinion sobre los servicios que brinda el departamento de Tecnologia.

(Marque con una cruz las respuestas).

15..Ha visitado alguna vez el departamento de Tecnologia (TIC’S)?

ST NOR I

Si su respuesta fue NO pase a la pregunta N° 7

16.¢Con qué frecuencia visita Ud. el departamento del TIC’'S de la UNEMI?

a) Una vez al semestre

b) Una vez al mes

¢) Una vez a la semana

d) Entre dos a tres veces a la semana

e) Todos los dias de clases

17.Cree Ud. que el departamento de tecnologia tiene un horario adecuado de

atencion?

s (3 no[]
Si su respuesta es NO, indique por qué.
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18.Conoce Ud. todos los servicios que brinda el departamento del Tic’s?

Indique por qué.

19.¢,Cémo cree Ud. que se podrian mejorar los servicios del TIC’S?

(Puede seleccionar més de 1 opcién)

a) Aumentando la cantidad de computadoras.

b) Actualizacion de Software.

¢) Brindando una atencién mas personalizada.

d) Permitiendo el acceso directo a internet.

e) Difundiendo mejor los servicios existentes.

g) Extendiendo el horario de atencién.

h) Disponiendo de servicios on-line (a través de Internet).

i) Disponiendo de espacio fisico mas adecuado.

j) Capacitando a los usuarios para usar los servicios del Tic's.

20.Considera Ud. que los sistemas informéticos y de comunicacion son
adecuados para el Cumplimiento de sus funciones como estudiante?

Indigue por qué.
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21.Los motivos por los que Ud. NUNCA ha utilizado los servicios del TIC’S

son:

(Puede seleccionar més de 1 opcion)

a) Ud. no necesita los servicios del departamento del TIC'S.

b) Ud. consulta todas sus dudas por internet.

c) Ud. esta mas informado que el personal que labora en el TIC’S.

d) Ud. encuentra la solucién a sus problemas mediante compafieros.

e) Ud. consigue la informacion a través de amistades.

f) ElI TIC’s no cumple con un horario adecuado de atencion.

g) El servicio que brinda el departamento no satisface sus necesidades.

h) Otros, especifique

Nos interesa mucho su opinién, le invitamos a escribir un comentario que pueda ayudarnos a revertir su
Actual condicién de usuario potencial (que no usa los servicios del TIC'S) a USUARIO REAL (que usa los

servicios del TIC’S).

MUCHAS GRACIAS POR DARNOS SU OPINION
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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO

CARRERA: FECHA:

SEMESTRE:
La Universidad Estatal de Milagro, a través de un Proyecto de Grado, ha puesto en marcha un proceso de evaluacion del
Sistema de Biblioteca, que pretende detectar las posibilidades de mejoramiento de este servicio. Para ello le agradecemos que

responda a esta encuesta, en la que solicitamos su opinidn sobre la Biblioteca, asi como de los recursos y servicios ofrecidos por

el Sistema de Biblioteca de la Universidad. Muchas gracias por su colaboracion.  (Marque con una cruz las respuestas)

22. ¢Havisitado alguna vez la Biblioteca de la UNEMI?

s [ No [

Si su respuesta fue NO pase a la pregunta N° 7

23. ¢Con qué frecuencia visita Ud. La Biblioteca de la UNEMI?

a) Una vez al semestre

b) Una vez al mes

c) Una vez a la semana

d) Entre dos a tres veces a la semana

e) Todos los dias de clases

24. Cree Ud. que el Servicio de Biblioteca tiene un horario adecuado?

Sl D NO D

Si su respuesta es NO, indique por qué.
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25.Conoce Ud. el reglamento sobre el uso del servicio de Biblioteca?

s ] No []

Si su respuesta es NO, indique por qué.

26.Califique con nota de 1 a 4 cada una de las siguientes caracteristicas del

personal que laboraen Biblioteca.

(Siendo 4 lo 6ptimo y 1 lo malo, si desconoce la informacion deje en blanco)

1 Malo 2 Regular 3 Bueno 4 Excelente

a) Rapidez en la atencién (grado de dinamismo).

b) Trato del personal.

¢) Presentacion del personal.

d) Conocimiento de la coleccién de libros.

e) Capacidad de ensefiar a usar nuevos servicios y/o fuentes de informacion.

f) Capacidad para orientar y apoyar los trabajos de investigacion.

27.;,CoOmo cree Ud. que se podrian mejorar los

Biblioteca?

(Puede seleccionar més de 1 opcion)

a) Aumentando la cantidad de libros.

b) Actualizando la coleccion.

¢) Brindando una atencion mas personalizada

d) Permitiendo el acceso directo a las estanterias (Estanterias abiertas)
e) Difundiendo mejor los servicios existentes.
f) Aumentando el nimero de computadores.

g) Extendiendo el horario de atencion.

h) Disponiendo de servicios on-line (a través de Internet).

i) Disponiendo de espacio fisico mas adecuado.
j) Capacitando a los usuarios para usar los servicios de biblioteca.

servicios

de
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Los motivos por los que Ud. NUNCA ha utilizado los servicios de Biblioteca son:

(Puede seleccionar méas de 1 opcion)

a) Ud. no encuentra la informacion que necesita

b) Ud. no necesita consultar material Bibliografico

¢) Ud. compra los libros.

d) Ud. encuentra toda la informacion en Internet

e) Ud. consigue los libros y/o informacion a través de amistades
f) La Biblioteca no cumple con un horario adecuado.

g) Ud. Estudia sus apuntes de clases.

Nos interesa mucho su opinidn, le invitamos a escribir un comentario que pueda

ayudarnos a revertir su Actual condicién de usuario potencial (que no usa

Biblioteca) a USUARIO REAL (que usa Biblioteca).

MUCHAS GRACIAS POR DARNOS SU OPINION
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ANEXO 3. MANUAL DE POLITICAS CONTROL DE BIBLIOTECA.

f.,ﬁ:-?.# PRAOCESDL
E‘a unew: ectcs
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
FROCECIMIENTO: USD DE LOE RECLURSDS DE LA BIBLIOTECA

Uiren]
Inbca: BIBUOTECAS
WIETUALES:
Fin:
Mo ACTIVIDAD UNIDAD DE
TRABAMD
1 BRETIVO.
Deetermirar & ruts 8 ssruir pars gue estudisntes, docenbes y
usuarics &n penersl utilicen kos serdcas gue brinds 18 Bibbiot=oa.
ALCAMNCE.
Aplica pers las lsbores de generacion, desamaollo, emision, difusion,
z retomo y coma apoyo el cumplimisnto de taress oe tipo scedemioo
y de acividsdes relsconaces & las Unidaces Acsdemicas de s
IFHEMI [Dwoo=ntes, Estudisntes, Direcdonss y  Coondinaciomes
Academicas y Administrativas.
RESPOMNSABILIDADES.
Es responsabilidod def {a) de Bipiictece:
3
=  Contar con un hManual de Fundones del personal gue laborm
=n la Biblictaca que sefalsn los procedimisntos & se@ar, =n
=l que se detalle quién hacs, qué hace, coma lo hacs V]
qué mansera contribuye & reforzar.
= Difurdir los procesaos, politicas y procedimientos gQue
=yidencien ks aplicacicnes correcias  de los SENACDS que
ofrece la biblobea.
= Mambener sctuslizadas y disponicles las politicas, recursos y
procedimi=ntos  que ofent=n  y faciliten =l trebajo
inbEractivo de sstudiamtes, dooembes, UESUAM0S &N SErarsl
= Werificar y aprobar la operscon comects de las actividades y
tare=s cotidiarss gue = emmarcan =n los pasos desonitos en
=ste Manusal
=  Registrar y stender sugerendas Y reguerimisntos que
realicen s USUBTI0S pare ks scciomes de mejors continus.
= Emitir informe pariddico del s=puimiznkn y comtrol e lw
operatividad del splicativo.
Coordiner acdones con el TIC., pars = redisefo y supsracion
* ge inConyvenisntes gue se pressnten en la parke tecnolozice
de |a biblictsoa.
Elaborasio Por- Ee=wision Aprotado Por: Aprobedo paer Fecha: Fagira
AprotEmCion: 1d=g
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LMERI
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
FROCEDIMIENTC: S0 CE LS RECURE0S DE LA BIBLIOTEDA

BIBLIOTELAS
VIETUALES:

Coordinar ¥ planificar trabajos en eguipo =n 2l desserolio
de sctividades embre sstudiabes, doo=ntes y oolebomdones
de In bibliobeca, pars comtnbuir con =ficecia y =fhoendcs &l
proceso de ensenanza aprendizaje.

Incorporar =] s de nuevas teologias de infiormacion y de
CoMmumicACGon para scceder & los servicos de la Eibliotecs,
que ncluya  imnOvACciorss acorce on ks exigencias de un
mumnda =iobalizado.

Ex responsabilidod ded Decemwie:

Coocrdinar las scdones de difusion &= los procedimisntos y
las politicas Que promueve |3 biblotecs, pam el uso
Cormeckn e bOS FECUSDS § SErdicos gue ofrecs b bioliotecs
En apoyo = la  formadon scedemica o= s Commumidad
BCACEmicE.

Contribauir com los procesos de actuslizacon y disponibilicsd
de los conterddos de las politicas y los procedimientos que
orientan y faciitan las abores conjunias entre estudiantes,
dizcertes, USUSTios an senaral y £l personal &= ks Biblicteca.
Eeslizar s=puimiento y controd en los estucismt=s & =1 uso
oonstante de los recursos de b Dibliotecs y de ks novedades
sAcEmicEs qua permitan = desarrollo de los procesos de
enssfance y aprendicaje.

Emiitir comentarias y sigpenen das sobre s operatv ded de ios
splicativos implementados y por inchldir en la biblot=o, &
argo de las THOS.

Condribuir =n la coordinacion y  planificacion de  las
sctividadss de trabajo =n eguipo =ntre estodiambes, docesybes
¥ colaboradores de la Dibliokecs, para =l buen uso de los
reosrsos al services de los procesos de ersefanza oy de
sprerdizaje.

Er responschificod def Entrdiomie:

Cumplir § hacer cumplir k== politices y procedimietos
descritos &n este documento para = been uso de los
reOursos que ofrece |a biblioteoa &l servico de os prooesos
de Pormisccn scademica.

Ingresar a las dependsncias d= la biblioteca con la debids
precisposicion y Bpego & |85 Rormas de comportamisnto que
s establecen =n estos espacios de consulta, encusntros =
intercambios acedemioos y de trabajos =n conjunto.

AT

I-El-isi;:lﬂ_j'. dprobado Por Aprobedo por Fecha: Fazra:
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UNEMI
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
FROCEIMIENTC: USD DE LOS RECURS0S DE LA BIBLICTECA

FOFBAACN
ACADENICA,

BIBLICTECAS
WIRTUALES:

Fevisar los sistemas de difusion, que eshibe b bibliotecs
para el buen uss de sus instalscones, pars de esta manerm
oumplir sstisfactoriamente, con ks normas de whanidad,
cortesia, buen comportamients y discpling como esigencia
nracemica, formativa y profesional.

Gusrdar respebo hedE o5 companeros  estudiantes,
docentes, smplesdos, tabajadores y poblicos en genersl,
para ko cual ayitara, =n todo momerts, realizer sctos
ofensivos que atent=n contra ks maorsl, la tice y Ia discplng
o interfierEn  =n  las  actividsdes scademicas o
sdminisrativas de I bibloteos.

Cumplir con ks investigacionas, deberes, tareas, prepamoon
de 05 ExAmenss, apegAco A ks normes, politims oy
procedimientos = sshe marual

Justifiar ante el Director, l2s fafas 0 CONtrEveEncones gue
hubieren a las normas de comportamisnto &n el uso de los
reOsrsos gue ofrece b bibbotecs, mediante solicitudes de
ossiquier neburaleza (verbales o escritos],  wtiizando
formulanos o matodos establecidos y preparados para tales
efectos.

Freserar £l cuidado de s insimlacionss, =siones, equipos,
materiales, software, hardwesre, snseres de b biblotecs y
reEspsander por los daras QJUE DCESIONANE.

POLMICAS ¥ NORMAS DE CONTROL.

El presente documento, que muestrs entre obros aspectos s
normativa y os pasos & sepuir; esimbleoe k=5 condiciomes
necesarias @ las gue ceberAn Cenirse koS usuasios En las
srCiomes parm =l buen uso de oS recursos gue brinds s
biblioteca.

Todo estudiante o ususrio de la bibloteca debers redbir s
omespondisnte informacon relscionsda a Las politices,
procecimientos y manual de usuaso gue e utilizan pars
lograr =l buen wso de las instalsCones y los reCEsos  Que
ofrece s biblioteca &l servicio de los procesos de formacion
BCACEmicE.

Todo sstudiunte, gue haya aprobedo los procesos o
ndmiision, debera recibir los marusles de: politicas
procedimientos, msnusales G2 USUBETIOS ¥ normsthes que e
permitan el uso sdecusdo de los recursos que ofrece ia
biblicteca em los prooesos de EnseNanca y sprendicaje.

Todo estudiants o ususrio de la biblickeca debera estar

Revision y Aprobadic Por:
AP EmiOn:

Aprobado por Fecha: Famira:
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UMNEMI
MANUAL DE POLIMICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
FROCEDIMIENTC: US0 DE LOE RECURE0S DE LA BIBLIOTECA

FORsAACSN
ACADERICA

BIELICTECAS
WIRTUALES:

5.1

obligacdo & cumplr de menera estricta |85 normas de
momportamisnts en =l uso de los recursos ques otorga s
bibliot=cs, no pudi=ndo alegar desconocOmiento de s
mismas.

Todo eshsdiante 0 usuario en general, dabers martener
respeto m las y los  companeros estudiantes, diocentes,
empleados, trabajadores y pubhoo =n genersl, pars bo cusl
evitars, =n todo momento, realizar sctos ofensivos gQus
mbentzn conira Ia morad, la ekio y B dsdping o interfieran
en las actividades acacemicas yw'o admimistrateas de Ia
bibliotecs.

El Sistema o= Bidliotecas £n ko posterior debers distinguir ks
siguisptes cat=zorias de usuarios: Auboridades supsriores de
ba Institucian; Autoridades gue representan los procesos
estrat=szicos, misionales y ce spoyo de B Institucion;
Directores y Coordinadones de marmera; Tutores; Frofesores o
Profesoras & Investigadores o Investigndoras, gue pueden
ser: Titulares, Invitados, Ooasionales, U HoRoranas.

¥, denkro de los profesores Titulares: Princpal, Agregado, o
Auwilar; Estsdisntes o= preprado; Estsdisntes magisher
Estudiamtes de Doctorsdo; estudiamtzs de pos grado y
pinlico =n gereral

Loz usuarios &n gerersl deberan ser identficados mediante
ur codizo de barm, suministraco por B nstitucan.

Toda cregencial otongads por k= institucion cebers ser
perzanal & intransferiole.

Ls pérdida e |s credencisl debers s=r notificacs a1 emisor
[fres mdministrativa) inmediatamente, -:I:spuzs de acvertico
£l Exiravio, pBrs SU renovecion o repascion.

Todo estudiante o usuario deberd evidencar la wtilimcion de
los recursos que ofrece |3 bibliotecs, mediant= el regstro
momespondisnte derbro del aplicatiio que o= sxpone en s
paninllas pars ususrios =n gersral, no pudisndo alegar
desconncimisnbo de ks mismas

FROCEDIMIENTO.
Determira necesidad de wtilizar recurss de la biclotzm, par accesar
A = informacion que se snocuenira comtenida en medios escritos o

virtualas.

Usuario, Aco=ss = Ia P&Eina. de I UNEMI y em el recusdoo

Elsborado Por:

4geg

Revision y Aprobadio Por: Aprobmdo por- | Fecha: Fazra:
Aproimion::
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PROCESE

Ij_p"-"ﬁlrd'":"
O Fo i
] ig UMEMI .
Z ACADENICA
i : MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
' S e T FROCEDIMIENTC: US0 DE LOE RECURSCS DE LA BIBLUIOTECA
Uwend]
Inidia: BIBLICTECAS
WIRTLIALES:
Fin:
5.2 “BIBLIOTECAS WIRTUALES" seleccions s opdon  “Sistems
Automatizado UNEMI™,
D= clic em “Sistema Automatizedo WHEMI® y =] sistzma musstra &n
532 pantslla |a pagina de BISLIOTECA GEWMERAL — Dr. Paul Fonce
Rivadermesim
Werifica; si I informadon gue reguisre se epcusntra &n; iUn libro
5.4 virtual o en um Eoro fisko? Fare proceder kacer el préstamo.
Usuario, procede & szisccionar en el biend BibBotecn: La Opcidn
5.5 =Bisgueds de Libros”.
D= Clic &n “Busgueds de Linros” y la pantslls musstre ] recusdno
5.5 pars ingresar ks blsqueda por: Titule: Autor: Jdoma.
Liena =] recuadn oe Blsgueds de Bbro; ingresando Titulo, Autor del
57 libro y seleccions =1 idioma.
[La peasvtalls muestra en b parte infenior un “Listado de Libros™ con
5.8 informacion respective &n los campos o= Codigo, Tk, Autor,
Editorial, Indice, Afio de Publicacion, Paginas, Idioma, Ediciom,
Ferchia, Wolumen, Hilera, Tomo, Obssrvacion de los libros que
relacionzn al tiulo).
Da ciic en el logo de FDF; que es =] icora gue comesponde 8l campa
5.3 [ndic=. Con el oojeto gue muestre =l contenido.
[L= pantalls muestra = contenida de s obra con su indice y el
respectiae paginasa)
El Usuario werifica 5i en &l contenido o indice y su paginado, se halls
5.10 la informacion gue Geses ERCobEs.
5i I infonmocion 0 BusCer, No 5@ encuenire @0 este comharmido.
511 Wsuario, continue bisqueds, dando dic =n los demas logos FRE; que
corresponde al [ndice de los de=mas Ebros, con =l objsto de gue USLLE RIT
miwestren su contenido.
Usuario agots bdsgueds con los Bbros que musstra |a pantala y en
5.a2 las diferantes kajas.
Regresa o poso Mo, 5.2 @ Ingrasa con un ruevo Bk,
Elaboreco For Fewision y Aprobadic Por Aprobado por | Fecha: Fagzra:
Aqrodescion: Soes
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z UNEMI ACADENICA
! / MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
' _,. o FROCECIMIENTC: USD CE LOE RECUREDS DE LA BIBLWOTECA

s

Livend]

i BIBLIOTECAS
WIRTLUALES:
Fin:

513 En caso o= no endontrar B informacion requernds, termina s
blUsqueds y terming =1 proc=dimiznts pars e S0 de recursos de is
biblioteca.

Paro ei Cose controvic; 5i io informacion o buscor, sa ancuentrg en

514 LA © VETIeS contenider de ung o verios libros.,

Usuaric determine @ ubicadon fsia de wno o warios libros,
registando bos datos oe las ooordenadas de perchs y de hilers,
correspondients = ks estant=rs de |8 bibboteca.

Se girige @ I8 estanters o= k& biDliokecs, ubica de acuerdo B les

545 coorderadas =1 o kos bros de maners fisicn § procede & scoessr s e
informacion.

Accesa @ ln informacion contenida en el libro y procede hacer wso de

5185 los recursas de Ia bibliokecs, tomando i informacon reguerida para
llevar & cabo trabajos, estudios o revison de B informacon =
imeestizacion n gereral.

Una vez utiizado = o los loros, =l Usuaro procede s ubdcar

547 Rueyaments en las coocrdenadas correspondizntes de percha = hilera
sobre s estanteris de I biblobsom.

Firaiment= &l Usuario debera dejar evidenda del uso de s recursos

518 en In biblobem, regstando ns datos =n 8 pantslls de “neonene oon
el gue finaliza el prooedimiento.

b.- 5i =) prestome del fre &5 virtual

519 Usuario, fooess = 3 F'-igim de = UNEMI y &=n & recusdno
“EIELIITECAS VIRTUALES” selecciona la opoan “ypnemilibr mx=
Oa Clic en “unemilibri.me" y |a pantalis musstrs @2 opcion pars

5.20 imgresar el Ususrio y b Cleave.
5i =] ususrio no fiers soceso, debers oear une cusnke cSenkro del LIS RID

531 sishema Com su respectivo negistno de usuano y clae.

Una vez cresds ks cuents =) Usssnio, procede & ingresar =1 ususria
53F password], la clave y da clc en ingresar.
El sisteme muesstra e=n pantalis la pEgine com el nombre de;

523 “pPlatsforma de Libros Elecironicas Descarmakles Lishoentro™. ¥, un
mierd de opcionss con |a tipolozia de libros tales coma:

Elnhoracdo Por: Feewizion Aprobado Por APTODBOD par Fecha: Fagira:
Aproeion:: Gz S
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Z i’é UNEMI :.E.-.DEHIE:
! y MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDMMIENTOS
’ oy ot FROCEDIMIERNTC: US0 CE LS RECURS0S DE LA BIBLIOTECA
e
Uendl
IniGa: BIELICTECAS
WIRTLIALES:
Fin:
Arguitectra, &rbe, Ciendas, Ciemdas Socalss, Com |:|utr.||:i|5|n =
Informatica, Educacion, Medicna, Negocos y Economia, Fsicologia,
Salud y Eienestar, Temologia = Ing=nizria & — L Tanologin =
Ingeniena B — 2.
Usuario, selecons =n =l merd de scusrdo 8 su oiterio, b tipologia =
534 Ia gue debe pertenecer = del lioro virtual de corsuka.
La sel=ccion de urs tipologia dentro del menld, 8 Su vez mosstra en
525 la pantaliz, otro Sub MeEnd COn (a5 oPOONEs QUE BOETCEN &R Citerio
de bisqueada a Is obea o thulo ded libro que se =t bescando.
suario, vuslve B seleccionar de acuerdo &l criterio, en el sulb menrd
536 I opcion gue refacions la busqueds del libro virtual de consuka. Gn
clic an I seleccion del sub meni.
[La pantalla muestra todos los libros virteeles que esten relaconada
com =1 criterio de h.n:-p-n'én salha oo mad ]
Usuario, sslscgona =1 o oz Bbros virtusles e consuits. Da clic soore
527 el texto yprocecs & reslizar la cescanza.
5i &l o los libros =st8n &n uso por ofros usuanos; es dedr, no estan
528 disponibles; el usuario s= debers regisbar en Esta de espera.
Usuaric proceds a registrar cofreo  electrdnico pare  recioir
533 motificacion de b disponisilidad del o los libros. Ingresar cormes y
envie.
Usuario recibe notificadion via correo electronico gue 5= enossnkra
en lsta o= espers. Luepo ceherd redoir la notficedion que =1 o los
530 liros ectdn cisponibles. ¥, que tiens 24 horas para realizar Is
dEscarza. USLLARID
531
Caso conbrasio, Uisissnio oontinus =n lists de espera.
5i recibe notificacion de | disponibiided, Usuario descarga el o los
532 libros wirtuales; atendiendo & Ias restricdonss de tiempo &n consufts,
mo mayor & 7 dias.
Usuario, utiliza = o los libros virtuales, procedisndo kacer uso de los
recursos de |a bibot=ca, accediendo & la informedon contenics en
i 0 s libnos y tomards |2 informadon reguerica pars llevar a cabo
533 trabajos, eshudios o rewision de |s informacion e investiEzscon en
Elnborado For Fewision y Aprobad Por: Aprobedo por- | Fecha: Fazira:
A Qe bemion:; Tde g
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[ty PROCESL:
.fr L :li._ 3 m EH
x I UNEMI AICADEMICE
! MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
e FROCECIMIENTC: IS0 DE LS RECURECS DE LA BIELICTECA
Uitend]
IniGa: BIBLICTECAS
WIRTUALES:
FFin:
Eemieral.
ina wez utilizado el o los Ebros, el Usseimo Bbers o o los prestamos
g los Boros virtusles O espera el periodo o= consults RO mayor 8 T
533 dizs; en que sutometicamente el sistema los libera,
Fimmiments = Usseno oon = uso de registros y aooesos & los libros
virtuales, deja evidenda del uso de los eossos en b biblinteos.
Elsborsaso Por: Fewision y aprotadc Por Aprobado por Fecha: Fagira:
PP besCion:: Bd=E
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EMISION:
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1
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Oibjetivo General.....
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20 Akance......
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Reallzado por.

Ravlizado por

Eprobado por.

ANEXO 4. MANUAL DE POLITICAS GENERALES DE SISTEMAS DE INFORMACION.
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Objetivo General

Ci=finir gque = Ceoartsmento de Tecnodogis de Informecion y Comunicadones de b
Universicdsd Estatal de Milagro coordina, integrar y eveluar las scciores en los aspectos
informatioss de ks UNEML.

Marco Juridico

Mormes de Control Interns para las Entidedes, Organismas ge| Sackor FOblics y de las Personas
Jurighcas de gerecho Privedo gue disporen oe Recursas Publicos, Eoletin Juridico 39-2010
actuslizacs = febrearo del 2040 de 8 Contraloria General el Estado gel Ecusdor.
(426-Tacnoiogia O ko informacicn, 300 — Inflarmocion ¥ comunicacon)

Introdwocidn

El Cepartsmento o= Tewologin o= Informecion y Comumicsdorss (TICs] es =l organo
consultivo de asesoria gue define, conduce y ewalis el crecimiento ordensdo y progresivo de
Ia t=crologia de la informacion y la calidad de los s=nicios informeticos, asi, come apoyer en
aspectos informeticos & las unigades administrativas que conforman k Universicad,

Con b finalidsd de homogeneaizar &l uso de tecrologin y los senvicios gue s= ofrece adamas de
EErantizar un adecusdo sSqUEMa G= Operacion gue permiits =1 flujo o= informacan entre las
civersas Areas de la Universidsd Estatad de Milagro, s= pressnta este documento, que contizne
las politicas gl uso y sdministrEoon e los reOarsos informaticos de i UNEMI, como son =1
uso eficiente de Bos recursos informaticos, y cesarrolio § contratacion de  sistemas
informatioos, disefio de base de datos y disposidones relacionadas Ccon la seguridad y acoeso &
la informiscion.

El perzonal de las Sress reladonadas = ba informatics de las dependendas y antidades sers el
encargada de orientar &l persomsel de la UMERD con respects &l conterido § cumplimizntn de
mstas dispe0 siciomes.

Politicas Generalas

Chafinir los criterios pars astablecer los mecanismos de sestion de s funcion informotica.

i1 Tods dependencis y =ntidad S=bers tener un &fea Ceniral responsables de s funcon
informstica.

2 El tiuler del ares de informatica serd el responsable oe coordines |a elaborsdon ded
Programa Estrategico de Tecnologia de Informacion y Comunicadiones |FETIC).

3. Informar oportunaments =] desamolo de nuevos sistemas y s registranan en el FETIC.

4. El Flan Estratezico de Tecnologia de nformacion y Flan Operstieo Anusal de Taonologa
estars relsconade con =l Flan Anusl de Contratscion y Plan &nesl e Capacitscion y con

Raallzado por Rewlsads por Eprobado por:
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los Departamentss Administrativo y Takento Humano, respectvamenke; manbEndrE R
relacion directs para dar el seEuimisnto a los proc=sos de adquisicion conrespondientes.

3. El Departaments Administrativo por ningln motive debers efecbusr sisin procesa de
sdguisician de bienes y servidos informaticos sin ks werificecion y =1 informe t2cnico ded

TICs, =l Bres responsaoke.

£. Las aress de informatics de las dependencias y entidades de la UNKERI [Wer Sréfo 1 —

MARA DE PROCESA| de beran considerar:
-  Gaction de Desarrolio de sistemas de informaccn
-  Gaction de Operscicones
-  G=stion de Datos/Weh master
-  Gaction de Infrasstructura
- Eaction de Planificacion y Mess de Servicios

Griflac 1 - Hapa ds prooscs
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Politicas Generales De ET-.lgumH'ﬂ'.n‘l' Programas
11 ADOUTSMAMIR TASTALS ¥ USD DE SOFTIWARE
1.1.1 Cusndo = adquisran programas, esios deberdn ser registrados como propisdad
de la Universidad.
1.1.2 No se insimiard ni hacer ws0 Ge DrOgramas Que No esten registrados o autorizados
por £l Departsmento del TICS. En caso de suditorss, el oustodio ol aguips sers
responsable del softwars instaizdo.

Politicas Generales De Sistemas Y Bases De Datos
12 DESARROLLD DE SISTERSAS DE INFORTAON

1.2.1 %= debera instrumentar ks proyectos informaticos de desaerollo de sistemas
dardo camalimiento & |8 Flaneadon Estratazica de Tecnologia de Informacian
Covmnunicaci ones.

1.2.2 En todos los casos gue Sem positle, las aplicaciones sa desarrolaran bassdas en =l
uso de nevegadores |platatormas web).

1.2.3 Los sisb=mas gue $= desarmollen deberan fomentar la reutilzscion de codigs y el
Esguema de disEno orientado & objetos (DOO).

1.2.4 S debers taner un control y rezistro de versiones de o sistamas,

1.2.3 Todo sistema debe diz=Rarse par que =1 ussenio ko configure & sus necesidades

1.2 6. la operacion = un sistema no debe pressntsr dependenca entre s Sress de
deszrrolio y k=5 usuarias.

1.2.7.Todo desarrodio ge sistemas (interno o contrataco) sera registrado =n =1 Plan
Amual e Teonologia.

1.2.2. los desmrraollos de sSstemas efectuados en la Universded Estatal de Milagro,
seran  entregacos al Cepartsments o= Teonpiogia de  Informacion y
Comunicaciones para Is respectva revision, svaluscion § Bprosscon previo s b
pussts &0 produsccion.

1.3 ADOUISAION ¥ CONTRATACON DE SISTEMAS
1.3.1 Podran contratar com un provescor axterno de dessrmolo de sistemas 0 sdguinc
un sistema ya dessrroliado, sin embargo, dichs adguisicion el provesdor
proporcionara &l codigo fusnte del sistema com derschos para k2 Universidad
Estatal de Milagro.
1.3.2 Las depsndencias y entidades deben fomentar &l dessrmallo s nuesos Siskemiss o
la Migracdon ge ko5 existentes hadendo uso de oS re0srs0s humenos inkErmos.
1.3.3 Todos los sistemas de informacion debersn comtsr con b= documentacdon de
snalisis y dis=no o=l sistema, modelado del sistema haciendo uso de estandares
donde dos sistemas e informacion contaran con modulos de sezuridad g
raspaldos de informacon, ls Universided solicdtars ks productos siguisntes:
- Descripcion del proyecto (Analisis de requerimientos).
-  Codigo Fuente documentsdo.

Raallzado por ReviEado por EproDado o
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- Diagrama Entidac-Fslncicn, Diccionaro de Detos.
- Programa e Capecitacion.
- Programa e Libesscion.
-  Areptscicn del sistema por parte de o USUAR0S.
-  Marusl del Usuario y Marosl Teonioo.
- Definidon o= derechos de awtor & nombre e s Universiced Estatal de Milagro

1.3.4 El equipo de trabajo pars =l dessrollo o iMplEmeantsdon o= un sisteme
contratsdo Con un proessdor Extsno, deSers echer sl wsuario Y personail
teEmicn de THC' S procurardo ireolucras ka mayor canticsd posibks del p=rsonsl de
dezmrrallo.

139 la =specificacion del proyects, descripoon funconal § carts de ac=ptadion,
debersn estar avalsdos por =i ususrio del sistema.

14 SEGURIDAD EN LOS SISTERAS DE INFORLS CRoie

1.4.4 El scomsp e wsuarios & los sSistemas de informacion sers s treves de los
mecanismas personalizadgos de identificacion que pars &) sfecto se desigren, no
e DErmibre quos los datos de idantificecion s=sn comoartidos por doas o mAas
ususrias: = obargamisnto 8 cuslquisr ususrio =stard identificsdo bejo wn pertil
de wsuaric.

1.4.2 Todas las actvidades que los usuarios realicen =n los sistemas seran registradas
mediante pistas de ausditors informetics.

1.4.3 Todos los usuarios debsn bensr una clave de aco=so anice = vbransferble, dichos
USURFIaS SemEn responssbles por s uso &n ouslquer caso.

1.4.4 El wsuario gue be=nga acomso A los sishemas y equipos tecnoldsicos, yo ogue
indebidaments modifique, destruya o provoque perdids de informacion o copis
informacion sin previs swtorzscon del TC's serd reporindo = ks direccion de
termologia pars tomar sz acdones respectivas.

1.5 BASES DEDATES

1.9 4 Cieberan =legir el sSstemna de administrador de Bases de Datos (DEME] con apego
5 los estAamdsres Secricos: debisrdo =standsrizer B8 definicicn &= momibres,
tamafos de ampos de ias tablas y 3 estrsctiom de ks informacion.

1.3.2 Todas s Eases ge Datos deberan contar con el Disgrama Entided-Relacion y =1
Diccionario de Datos; cumpliendo oen kos criterios de normalizacion de bases de
datos, regias de validacion.

1.3.3 las bases de datos on propiedsd de ba Universidad: e personal ques fungirs
Do responsable de 3 administrecon e las bases de debos sers el custodio de
= informscon: no pi:rmitl'ni. =] BaOCeEs0 A pErsonas no sutorizsdas; y. no
prooorcionand informacion ce &stas.

1.3.4_Mingln ussario sin sutorizadan podra modificar, destruir o provocar perdica de
infiormacicn, no podra conocer o copiar Informacon contenida en basss de datos
profemidos por algln Mmecsnismo oe seguridsd.

Raallzadn por
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Gaaflon del Desammelle/Mantanimlento de slstemas da Informaclan

A=
MACEDFRDCERD
E:II BEETHIM DE DESARRTLLO CE $ETEMAE E::I
DE IHFCRAMACDN
=
laiina 2= 8 _‘_mm
O ST OF
| |

Aumpmatizar los reguerimientos o2 Informackan de agqusllas Unidades usuanas que por
el akance de suUs ope@Acdaonss dentm de la Insfhecdn, wolumenes de datos y
requerimlenios especificos de senvlcio, neceslhan =2r sdllsfechas medlane =
desamolio e slsbemas Infmmatcos con el aprovechami=mto o2 |35 Dases e dabos
cEntrallzadas.

Procesa [1.1] - Desamells F Manisnimisnte de Slatemas de Informascidan
Descripelen: Desamoilar soluckones que logren satisfacer os requerimienios e os
usuarios oe TIC. (Wer Graflco £ — Preceso del Desarmolin'Manbsnmiano de Sistemas
de Infornacian)

Orbjetive entidad
Aulpmabizar [af areas Aadminisratvas y académicas de la Unhversidad, bajos
estandares definldos.

Acclones y actividades claves

« Anallzar requermientos! procesos / procedimientos previo a desamolo de
slstemas para establecer & analisis dal ndmen de opclones, cronagrama e
Impacto con ofros slstemas.

» Entrevistar 3 los poslbies usuarnos del sistema a3 desamolarse para la
respectiva consolldacian.

« Disafiar modelo de pantallas y reportes para al desamolo del slstema.

= [Desamollar la documentacion fecnoléglca (base de datos, Informes técnicos,
ssquema de slstama)

= Adecuar slsbemas oe Informadan estableclendns lineas o8 cidlgos, Dasalo &n
2l anallsls, disafio previamente establecdo
Werficar programa efaciuado en ambbants e pre-produccion

Fresentacion o2l programa desamolado para recabar a5 observacion=s.

R allzan por- REVIEanD por Eprobacc por-
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Grafco 2 — Procesds del DesamolloMantasnimbanio s Skeismas o8 Informadikan

Dentro de la |erarulzacin e

lx= sist2mas se deflinira

los suoproceso: analisis,

disefio, desamolio, manienlmilento, documentacdan, prushas ¥ evauacikin, capacitacion
iver Graflco 3 — Jerarquizackn de s procesos de desarmolomantenimienio de
sisiemas de Informacian)
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Anallsls

Inlcla: Asignachan &2 13 @3rea a 3 secckin de sisiemas de Imformiasion.

Termina: Aprobacion del anallksis

Deacripclén: Solucionar problema presemaso por uswarks, medames wn anallss
Ecnico para la solucan del mEmo medliants |3 disfribucion del squipo desamolador.

-
SESTION ODE SISTEMAS DE INFORMSCHIM
o3
DA LT
EROCESCE P ———
OE SiSTTMAS OE
| g e
susenoceacs ==
ACTNIDADEY — B
EETLS FETE i LanS -
[ S R BE =] S
1. demi=mr I
IASEasE Brroie i ciel 1. Flasmar mrce.
corimrso el cim (S e -l i
T e 1 Fami=wr e [ S s e NN
LI i s WD O e cisrcrisas
[ & - =4 Facsisdiinc [ F= L S E -
= Dirwecice s THOm I Al - ]
(-~ Bk ] LT T T
e o mor=haciin e = = Lk e
cim [ i o e ] o o m sl
o TEOLETA. (-5
3 Cwmlom y . EETE AT R S
[ =] molici o]
AT S Eni un Sierspa
L e e rairien e ] e
Camar—l

1.0 Obhjstivo

FPermlitr el coimecio analksls de requenrimienio de las aplicadchones a ser desamoladas
para la Universidad Esiaial de Milagro.

20 Alcancs

Esia politlica es apicable a todo 2| personal gue desamola Sisbemas de ImMormachon de
Ia Uniwarsidad Estatal de Milagro.

Roallzado por. Revisads por. Eprobadc por.
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3.0 DeTinlclonss

AMALISIS ¥ DISEARD DE LOS PROGR AMA S

Estudia de facilollidad, diseflo gensral, creaden de probotipos, examiinar un probdsma §
CIear una solicion.

APLIC&CHDMES

Uso especlico gquse 52 = da a los progranas. por ejemploc invenianos, Tachuracian,
enire obnos.

CUSTODILA
FerEona encargada de cusbodiar imformachan Impoaranie.

ENCRIPTADMS
Codificar los datos con propéshios de sequidad.

ETIEZLIET &5
MombbHe gus se wiliiza para EBentficar una varabds o submtina.

MEDIC M AGNE THO
Disposiivo e almacenamiemo imeEmo o exbamo de un compui=amor.

FROGR M A
Conjumo de nsTuccionss gue Indican gue deioe hassr 2 computador.

RESOLWCHIM
Decrein &2 una auborkdad.

SERVIDOR DE DESARRBROLLO
Computador donde se almacena todos os progjamas en Stapa de disefio y
programacion.

TE&SLAS
Conjunio de campos.

TAREA
Trabajo a realkzarss =n un llempo deierminado.

40 Responaablildadss

DirgCior de Tecnaolk>gla de InTormacion ¥y Comunicacionss

Es responsable de aEsignar la mrea oe anallsls s requernimisenis de ks programas
enliciiados por las unidades, 3 area de desammolo de s5lstemas de Imformacion y e
dpmobar 21 mismao.

Pag- 11
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Aroa de desammolle de =lstamas de Informacion
Son responsabies de reallzar & analisis teonico de 1os requerimisenios o2 sisismas.

Adminksfracion de kase de datos y WEB MASTER
Coordinar con el Area de desarrollo de slsbemas de Informackon la definkclen de 13
esuchura e dains.

SJ0 Poditlca

5.1 ~Las Unldades Academicas w Adminisirabivas deben solcitar al
Depariamento O Tecnologia e Informackin Yy Comunicacknes os
requerimientos @2 programas Informaticos gue necesiten, mforman ol
Cepamamenio de Fanificacion y Comirod e Seston.

52 -E1l Direcior oel Departamento de Tecnoiogla oe Informacion y
Comuniicaciones E-El-g"lalﬂ comd larea a la seoolon o2 desamolio de Skiemas
ge Informacien, & analisls o2 o5 programas Informaticos sollcitados al
Departameanto.

£.3 -Los programas Iformaticos a oesamollarse debsn bDasarse en oS
procesos, poillcas y procedmientos definldos por la Unidad de Takenio
Humano (o quien s2a el responsable) vy el ansa solciants.

E 4 -Laseccion de Sistemas de Informacion anallzara segun su mejor crterio
en conjunto con 2 Administrador e base de datos y con sugerencia dedl
Cirecior del oepartamenio, la definkckhn del almacén de daios para kos
prOgramas a gesamplarss.

£S5 -Todos los programas desarmollados deberan Implementar perflies de
LE=uEna Gon sU comespondlente clave de accesn.

2B - Todas las claves de acheEsd dederan s2r cifiatdos b3jo algomimos
estandar tal comac
= Des,Desd MES Kerbelkns, Shat

E7 .- Los nombres de usuarios degeran estar definidos medanie &
slgulente fTormato:

»  Primera leira del primear nombre + primer apelido + primena Iniclal ded
segundo apeilldo, 2n case de repetirse para otro usuano &2 INclura al
final vn nomers sacuencial (Jose Rodnguwsz Lopez = [rodngusal §
jrogrguezi1)

58 - Lasopciones de los programas deseran estar agnipadas sagan:
=  Archivos., Configwacion, Transacclonss, Procesos, Consulias,
Repories, U oira agnapacion debdaments docwemeniada.

Raallzadn por ReVISano por Eprobado por
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5.8 -Los modulos deberan estar contenldos en una forma princpal que
conbenga 135 Timas requendas para el modelo solicitado.

510 .- El tamafic de |as Tormas deben esiar a escala con I3 resolucion de los
EsuaEnos el programa.

511 .- Las fornmasformulaios/ipaniallas no deb=n permitr 3l uswaris redefinir
su tamafio, permmitiendo controlar la estética ded dis=fa del programa.

212 - L3 secuon de desamola de Sistemas de Iinformackin debsra de emitir
wn Imforme del analksis r=allzado y presentaros al Director del Departamento
= Tecnologla de Informmacion vy Comuunicaciones.

£ 13 .- El dgirector del Depastamenic de Tecnolgla de Informacion y
Comunicadones debera de revlsar y aprobar 21 Informe entregado por &
Area oe desammoli Sistemas de Informacian, = 2l informe o cesSnia con &
visto bweno, 2 Director emitira las observacionss y sugensnclas necesarias
para la comeccion del Informe.

5. 14 - El Ar=a ge desarrolio de Skstemas o2 Informachon deb=ra de comagir
&l Informme presemtass por =1 Hrector, s=gln sugeErencias ¥ obsenvacionss
realzadss.

5.15 .- Las nicas personas que pusden aulonzar excepolones a esia politica
oM =l Director del Departamento de Tecnologla de Informachan Vicermestor
Adminisiratvo, & Recor o su deslegaso.

Pag:- 13
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S0 Procadimilanto
M. ACTIVIDAD UNHIDAD
e 1. Spllcdtara al area de Skstemas de Informackan, | Ddrector de
reallzar &l analisls de los reguesrimi=sntos de sisiemas | Tecnologla de
sollicizdos. ImFormacian
&2, Aslgnara al anallsta responsabls JeTe ds Slat
ImFormacian

E.3. Realizara =1 analisis de sisiemas soldiado por & | Anallata
Director, sagin  poliicas ¥ orocedimientos
estabecidos.

G.4. Emir iInforme &=l analisis reallizado, a Direcior o=l | Jele ds Shat
Departamentas de Tecnologla de Imformacian  y | Informacian
Comunicaclones para sJ revision vy obsensacions2s
resp=cilvas.

Revisar y aprooar =l Infoemne  preseniado, &1 no | Ddrector de

E.5. cusnia con & wisin besno, deera emitr las | Tecnologla de
sugerencias y observaclones necesaras. ImFormacian

S.E. Fealizar las comsccionss neocssarilas al Infoms | Jels dsa Slat
presantada, segln sugerencias y obsenvacionss por | Imformeacion
parte del Direcior del Deparaments de Tecnologla
de Informacian y Comunicaclones.

E.T. &probar =l analisis de requerimilento, preseniado por | Unildad
£l Direcior de Departamenbo. Sollcitants

Raallzado por: Reviaack: por Apnacdo PO
Pagg 14
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Dissho

Inlcla: Aprobacion de especificacionss

Termina: Hoifcacion via e-mall g2 1a tarea terminada

Descripclén: Crear wn prododipo, definkendo las especHicaclones como paniallas,
reportes, menl, modsslamienio g2 datos

A
GEEZTHOHN DE SIETERAE DE INFOREECEDM
ERCCESOF
SIS PROCESOE
ACTIODSINES
AWAT
Cmmas s s i
] ]
£ Ansiews
AmEs | Sesmesum e
E———— A —— - Tl TAT W P
7 i cdad T S o,
e — &-'-:th.:‘l.l
PR D -
prasmp -~ =
2 il - A Se “'-‘.-:.:I
_t"-'—"l SRR S
SSo—— lmbled S TAETE
e il i -
fa 5 L

1.0 Objetivo

FPemitr &l cormecio disefin de a6 aplicaciones 3 ser desamolladas para la Universidad
Estatal de Miagro, segun los requerimilentos aprobados.

20 Alcancs

Esta poliica s aplicable para todo desamollo yio Implementacion de sistemas gue 58
reglice para la Universidad Estatal de Milagro.

Raallzado por. REVIEado por Eprobado por.
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30 DeTinlclonas
ALMACEN DE DATOS
S ullllza para almacenar mMomacian reladonada con @5 acividades de una

organizacion en una base de daios dsasfiada agpecficamenie con & proposiio de
hacer Infmes, ¥ consecuseniements, &2 analEzar los imMmormes para ganar Infoomacicn

estrabagica.

AMHALISIS ¥ ISERD DE LOS PROGR AMA
Estudio de faciiollidad, diseflo genseral, creacson de prototlpos, examinar un probiema y
CTEar una solucion.

APLICACHINES
Uso especlico que s& e da a los programas, por ejemplo: Inventanos, Tachurackn,
enire otros.

CUSTODMA
Fersona encangada de cusitodiar imformachon Importanie.

DaTOS
Represeniacion simballca que puede s=r nEmeros, letras, akporitmo, ot

TEBLAS
Oonde g2 dimasanan os daios.

BASE DE DDATOS
Conjunio de iabhlas relacionadas.

CAMPO
Espacio de almacenamisento para un dato.

REGISTRO
Flla o fupla. conjunio de c3MpoE que CHMTESPOnE: a3 una entdad.

CLANVE PRIMARILA
Uin campo o varos gue Menifican de mansra inica a un regisiro.

IHMCES
Estructura que mejora la pisqueada y velocldad en Ias operaciones =n la base de dabo.

STORE PROCEDURE
Frocadimizmo alimacenads, programa almassEnado en 3 base de datos.

TRI=GER
Frocedimi=mo gue 52 sjecuta a cumplirse una condicion.

Roallzado por REVIEA0D poT Eprobado por.
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VISTAS

Tabla no fisica, que 0o 52 visualza los datos.

CIFRADDS
Codificar los datos con propéshos de sequidad.

ETIRUETAS
Mombre que se wiliza para identifcar una varfabds o submutina.

EXCEPCIONES & ESTA POLIMICA
Exclur 3 una persona o Gosa de und polRica comibn.

MEDID MAGHETICOD
Disposilve de almacenamilemto de wn compuiador.

PRIVILEGH S
Conceder ensnclones de |as Qe no JgaZzan oinos.

SERVIDOR DE DESASRROLL
Computador donde s& almacena todos los programas en stapa o= diseflo y
programacion.

TAREA

Trabajo a realFarses &n un flempo determinado.

40 Responsabllidades

Dirgctor de Tecnolexgla de Informaclon y Comunicacionss
Es responsable de asignar |a tarea g2 diseflo de los programas, al area de desamolio
de Sksiemas de Informaclan, ¥ de aprobar 21 mismao.

Arsa de Sisteamas da Infermachan
Son responsables de realizar ¥y oeecutar =l disefio de los skiemas vy de la
capadiadaonienienamienio @2 s sistemas Informaticos.

5.0 Poditica

5.1 -8B Director del Depanamernto de btecnologla de Infomacion w
Comunicadones aslgnara como t@area al Area de desarrollo de Sistemas de
Infcrmacian, & d@sefio de los programas Imformiabicos, segon requesrmientos
aprooados por &l mismo.

52 -El disefio @2 s programas informaticos deben basarse en ks
procesos, polficas y procedimientos definldos para dicha tarea.

RaallZ a0 por REVIEA00 por EpTohaco por
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S.3 ~-Sa debs asignar un nombbne a3 cada una de los slislemas desarmuliasos
peor =l Area de desamoliy de Sistemas de Infoamacion.

5.4 -B Area g desarmolle de Sistemas de Informacien disefiara segan su
mejor criieso ¥y con sugersncla del Direchor del depanamento & almacen o
datos para hos programas a desarmollarss.

5.5 ~-Para el d==fo &2l almacén de dabtos 58 conslderara estandanss:

Todas 36 tablas que e deban de crear, modifcar y su esbtruchura
seran afiadidas 3 13 base o= datos canrallzada.
Los nombres de l3s tablas se escriblran en singuar, denbficando
claramenie en su nomiore, & contenido de hos reglsios, en &l caso de
gque 52 trate de una taola Interseccion, e nombre gue s b2 asignara,
s2ra la unkan de os nombres de las tablas intersecclon, separadas
por 2l simboks =_"
Los nomibres de os campos debsran esiar claramenis ldentficadas
&n relacion con &l contenida del camipso.
Cuando se trate de un campo clawe prémaris el nomore del campo
estara conformada por la palabra “codi”.
Cuando s& trate de wna clave foranes & nombre del campo s2rE
mismo @l del nomore @l CEmEo SxnEma.
Bl nomiore de os ndices deberd de ser lgual al nombne el campo al
gue 52 quilers indexar.
Bl nombre de los store procedue debera empezar con 2 prefo “SPp-
o Cuando se trate de procedmienios:
= D creachan s regisiros empezara con “SP_CREA™ y a
conbinuacian &l nombre del procadimbsnto.
= D& modEncackon ge registros  empsZara  con
SP_MODIT y a condneachon el nombbe ded
procedimienio.
= D siminacion ge megisinos empezara con “S5P
ELIMIMAR® ¥ & nombre ded procedmisenio.

Bl nombre de los irgger debera ser
o Empezar con el prefijo “TR"
o Cuando se trate de procedmienios s& puede wilizar:
= D& credcion o= regisinos empezara con "TR_CREA™ ¥ a
contnuacan £l nombre del procadimisnio.
= De modilcachan ga regisinos empezara  con
“TR_MODI" ¥ & nombre del procedimiento.
= De aliminacion o8 regisinos empezara con TR
ELIMIMAR® v & nombre ded prmocedmisenio.
o El nomiore oo las visfas dedera Empezar con el prafijo =i

Revizacks por S probhado paor:
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S 6 -8B Direcior d2 Depanamenio de Tecnblogla de Informacaen y
Comunicacdones soliciiara al Adminisirador de 3 Sase o= Datos |la creaclan
Yo modificacion e Ias tablas en =l servidor de desarroiio, disefladas por 1a
BEcCion e desamolo e Sktemas de Informacion y aprobada por el
Adminisirador de |a Basa de Datos.

5.7 -8 aAdminisirador de |3 BEasse de Dabos debsra crear un wesuaro gue
seente con los privileghos necesanios para acceder a |13 base o= datos y
amas, uwoicadas en el senddor de desamolia.

E.E _-Todos los programas desarmollados deberan Impiementar perflies de
wEUano con sU comesgondients clave de acceso.

2.9 - Todas las claves o8 ackEsd deberdan ser ciimdos bDajo algonimos
gslandares 13les Como:
= [Des, Dess, MdS, Keroelos, Fhai

2.10 - Los archivios de prowecips de 08 sisiemas desarrpllados deberan ser
denificatas.

211 .- Todas las fomasformulEaricsipantallas gue se ocresn deberan de
tEner un mbne que pErmka ldemifcar.

5.12 .- El area de slstema e INfomacion swgerra la estandarizackn de los
sistemas de Informacien que Serd aprobado por & Direcior ge Tecnologla da
Infommacian ¥ Comumnicaciones.

3.13 - La seccion de Sistemas de Infmacion debera de emitir wn imforme
g=l anallsis realzado, y presentario al Director del Departamenio de
Tecnalegia de IMformadon y Comunicacionss.

3.14 - El direcior del Depatamenis de Teonokgia de Informacion y
Comunicadones deberd de revisar y aprobar el Informe enregaga por el
Area de desamolio de Sistemas de Informacian, sl el Informe no cwenia con &l
visto bweno, 2l Director emitira a6 obserdacionss ¥y sugersnclas necesarlas

para 3 commecclon del Infoime.

.15 .- El Area de desamolo g2 Sistemas o2 Informiachon debsra o2 cormagr
gl Informe presentado al Ddrector, segonm sugerencias y obsensacionss
realzadas por 2l misma.
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&40 Procedimlento
NG, ACTIVIDAD UHID AD
E.1. Solichara al Arsa de dasammollo de Sistemas de Dirgcior o]
Infcrrmacian, realizar el diseflo de sksiemas. Tecnelogia da
Informacién ¥
Comunbsaciomas
(= .!-E.gr'arén el resoon=able. Jels Si=l
InTormacian
£.3. Reallzara 2l disefio de sistemas solicitado por el Director, | Anallsta
sequn polidcas y procedmienios establecidos.
& 4. Emidr un InTome de :-E-EFIII realzado, al Olresctor del Jels Si=l
Ceparameaento de TEGFEIlEl; 3 de Irmormacdan :|l' InTormacian
Comun ka3t aries
5.5, Revisara y aprobar &l Iinforme presentado, =1 no cuenia Direcior da
con 2l wisio bueno, deberd emilr las sugerencias y Tecnelogia da
OEEryaConeEs Nec=sarias. InTermacian ¥
Comunbtaciomess
EE. Feallzar 3= commecclones Nnecssarias al InfTomme

preseniado, segin sugerencas y obsernaciones por parts
o= Director o=| Departamento de Techolog @ o
Infommacian y Comunicaciones.

Analkstar
Sl=t
Informaclan

Jdela

Ravileachs por Epronado por:
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Draa-amrod b

Inicia: Asignachen 0o (@areas al programamor.
Termina: Hoiflcacion wia e-mall &2 13 @area terminada.

Deacripelon: Desamollar la apiicacion, a wrawes de |35 sepacificadones establecidas
en =l disefio @2l probobpo, ¥ levar un control del desasmolio ¥y dejando estabkecido las

especTicadones en los manuales tacnicos.

)

e

BEACHCPRD RS
GESTION OE SISTEMAS DE INFORMACIM
FROGERDE
ALERFSSEROE
1
ACTTIDASEE
Laas
Ll Y
TAAESS T e s
ol il e
| = Do @ reoartss g 1 S o /55
[ ] et i
T . T [= 2 By ]
B B R R ] P [
5‘.. i ']- : " = AR @ TR q—m-u i Ewaiiza-
. r— _:-l — P e B - ==t B
T T Tl Tl (T T B T
ocilieme . 2 < [T S T — — il i
_'HI Sr—— !_-'-'h': i E e o e
:-F-:-ﬂ-;l " - ml B o Dl - == e B W
_':. _--H_.n-' - ot Lt i [ B et B ] - - E-—"F =
prpp——— e [ = A [ R b ] |3 e S
= AT L =
4 Ewoas comes w ks
| sipicara o il - Dl rocic -
b oo am Ty LR T
T SR
BT

1.0 Objetvo

Pemmitr & comesic desammolic de programas en base al @sefio aprobado por &
Director del Departamento de Tecnologla de Informackn y Comunlcaciones.

REVIBaos por

Sprobado por:
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20 Alcance

Esta poliica 25 aplicable para = que desamolle programas para la Universidad Esiatal
de MEagno.

30 Dafinlclonas

APLICACHDHES
Uso especfico que se ke da a los programas., por elemploc Inventanos, Tachurackn,
enire otnos.

COMENTARND
Ereve axplicachin de 3s lineas de s programas gque e gesamallan.

CUSTOIDMA
Fersona encangada de custodiar imformachan Imporanie.

DT UMENTACION
Conjurito de documermtos con una finalldad espscllca.

FUMCIONES
sctividades que se realzan en wn cargo, facultad u ofclko.

GEMERIZOS
COMEnes.

IS TITLHC 1O
Unhversidad Esiatal de Milagro.

LINEAS DE CODIGD
Lineas que CoOMpPOnen U programia desarrdio).

MEDIC MAGHETHCO
Dilsposiivn de almacenamilents imtemofextemo de un compuiaaar.

PROCEDMIEMNTOS
Fasos 3 segulr para gjscutar las actividades.

PROGRAMACION
Escribir sentenclas en un d=terminado kEnguale.

TARE&
Trabajr a realzarss 2n un lempo detsrminadao.
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4.0 Responsablildades

Dirgcior de Tecnoblxgla de Informacidn y Comunicaclonss
Es responsable de asignar las tareas de pregramacon al aea de desamolin de
si=siemas de Informacian.

Araa de =lstemas de Informachin
Sopn responsables de reallzar las tareas de disefio, desamollo, mantenimiento y
capadiadan de las aplcacionss soliciagas basandose en o8  requesimienios

apobados por el Direcior del Departamenis de Tecnolegia de Informacian
Comunicaciones.

3.0 Politica

3.1 -8B Direcior del Depariameanto de Tecnoliogla de  Infomacion oy
Comunicacdones asignara al area de desarmolle de Sisiemas de Infoemacion,
la programacian de los diseflos aprobados por &l mismo.

5.2 -Bl desamolliy g2 las apllicaciones deben estar basados en llbrerias ¥
méduios gensricos que permian @ rewiizacion  ge  codige  [Classes,
Funclones, Procedimlentos, Constanies)

5.3 -Deba ulliizarse &l comentark como hemamienia de documeantacion del
programa a desarnllarss.

2.4 -Todos bos Dlogues de codlgos esenclalkes deben ssiar dosumaniasmos

3.5 ~La= pantalas de isqueda deben dar @ facllldad de reallzar consultas
por varas “caracteristica” (criterios de bilsqueda). La Informacion sera
presentada al presionar la tecia <ENTER> en 2l cuadno de dialogo “Suscar o
presicnando el botan de s Hnocuares.

S.E -La= paniallas deberan permitr I3 sallda de @ misma por medio de
DpClones:

= Bobhon = Sallr =, &

=  Bolon Cemar eslandar de Windows.

57 - Se podra ullizar los controles para agrupacion de Informacion
= Utlice & Option Button para listar elemeantos.

L] LHlice el conbtrol ComboE ok para lIstar slementos en agslanba,

pueds ulllizarse esie conbol =n reemplaze o2 anbenor =l Tesra

necEsano.
L] Utllice =l List Box alkemandgo =1 Sheck Dox Fara PE'I'ITI“." alescitn
milbpie.
Roallzado por. Revieano por EproDado por-
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= LHlkzce e ListWiew para los resuitados o2 DOsguedas gue requleran

mSirar mas de una columng Con encaberzados.

o -

El amea de Sksbkemas de Informacion debera de emir un infomms &

Director 2l Departamento de Tecnodogla de Infomacken y Comunicaciones,

5DOME los resultados oobenkdos en bass de |a tarea aslgnada.

S.9 ~-L3a dnica persona gque pueede autornzar alguna excepcion a esta politica

son 2l Drechor del
Comunicadanes.

Departamento de Tecnologla de

&0 Procadimilanto

Informacien  y

Mo, ACTIIDAD UMHIDAD
1. |Asignar al persona para @ prog@amazion, 13 tarea de | Jele Shat
programaciton segin  diseflo aprobado por el Direcior o=l | Informacion
Depart@amento de Tecnologia de Informacien y Comunicacionss.
5.2, Emitir & Informe g2 anallsis y elaborar el @s2fio &2 los sistemas. | Analkata
5.3, Reallzar la programagion asignada en Dase a cronograma | Programador
asignado ¥y basados en politcas  establecidas en este
procedimisnio.
Jafe de Siat
E.4. Informiar los resuliEdos de I3 tarea reallzada, al Director del | Informaclon
Deparamenta de Tecnalegla de Informmiackn ¥ Comunicacionas
FoaallZ:adn por: Ravlsacks por L roiaicho |paor:
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Mantenimiento - Actuallzachkin

Inlcla: Aslgnadhin de lareas a la secclan Slstemas de Informacian
Termina: Hotflcacion via e-mall ge 13 tarea terminada.
Deacripcldn: ODesamallar el manienimilenio o aciualEadan de programias.

1.0 Objativo

Fermitr 2| comesio mantenimienio ¥y aciualzacikin de los sisiemas desarmollados por e
area de gesamolip o2 Sisbamas de Informacian

20 Alcance

Esta poiitica =5 aplicable a iodo & personal o2 opsraclones y desarroiio g2 sisiemas
de Infoemacién del Depariamento de Tecnologia de Informachin y Somunicaciones

30 Definlclonas

APFLICACHDNES
Usn especiico de los programas, por efemplo: Invertanos, Tacturackan, enire ofros.

IHETALADORES SCTUALIFADOS
Controladores 2 hardware o soffaare con mejoras, una de [as Tormmas mas comunes
de pobenefios &5 a trAaves del Imermst

TAREA
Trabajr a realzarss 2n un llempo determinado.

4.0 Responsabliidades

Dirgcior de Tecnobegia de Informacion y Comunicaclonss
Es responsable de aslgnar las iareas de mantenimiento vy actualzacion de o
sisiemas desamollados por el Area de desamolie de Sistemas de Informacian.

Araa de desammolls de slstamas da InTormacion

Son responsablies de redlizar =l mantenimienis ¥y achualzacionss ds slsliemas
solicitadas por el Director del Departamenio @2 Tecnologla de Informadan y
Comunlcaciones

=0 Poditica

2.1 -B DOiecior del Deparfamento de Tecnologla o=  Informacion y
Comunicadones asignara como tarea al area de desarmlle &2 Sistemas de
Informacion realizar 2l manienimiento y aclualizaclonss de los slstemas.

2.2 -8B area de desamallp de Slistemas de Informacion evaluar e informar oe
koE camiplos @ redllzar en o siElemias.

Roallzaio por RevISano por EproDacc por
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o2 -B Direcipr ds| Deparamento de Tecnbiogla de Informachdn y
Comunicadones debera o2 revisar ¥ aprobar los camiios 3 realzar por pane
dal Area de desarmollo de Sistemas de Informacian

5.4 -E] area de desamolo de Sistemas de Informacion procedersd, Segun
aprobacion oel Direcior del Departamento de Tecnokogla de Informacion y
Comunikcacdonss, 3 reallzar las labores de: DlEEﬂEI. Prﬂgrzrnanlnﬂ. Preepas ¥
Evaluacion, Actualzacion de la documeniacion técnica de slstemas,
E“E[ﬂm a los usuaros de los slstemas de InToemacion.

5.3 ~B1 area de Skisilemas e Imformacion comwnicara vila s-mall a la
Direccidn ¥y con copla a la Aslskenie adminkstativa Infomatca  del
Cepariameanio de Tecnolxgia 3 notficaclion 42 & tarea ierminada.

5.6 -La inica persona que pusden aworzar excepclones o2 13 poifiica e &
Director ded Depanamento de Tecnologia de ImMhermiacon ¥ Comunicacionss

&0 Procadimisnio

M. ACTIVIDAD IO A
&1 Solicitara al area de Sislemas de Infiomacan, eallzar las Diractor de
labores de mantenimisntn y achualzaddn de kos sistemas Tacnolegla
desammollados. de
Informaschkin
E2 Evaluar e Infemar de los camilos 3 reallzar en 136 areas de
martenimienio y aciualizaclan os slsiemas. Aanallsta
E.3 Ravisar los camblos a reallizar en & mantenimisnio y
dchualizacdn de ks sisiemas, segin Informe presentads por Jafe Shat.
2l Area de desamollo @2 Sistemas de Informacian. Informacikn
.4 Aprobar 2| Imforme de manienimiento y acwallizacon de los Dlracbor
sisismas, segin Informe presentaso por £l Area de desamolo
de Ssiemas de Infoamacion.
Raallzado por: Reviaacds por Eprohado por:
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& AMALISIS ¥ REQUERIMIENTO %—mﬂmmﬂﬂﬁm1
(il EMISION: | Diracior de Tecnologis
WER_- o.01
REW. 3

Documsentacion de slstemas

bnilcla: Aprooacion del gssfio

Termina: Hotiflcacion de la @ea reallzada

Descripcion: Docwmentar 2 desamollc del mantenimients o actuallzacion  de
programas.

1.0 Objetivo

Definir las polidcas para la elaboracion de la gocumeniachon del diseflo de sisiemas
aprobado.

20 Alcantce
Esta podiica es aplicable al Area de desarrsdlo de Sisiemas de Infarmiasan.

30 DafTinlclonas

D CUMENTACION
Regisire fisico de |as tareas realzadas

TAREAS
Labor a ser realzada.

4.0 Responsablildades

Direcior del Departamsantoc de Tecnolegla de Informacien y Comunicacionss

Es responsable de aprobar la documeniacin t2cnlca de slsbemas presentada por &
Area de dasamollo &2 Sistemas de Informacion.

Araa de desamrolle de Slatamas de Informacion
Es la responsanle de raallzar la documentackn de tecnica ¢ los sisiemas aprobadios.

5.0 Politkca

5.1 -E1 Area de desammolo de Sistemas oe Informackn realzara 3
gocumentacion fécnica (definicion tecnolégica, analisls téonico, pase a
produccion) g Ios prosgramas aprooadios

E.2 -Za gonsideran dosumeniasklin tEonloas

= Modeio Entidad-relacien (revisados y aprobado por e Administrador
ge Ia Base oe Datos)

= Dicclonano ge datos [revisasos ¥ agrobaso por 2l Administrador de la
Base de Dalos)

» Definicion de 1ablas (revisatos y aprobado por el Asministragor de |a
Base de Dalos)

= Dilagrama Seneral del slsbema

Raallzain por. REvVISans por. Eprobaco por

Pa 27
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MENUEL DE FOLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
A DFTO. DE  TECHOLOGIA  DE
& AMALISIS ¥ REQUERIMIENTO "m'“'ggg__"' COMUMICACIONES _
""""':“'-n EMISION: | Direcior de Tecnologis
WER_- o.O1
REW_ 3

o3 ~B DCiecior o=l Deparamenio de Teonogla d2 Informacion y
Comunkzacdones debera propaorcionar, al Area de desamollo de Sisbemas de
Imformiacion, los foomatos que 58 wilizaran 2n |a deumeniackan BEenlca.

S48 -52 gebera wilizar 3 simbologla para |3 elabpracion del manual de
misdelo entidad relacion y diagrama general g2l slstema.

5.5 -El Area de desamoliy de Skstemas de Informiacian debera o2 preseniar
13 documenmiacion 1&cnica de slsiema para su resislon y aprobacion

2.6 ~-El Diector del Departamento @ Tecnokgla de Infomacion y
Comunikcaciones deldera de mevisar ¥ aprobar la docwmmaniacion presentada
por &l Area g2 desarmolio @2 Sktemas de Informacion, en caso &2 no coniar
con el ¥isio Buenda 52 redlizaran 3s obseryacionss, para suU cHTesponiienis
CoImeccion.

57 - ElArea de desarrlio e Skslemas de Infmacion debera oe reallzas
las comecciones de las obsenvaclones realzadas por 2l Direcior de
Deparameanto de Tecnologla o2 Infornacion  y  Comunicaclonss, ¥
presentario para suU aprobacion

C.E -La unica persona que pusde aulonzar aiguna excepchan a esta poliica
ez 2l Direcior del DOepartamenio de Tecnologla de Infemacken  §
COmurilcasiones.

&0 Procadimbanto

[Cv SCTIVIDAD INID AD
1. | Realzar @ documeniacon ecnica o2 slsiemas, | Anallsta

s=gon poliicas y procedimisnios establacidos.

Werhcar & Informmar @2 @ documeniacion &onilca, al | Jefe Skal. Inmformmasbin
g2 Direcior del Departamenio o2 Tecnokgla de

Informacion para su aprobackn.

Cirector de Tecmnologla

El DOirecior del Depanameno de Techologla de | de I o 3 in ¥
5.3 | Informacion vy Comunicadones deberda de rewisar y | Comunlcacion

aprobar la dgocumentacion presentasa por =l Area

desamolo de Sistemas de Informacion.
Raallzado por: Ravisads por Epnohaco o
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MARUEL DE FOLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
A DPTO. DE  TECNOLOGIA  DE
8} AMALISIS ¥ REQUERIMIENTO M‘”‘E&T"—mmmmﬂm1
L"'"=""n EMISIONE | Dirscion de Teonologis |
WER._- oo
REV_ 3

Prusbas y evaluacksn ds slstamas

Inlcla: Asignachon e tarea al area g2 desamolka de sisiemas de Imformmacian
Termina: Informe de la tarea terminada

Descripclén: Efectuar |35 pruebas y evaluachan a los slstemas desamollados

1.0 Objetvo

Establecer |as polilcas de pruebas y evaluacion de los sistemas desammollados par &
personal de programacion del Area de desarmolln de Sistemas de Informachan.

20 AbCamcs
Esta poiRlca es aplicabile al Area de desarrollo de Sistemas de Informacian.

30 DeTinlclonas

AMEIENTE DE PRUEE AS
Regursos o2 Hardware v Soffavarne necesanoss para realzar las puedas de slsiemas,
los cuaks deben =2r parecldos a las terminakes en 1as que & Instalara el sistema

PRUEBAS ¥ EVALUACION DE LOS SISTEMAS
Proceso medianie & cual s realza la prusba de callidad de los slstemas.

410 Reszponsablildades
Diirgcior dal nEl’.‘lH‘t.BrTlﬂﬂlﬂ- die Tacmolgla de InTormacian ¥y Comunicaclongs

Es responsable de asignar las tareas de pruebas y evalwacion de los sksiemas
desamoilados por el Area o= desamolio de Sistemas g2 Informachon.

Araa de desamrolie de slstamas de Informacién
Son responsanies de realzar [3s preebas v evaluacion o2 slstemas solichadas por &
Director d=l Departamento de Tecnologla de Informacken ¥y Comwnicaciones.

Araa de desarmrolle de slstamas da OGperaclonss
Son responsables de reallzar las prusebas y evaluacion o2 slstemas sollicitadas por &l
Director $=l Departamento de Techodogla d2 Informackon ¥ Comunicaciones.

5.0 Politica
2.1 .- El Director o2l Departamenic de Tecnologla d= Informacibn y
Comunicasiones, debe de asignar como tarea al Area de desamoiio 02
Sistemas de Imfommiackin realzar las fases de prussas del funclonamisnio o
los slstemas desamollados por & personal de programasion.

.2 - El Diecior o2l Departamenic de Teonbiogla d2 Informacion y
Comunicacdiones debera oe propgoncionar os formatos de s doCumenios,
gue s& utllizaran en 2l process de pruebas v evaluachon.

Raallzads por REVISacn por Eprobadc por
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MANLIEL DE POLITICAS Y PROCEDMMIENTOS

P OPTC OE TECHOLOEA OE
¥ E AMALISIS ¥ REQUERIMIENTO L CI:II"? .ﬂ.{:IU'HEEE'm
[ epsa] EMISION. | CArecior de Tecnologia |
VER.- 001
REW.C 1
5.3 - Las fas= de presbas de los sistemas desamollados por & Area de
gesamalia g2 sisiemas & Infiormacion, seranc
= Prugbas por parte del Area de desammollc de skeiemas de
Informacion: En esta fase el personal antes mendonado, probara 1a
fexibdiidad, Tunclonamisnio ¥y rmendimiento, de o slsiemas
desarrollados, segln especificacionss aprobadas por & Director del
Depariamento de Tecnoiogla g2 Informacion ¥ Comunicackones,
= Prughas por parte del Arsa de Operaclonss: En esta fase el
personal antes menclonada, probara la establidad, procesamiento ¥
exaciliiud 4= resuliados, segUn especilicacionss aprbadas.
= Prusba por 8l Usuarle Final: Esta fass podra ser e|ecuiada, slempre
¥ cwando esté aprobada por &l Diector del Depariamento de
Tecnologla de Informacian y Comunicacionss y consksie en gue &
usuarie destinado para esie sistema, realice una revision general del
slstema anies menclionado.
5.4 - Para realizar |as prueoas, 58 emplearan una secuencia de datos o
Mias Cercanoss a la realidad, los mismos gue deberan de tenar una cohersncla
lagica gue amedita dicho sistema para 5er puesto en producssn.
5.5 - En el proceso de pruebas y evaluadan, se debe de consldaran
= Los parametros Iniclales del sistema
= Los daios reguendos para el Ingreso
= Las valldaciones o2 datos ubllizados
= El tliempo de espera del procesamilento de @abo
= Los reportes @ Informes emitkdos
= L3 conslstancla de los resuliados
= Las debllldades |ogicas del slstema
= Los errores de funicionamiento
» Laintegridad de los datos
»  Los respaldos de datos
= Larecupsradon de slstemas en caso de fallas graves
5E .- Para la tarea de prusbas y evaliacion, &l area de Sistemas de
Informacion v 13 de Operacionas, deberan de coniar ©con un amblenbe de
prusnas o mas parecidio posibies al de las iemminales, en I35 quUE S8
realzaran la instalacién ded slst2ma.
5.7 - El Direchor del Deparfamenic de Tecndogla de Imformacidn vy
Comunicacones debera @8 nevisar, y aprobar el Informe presentado por
Area de gesamollos g2 Skstemas de Imformacian, sl existeren obssndaciones,
Raallzado por: RevIEacs por Eprohado por:
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A, DPFTO. DE  TECMOLOGIA  DE
s AMALISIS ¥ REQUERIMIENTO L c"""“'cmm‘:'"_"' m"”"n'“'mc'“Esm1
[epuial] EMISION. | _Direcior de Tecnologia |
VER - 0.01
REV_ i

gl Director debera noificar a dicha Area para gue realice las commecclonas

nacesanas
5.6 - El Area de desarrolio de sistamas de Informacksn debera de neallzar

3= cormeccionas de sisiemas, soliciadas por & direchor del Departamenio de

Teonalxga de mormashon y Comunicacionss.

o -

mforme &l Direchor del Departamento de Tecnologla de

El responsabie de las prusbas finales ded programa deperd amibr un
Imformacion y

Comunicasdones, de las areas de pruebas vy evaluacion reallzadas.

=.10 .- El Dwector d=| Departamenic de Tecndogla de

Imformacian  y

Comunicadones debera de rewisar, ¥y apmobar £ Infoome presantada.

£.11 .- La dnica persona gue pwede auborizar alguna sxcepolon a esia
poiiica s = Direcior del Depanamento de Techologla de Informacson ¥

Comunicadanes.

&0 Procadimisnio

o SCTIVIDAD MDA D

&1 Solichara a3 elaboraciin del cronograma de capacitacion al area | Direcior dsa

de Opsraclones, por parte del area g2 Sistemas de Iinfrmacion | iscnologla  de
informacion ¥
comunicacian

(=3 Elaborar vy preseniar &l cronograma o2 capacitacion, segan | Amalkata
politicas y procadimientos establecidos.

&3 Presentar, & cfonograma de capachacikn al Drector del | Jafe LA
Crepariameanto de Tecnologla de Informaciin ¥y Comunicadones, | informachin
para su aprobacion

&4 Rewisar, comegir y aprobar & cronograma g2 capaciacion, sl no | Direcior ds
cuwenta con 2] visin beeno, &l Area de desamolio @2 Sistemas de | iscnologla de
Informiacion debera comeqir &l mismo. Informaciom  y

comunicacian

&5 Elecuiar & cronsgrama de capacitacion al personal. Analksta

E.E Presentar el Infoeme final de los resuliados @2 13 capaciiachan. Sl=t

InTormaclon

Raallzado por: Raviaato paor Eprobado o

Pag: 31
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Capacitaclion del slatema

Inlcla: Aprodacion del sisiema
Termina: Informe de 13 tarea iesminada

Deacripcldn: Efectuar la capachacion de los sisikemas

1.0 Ojstvo

Capacitar al personal del Area de D peraciones, sobre g funmclonamlenio e Instalacion
de los sisiemas desamollados

20 Alcanca

Esta politica 25 aplicable al personal que desamolla capacitacion de los sistemas en la
Universidad Estaial de Milagro

30 DeTinlclonas

CRONDGRAMA DE CAPACITACHIN 2L AREA DE OPERACIONES
Documento gque describe el programa de capacitacion a de ejecutar

EXCEPCIONES A ESTA POLITICA
Exclulr 3 una persona O ©08a de una polRica comdn.

PROJECT
Reporte grafico de I35 tareas reallzadas.

40 Responsabllidadses

Director de Tecnologla de Informacion y Comunicacionss
Es respansable de aprodar &l cronograma de capacitacion al Area de Operaciones.

Araa de desammolle de Sletemas de Informacion

Es la responsable de presentar y ejecutar el cronograma de capacitacion al Area de
Cperaclnes.

5.0 Politlca

2.1 - El Diecior del Deparfamenic de Tecnologla de Imformachin v
Comunicadiones, debe de asignar al Area de desamolls de Sistemas de
Informacian realizar & cronograma de capachackin al Area de Operaciones,
soore 2l funcionamiento e Instalacion de los sistemas aprobados para ser

puestos en producckin,

5.2 - El Area de desamolio de Sistemas de Informacion debera de elaborar

y presentar & cronograma de capacitaclon para el Area de Operacionas, al
Director del Departamento de Tecnologla de Informacion y Comunicaciones,
milsmo que establecera los formatos de los documentos.

RaallZadn por REVISann por Eprobadn por
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EMISION: | DCirecior de Tecnolools |
WER_- 001

1

5.3 - El cronggrama de capacitacion podra contener n la planfcacion:
Fachas y horas en que 52 reallzara la capaciiachon.
Responsables oe reallzar |a capacitacion.

Objetiva de la capacitacion.

Programa a capgachar al personal

Listado del personal a capaciar

Fechas de entrega del InToeme final @2 A capachadan reallzada

24 - El Director del Deparmamenic de Tecnoliogla de mMormacdan w
Comunicadones delberd e revisar, comegir, sUgerr ¥y aprobar | croncgrama
de capachackin presentado.

55 - El Area de desarmollo de Sstemas de infarmackin deberd o2 g ecuiar
el cronograma o= capachackin al Area de Operackones, aprobado por &
Direchor del Depanamento de Tecnolgla de Immormacian § Comunicacionas.

56 - El Area d= desamollr de Sistemas de Infomacion debsra de
esiablecer un ambenie de prusba, =l cual sera vilizado para la capacitacian
al pers=onal de Dperacines.

57 .- El Area o= desamolilx o= Sistemas de Informacion debera de
ggpecflcar indos o procesDs 3 segulr para la insialacion de los sksiemas
agrobados para S8r puesios en producclan, s mismos que seran reallzados
&M un amblente parscido, a los Que axiste en l3s terminales, en las cuadles se
Insialaran los sisiemas.

5.B - En el proceso de capaciachen 21 Area de desamollas & Skstemas de
Informacian debera de  esguematzar ks procesos, para los cuales &
slstema, ha sldo disefladn

5.5 - El.Arsa de desamolio de Sistemas de Infoemacion debera presentara
wn Informe &l finalizar I3 capacitacion al personal, sobre las aciivklases
realzadas

510 .- La dniza persona que pweds auborizar alguna sxcepolon a esia

pollica &5 el Director del Departamento de Tecnoiogla de Informacien ¥
ComunkEasiones.

Fooallzato por REvIEa0n por Eprohaco por
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i CPTON, OE TECHILDEA ODE
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20 Procadimianio
. ACTINVIDAD UNIDAD

&1 Solichar la elaborackn del cronograma o2 capactacion al
Area de Operaclonss, por parte g2l Area ge desarrolo o2 | Direcior L ]
Slstemas de Informacian Tacnologla s

Infermacian ¥
Comunicacion

.2 Elaborar y presentar el cronograma oe capacliacion, s=gon | analsta
nolibicas v procadimientos establecidos.

B3 Presentar 2| ronograma de capadiacsen al Direcior oe| | SISt
Departamento de fecnolpgla 42  Informacien, para sy | Infermacian
Aprobacion.

E.4d Rewisar ¥ aprobar & oronograma ge capadiacian, = no | Dirscior oa
cwenta con &l visto bueno, & Area de desammolo g Sistemas | Tecnologla da
de Informacion deb=ra comagie 2l misma. Infermacian

Comunicaclion

.5 E|lecutar = cronograma de capachacion de los uswarios, | Analstafafe
aprobado ¥y presentar 21 infarme final o2 los resuitados de la | Sist.
capacitachon. Infermaclion

Raallzado por. Revieaos por. Eprobado por.

Pag 4
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ANEXO 5. MANUAL DE POLITICAS PARA EL ACCESO AL DATACENTER.

UKERI
MANUAL DE POLTICAS ¥ PROCEDMMIENTOS
PROCEDIRIENTD: POLITECAS FARA L ADCESD Al DATACENTER

FROCESCE
FORs oSN
ACanERBCE

DEFARTANENTD
DEL TICE

ACTIVIDAD

UNIDAD DE
TRABARD

DBJETID.

Es controlar y ewitar el ingreso no autorizado a dicho Dpto. asi
Ccomo tambien permitimd realizar controles de suditoria mas
eficaces con la finsliced de evitar perdidas de informadon, y
cafio o o5 recursos del ares.

ALCAMCE.

El desarrollo de ecin p-:lli‘l:l-l\:ﬂ mplica & todo =l personal intermo y
externo gue de una u otra Forms mcten relsciorsdos a =sta
dependencia.

EEEPMONEABILDADES

Es responsabiicesd del encargado del Detacenter s ejecucion de
esta politice ques I= syudara & reducir os rissgos o= inseguricsd
= = informacion asodados =l conkrod del scceso Tiico ol
DCatac=nker.

POLITICA PARA EL ACCESO AL DEPARTARMENTD

=  [Pars todo =l personsl estas restringido =] accesa fisios al
ares del Dateoenter.

= El director del Departaments o=l TICS Sera |s sutoncsd
dUnica que asignars @ ks) personas para =1 custodia y =
scoeso al Dakacenker.

»  Todo acceso serd sutorizmco § registredo &n un formato
de bitscors =n &] qua $= evidencia fecha, hors, motivo y
firma de sutorizacion.

dekeran

=  Todss B instalscicnes Eskmr

fisicamante proteicas.,

dal  TICs

Lzky S hemrms

Elabormdo por:

Chriwtan Bustarmanta

Rewision y
S peribemion:

Aprobado Por:

Fagira:
1d=3
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UMERI
MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
PROCEDIRIENTD: POLITICAS FARE BL AOCESD AL DETACENTER

CEFARTANENTD
DELTICS

Todos kos visibantes sutorizado debers ser escoltsdo por
= miembro del TICs asignado por =1 dinschor.

Los resporsables de s oustodis del Dstscenter seran los
sncargados  de  revisar §  supersisar el oorrecto
fundonami=nto del Detsoerd=r.

Cualguier wso de las instelaciones de tecnologs =

imformacion deDers semprs Oxnkar con ks Sprooecon o=l
Director de| departamento O & quisn =ste Sesizne

El personsl  asignaco por = Director del TIC's pam s
custodio del Datscentsr debersd tener liore acoeso = l=s
nskalsCones.

Soko los sdministradores y el jefe o=l depsrameEnto
tendran el acceso &l uso o=l rAcks de redes oel
CvtacErber.

Bl Departaments de Infrasstructura sers el responsable
de ln sepurided de kos datos en la red § la o de os = guipos.
Todss Iz Aress  de  restriccionss  debkersn eskar
wisiblemente y notablements s=halizadas pars informar
@ las personas la importancia de la ubicscion de donde 5=
= ouErhran.

Los emmargacdos de ks s=pundsd del acceso &l Dakscsnter
deberan  realicar periddicaments  informes soibre
reEisbras de ingresos.

El departaments de Tecnologias de b informacion debers
trabajar =n coordineacon oon el Departamento de Talento
HUMmBENO guismn dehera ComURSCAr ks PEETSOMSS QU S
desvirculadeas{os] o cambizdas{os] de Sress pers ls bajs
respectiva del oonkrol bicmetrico.

[Elmbored por:
Lks Abharmt
Chrstian Buotamaeste

o ny
S et e

Fagira:
2 =3
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B T PRIOCESC:
& T PO i
£ = LA MIERAR BT ATE PART A
= ¥ rMANUDAL DE POUTICAS ¥ PROCEDIMIENTOS
.i::::'-u.-.-_ﬂ-"' PROCEDIRNENT O POLITHEOAS FEARA EL SOCESD Al CETACERTER
LN el
[T DEFARTARERNTD
DiEL TS
Finc
- Todos =i perssnal  iwbeno que sbore desstro del

departaments deks=rs ser registrado =n =1 dispositieo
DiommELriom

Todos los sistemas de sepuridad fisica deben cumplir con

todas ks repulsckdn establkechdas emn oeste meanusl de
oo Caes

ElaborescD [poir: Apancadc Por: ST BTk e Fecha: Fagira:
Lezim & hemrmi = 3 e
Chetian Boobe rmeaeste
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ANEXO 6. MANUAL DE POLITICAS DE ACCESO A LAS AREAS DEL TIC'S.

fﬂ"ﬂ.‘% PROCESD:
R FORMACION
4 Y% _ UNEMI acaDERMICA
- MANUAL DE POLITICAS ¥ PROCEDMMIENTOS
'Z.-_,_“ L PROCEDIMIENTD: POLITICAS PARA EL ACCESD A LAS AREAS DEL TIC'S
Ureendl
Inicio: DEPARTAMENTO
DEL TICS
Finc
ACTIVIDAD UNIDAD DE
TRABAMND
DBJIETIND.
Establecer las politicas que delimitan las acdones gue se deberan
tormar para el control del ingreso fisico a las diferentes dreas del TIC's
BALCAMNCE.
El contenido de estas politicas es aplicable a todo el personal
interno y externo que esta relacionado como usuario.
POLUTICAS DE CONTROL.
* Todo estudiante o usuario del TIC's debera recibir por parte
de esta entidad la correspondients informacion relacionada
a Las politicas, procedimientos v manual de usuario que se
utilfizan para lograr el buen uso de las instalaciones v los
recursos gue ofrece el area.
» Todo estudiante o usuario gue ingrese no debera enjerir
alimentos dentro de las distintos areas que conforman el
TiC's.
# Todo estudiante, gue haya aprobado los procesos de
admision, debera recibir por esta entidad los manuales de:
politicas vy procedimientos, manuales de usuarios ¥
normativas que le permitan el uso adecuado de los recursos
que ofrece &l TIC'S. en los procesos de ensenanza vy
aprendizaje.
* Todo estudiante o usuario del TIC'S debera estar obligado a
oumplir de manera estricta las normas de cemportamiento
en el uso de los recursos gue otorga el TIC'S, no pudiendo
alegar desconocimiento de las mismas.
Elsborado Por: Rewision § Aprobado Por: Aprobado por: Fecha: Pagina:
Luis Alvarez Aprobacidn: 26-12-2013 | 1de3
Christian Bustamante
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- Uireenal

UIMEMI
MAMNUAL DE POLITHCAS ¥ FROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: FOUTICAS FARA EL 200250 & LAS AREAS DELTICE

FROCESD:
FORMACICN
ACADERICE

DEPARTAMENTO
DEL TIC'S

Todo estudizmte o wsuario =n peneral, debera mantersr
respeto @ las y los  companeros estudiantes, docentes,
empleados, trabajadores y publico en general, para lo cual
evitars, &n todo momento, resfizzr actos ofensivos que
atenten contra la moral, la etice y la disdplina o interfieran
=n las sctividades academicas o administrativas del THCS.

El Departsmento del TIC's debers distinguir las siguiertes
cateporias de ususrios: Autoridades superiores de L
Institucion; Aubtoridsdes gQue repressntan los  procesos
estrategicos, misionales y de spoyo de la Institudon;
Directores y Coordinadorss de carrers; Tutores; Profesores o
Profesoras e Investigadores o Imvestizadoras, que pusden
ser: Titulares, Invitados, Dcasionales, u Honorarios.

Los wsuarios &n peneral deberan s=r identificados mediants
urna credencial otorgads porel TIC s

Toda oedendz] otorgada por la insitucion debera ser
personal & intransferible.

La perdida de la credencial debers ser notificada al emisor
|:|!'|rl== sdministrativa) inmediatamente, después de sdvertido
el extranvio, pars SU FERDWES0n O NEpOSiCion.

POLIMICAS
Perzomsl intermo.

lzbors dentro  del

Todo = pesonal imtemo g
Departaments debe tener ocon su
biometrico.

El personal debe portar sismipre su respectiva credencial o
identificacion en un lugar visible durante se encuentre
laborandao.

Personal externao

El usuaro de cada ve: que desee wvisitar las ing=lacones
debera contar con la respectiva orden de aprobacion escrita
y firmada por el director de Departamento de Temologias.

Elsborada Por:
Lz Elvarez

Charishimn Bustamants

Re=sizion y Aprobedo Por: Aprobada por:
Aprobacion:

Fechs:
25-12-2013

FEEira:
Zde3
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PROCESCH
FOR AN

5 _UNERT ACADERICE
= MAMNLAL DE POLUTHCAS Y PROCCEDIRIEMNTOS
T Tt PROCEDIMIENTC: FOUTICAS FARA EL AOTESID & LAS AREAS DEL TRC'E
Uirresdl
[T DEFPARTAREMNTO
DiEL TRC"'S
Fiin:
El usuario no podra ester solo dentro del departamento, sers
smompanadoe en todo el momento gue dure su estadia
dertro de dicho departamento por un personal designzdo
por el Srea de infraestrsctuara.
Los wsuarios no podran slterar & orden, ni cawsar distraccion
=l resto del porsonal que lsbora dentro de las distintes
dependencias.
Elaborado Por Rewision ¥ aprotedo Por: Aprobado por: Fecha: PRI A
Luis Ahvarex Aprobacion: 2E-LZ-204F | 3 de3z

Chari stiam Bustamants
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