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INTRODUCCION

En toda institucidén la utilizacidédn de la tecnologia es
el pilar fundamental ©para su buen funcionamiento vy
distincién con otras de su mismo rubro. Es por ello que la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente de la Universidad
de El1 Salvador no es la excepcidén, al querer mejorar la
administracién de los sistemas informdticos para que las
actividades académico-administrativo puedan desarrollarse
de manera eficiente. Con este propdésito es importante la
creacidén de un manual de procedimientos para la unidad de
sistemas informadticos que permita que los recursos
informéticos puedan ser administrados de la mejor manera.

Es por esta razdbdn, que fue necesario realizar una
recopilacidén de informacidén para poder analizarlas vy
elaborar el presente Manual de Procedimientos para la
Unidad de Administracién de Sistemas Informdticos para la
Facultad Multidisciplinaria, Universidad de El Salvador.

En este sentido, el presente trabajo pretende ser un
aporte para la Facultad al dar wuna solucidén a 1los
inconvenientes que existen en la administracién de 1los

sistemas informéticos; a través de proporcionar una



herramienta administrativa para el buen funcionamiento de
los mismos.
El presente trabajo de grado, consta de cuatro

capitulos los cuales se detallan brevemente a continuaciédn:

Capitulo I:

Se presentan los conceptos basicos sobre los manuales
de procedimientos, asi como también se narra un poco acerca
de la historia de los manuales, su uso y los diferentes

tipos de manuales que existen.

Capitulo II:

Este capitulo contiene los antecedentes histdricos de
la institucidén, desde su origen como Centro Universitario
de Occidente, su evolucidn, hasta su conversidn a Facultad,
a la vez se narra un poco acerca de la evolucidén en el

ambito de la informética.

Capitulo III:
Contempla los objetivos generales y especificos dque
sustentan el motivo principal para la elaboracién de 1la

investigacidén, seguidamente incluye la metodologia empleada

Xl



como es el tipo de estudio e investigacién, la
determinaciédn del wuniverso y las diferentes técnicas vy
herramientas de investigacidn.

Por ultimo, se presenta el desarrollo de la
investigacién con los resultados obtenidos a través de
entrevistas y cuestionarios dirigidos a la comunidad

universitaria y las conclusiones generales.

Capitulo IV:

Se presenta el Manual de Procedimientos para la Unidad
de Administracién de Sistemas Informadticos para la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente, Universidad de El
Salvador.

En el cual se describen aspectos generales, normas
para su uso y actualizacién, simbologia a utilizar en el
manual, asi como el inventario de los procedimientos a
desarrollarse % su respectiva descripcidn de los

procedimientos.

X1



CAPITULO I

“"GENERALIDADES ACERCA DE

MANUALES ADMINISTRATIVOS”



) Universidad de EI Salvador

1.1 MANUALES ADMINISTRATIVOS

Un manual es el documento qgque contiene la descripcidén de
actividades gque deben seguirse en la realizacidén de 1las
funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de
ellas, El1 manual incluye ademéds los puestos o unidades
administrativas que intervienen precisando su
responsabilidad y participaciédn.

Suelen contener informacidén y ejemplos de formularios.
Autorizaciones o documentos necesarios, a utilizar vy
cualquier otro dato que pueda auxiliar al <correcto
desarrollo de las actividades dentro de la empresa. En él
se encuentra registrada vy transmitida sin distorsidén 1la
informacién basica referente al funcionamiento de todas las
unidades administrativas, facilita las labores de
auditoria, la evaluacidén y control interno y su vigilancia,
la conciencia en los empleados y en sus Jjefes de que el

trabajo se estd realizando o no adecuadamente.

14
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1.1.1 BREVE HISTORIA DE LOS MANUALES

1957 - Nace la idea de Tale: Un grupo de profesionales, con
conocimientos 'y experiencia en la administracién de
empresas, decide crear TALE. El nombre responde a las
siglas de Técnica Administrativa y Legislacién de Empresas,
expresién que resume su ambito de actividad. Su objetivo es
facilitar el trabajo de quienes desempefian en este ambito
tareas administrativas, poniendo a su disposicidn:
v’ Un Manual que recopila las normas, datos y
procedimientos relacionados con Legislacidén mercantil,
sistema fiscal, sistema de proteccidn social %

regulacién de las relaciones laborales.

v Un sistema de informacién puntual vy répida, que
facilite las disposiciones legales y reglamentarias
sobre dichas materias y aquellas sentencias dictadas
por los tribunales que sientan Jjurisprudencia al

respecto.

Estudios y comentarios sobre asuntos concretos, en forma de
andlisis completo del tema, con las orientaciones practicas

y oportunas.

15
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1958 - Primeras Publicaciones

Con la aparicidén de las primeras publicaciones se pone en
marcha un sistema de suscripcidén anual que proporciona a
los clientes la actualizacién de su Manual, informacidn
peridédica de las novedades legislativas que les afectan vy
documentacidén de interés general para las empresas.

“MANUAL DE ADMINISTRACION”, en hojas cambiables para
permitir su actualizacién. Compendio de las normas a tener
en cuenta por la empresa en sus vertientes mercantil,
fiscal, social y laboral.

La apertura econdémica al exterior de los afios 60, 70 y 80,
trae consigo nuevas técnicas y necesidades de gestidn para
las empresas. Los cambios se reflejan en la creciente
complejidad de la legislacidén y en la profesionalizacidn y
especializacién de los responsables de los servicios
administrativos.

TALE, sensible a esta nueva realidad, introduce notables
mejoras en sus productos, amplia las lineas de informacidén
e inicia su servicio en el ambito de 1la contabilidad

empresarial, publicando:

16
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1965 “Una aplicacién contable para la empresa espaifiola”:

Oferta pionera de una estructura contable de uso general.

1970 “Manual de Contabilidad para la empresa espafola”:
Extensidn % complemento de la anterior, incluyendo

procedimientos de trabajo.

1980 1995 - Nuevas Técnicas de Trabajo:

El ajuste general de la economia en este periodo obliga a
las empresas a perfeccionar sus métodos de trabajo. Para
servir a las necesidades de esta coyuntura TALE facilita a

sus clientes y suscriptores.

1986 E1 “Manual de Procedimientos”:
Resumen practico de los métodos a seguir por las empresas
para cumplir sus obligaciones legales. En hojas cambiables

para su constante actualizaciodn.

17
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1.2 GENERALIDADES.

El propdésito fundamental de los Manuales Administrativos es
instruir a los miembros de la organizacidén sobre aspectos
relacionados con funciones, atribuciones, autoridad,
responsabilidad, objetivos, politicas, normas, sistemas,
procedimientos, etc. que muchas se encuentran contenidos vy
son divulgados a través de <circulares, memorandums,
instructivos, informes y otros documentos que fluyen
internamente en las empresas.

Aunque la utilizacidén de los documentos anteriores cumple
en alguna medida con el propdsito de instruir al personal,
justo es reconocer gque esa informacidén al encontrarse
aislada, dispersa y muchas veces sin ningun crédito de
mejoramiento de las labores, no constituye en si un sistema
coherente, orgadnico y completo capaz de sustituir a 1los
Manuales Administrativos. Por lo tanto es necesario reunir
en documentos guias, la informacién dispersa de las
operaciones de la empresa.

En la mayoria de los casos, la elaboracién de los Manuales
Administrativos se justifica por el hecho de que

contribuyen a resolver muchos problemas organizacionales,

18
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que se presentan en el funcionamiento de las empresas,
entre los cuales se pueden mencionar:
v\ Lentitud en la formulacién y ejecucién de decisiones

administrativas.

v\ Comunicacién deficiente e importuna entre las unidades

que componen la estructura organizativa de la empresa.

v’ Falta la uniformidad en 1la adopcién de politicas
empresariales, debido entre otros aspectos a una
discrepancia existente en la centralizacioén de

funciones.

v' Existencia de controles sobre el trabajo realizado,
poca comprensidén de los resultados obtenidos y falta
de una orientacidén hacia el personal, sobre la manera
més facil de contribuir al logro de los objetivos
individuales y empresariales, ausencia de una
organizacién formal bien cimentada que soporte vy
facilite el desarrollo de los sistemas, procedimientos

y métodos adoptados por una empresa.

19
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v Falta de claridad en las atribuciones %

Responsabilidades asignadas a cada uno de los
funcionarios y empleados, lo cual muchas veces provoca
fricciones y esperanzas que afectan el buen desempefio

de trabajo.

Falta de una adecuada delegacién de autoridad,

responsabilidad y rendicién de cuentas entre el

personal.

20
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1.

3 (QUE ES UN MANUAL?

v Es un documento continuo de datos, en los que de una

forma sistemdtica se encuentran una serie de elementos
administrativos para un fin concreto; orientar vy
uniformar la conducta que se presenta entre cada grupo

humano en la empresa.

Es aquel cuerpo sistemdtico que contiene indicaciones
basicas, sobre la manera en el que el personal de una
empresa desarrolla conjunta y separadamente, el

trabajo que se ha asignado.

Es todo cuerpo sistemdtico que indica la actividades a
ser cumplidas por los miembros de la organizacién y la
forma en que la misma deberdn ser realizada, ya sea

conjuntas o separadamente.

Gulia de uso de un sistema de calificaciones u otro
tipo de lenguaje documental, que proporciona
instrucciones, procedimientos, criterios de

aplicacién, glosarios y ejemplos. Los manuales o guias

21
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J

de uso de los sistemas de calificacidén siguen la
ordenacién de simbolos de estos, y proporcionan
instrucciones vy criterios especificos para resolver
situaciones dudosas y que ofrecen mas de una solucidn
posible.

1.3.1 Tipos de Manuales.

v

v

v

Manual de Organizacién: E1l manual de organizacién
describe la organizacién formal, mencionado, para cada
puesto de trabajo, los objetivos del mismo, funciones,

autoridad y responsabilidad.

Manual de Politica: El1 manual de politicas contiene
los principios bédsicos que regiran el accionar de los

ejecutivos en la toma de decisiones.

Manual de procedimientos y normas: El manual de
procedimientos 'y normas describe en detalle las
operaciones que integran los procedimientos las normas

a cumplir por los miembros de la organizacidn

22
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compatibles con dichos procedimientos administrativos

en el orden secuencial de su ejecucibdn.

v’ Manual del especialista: El manual para especialistas
contiene normas o indicaciones referidas
exclusivamente a determinado tipo de actividades u
oficios. Se busca con este manual orientar y uniformar
la actuacidén de los empleados que cumplen iguales

funciones.

v’ Manual del empleado: El manual del empleado contiene
aquella informacidén que resulta de interés para 1los
empleados que se incorporan a una empresa sobre temas
que hacen a su relacién con la misma, y que se les
entrega en el momento de la incorporacidédn. Dichos
temas se refieren a objetivos de la empresa,
actividades que desarrolla, planes de incentivacién y
programacién de carrera de empleados, derecho vy

obligaciones, etc.

v/ Manual de propésito miltiple: El manual de propdsitos

multiples reemplaza total o parcialmente a 1los

23
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mencionados anteriormente, en aquellos casos en 1los
que la dimensidén de la empresa o el volumen de

actividad no justifique su confeccidén y mantenimiento.

1.3.2 Objetivos de los Manuales

Considerando que los manuales administrativos son un medio
de comunicacién de las politicas, decisiones y estrategias
de los niveles directivos para los niveles operativos, vy
dependiendo del grado de especializacidén del manual.
Gonzalez M. Define los siguientes objetivos:
v' Presentar una visién de conjunto de la organizacién
(manual de organizacidn).
v' Precisar las funciones de cada unidad administrativa
(manual de organizacidn).
v' Presentar una visién integral de cémo opera la
organizacidén (manual de procedimiento).
v' Presenciar la secuencia légica de las actividades de
cada procedimiento (manual de procedimientos).
v\ Precisar la responsabilidad operativa del personal en

cada unidad administrativa (manual de procedimiento).

24
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v\ Precisar funciones, actividades vy responsabilidades
para un area especifica (manual por funcidén
especifica).

v' Servir como medio de integracién y orientacién al
personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacidén
al organismo (manuales administrativos).

v Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos

humanos y materiales (manuales administrativos).

1.3.3 Técnicas de Elaboracién de los Manuales.

Existen tres técnicas para la elaboracién de los manuales,

los cuales son descritos a continuaciédn:

v Verificar los puntos o asuntos que seran abordados:

En este punto se especifica en si los asuntos o puntos de
mayor relevancia que debe contar el manual.

v' Detallar cada uno de los asuntos:

En esta parte permite recopilar los datos sobre los asuntos
que se va tratar mediante el hecho de observar cémo se
realiza el trabajo aclarando la forma en que el servicio es

realizado.

25
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v Elaborar una norma de servicio que deberi ser incluida

en el manual:

Esta Ultima técnica deberad explicar el porqué, el cdmo,
quien 1lo hace, para que deba ser redactado en forma

clara y sencilla.

1.3.4 Caracteristicas de los Formularios

El manual debe presentar una descripcidén detallada de las
rutinas de trabajo, acompafiado de la respectiva informacién
que faciliten su percepcidén y retencidn, y del modelo de
los formularios, con las instrucciones a seguir.
Los manuales requieren de ciertas caracteristicas que son:
v' Satisfacer las necesidades reales de la empresa.
v\ Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y
conservacioén.
v\ Facilitar la 1localizacién de las orientaciones vy
disposiciones especificas.
v' Diagramacién que corresponda a su verdadera necesidad.
v' Redaccién simple corta y comprensible.
v\ Hacer uso racional vy adecuado, por parte de los

destinatarios.

26
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v\ Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas
situaciones.

v Tener un proceso continuo de revisién y actualizacién.

v\ Facilitar a través del disefio, su uso, conversacién y
actualizacién.

v Estar debidamente formalizado por la instancia

correspondiente de la empresa.

27
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1.3.5 Clasificacién de los Manuales.

Por su contenido

Manual

Manual

Manual

manual

manual

de

de

de

de

historia del organismo.
organizacién.
politicas.

procedimientos.

de contenido multiple (cuando

trata de dos contenidos, por ejemplo

politicas

y procedimientos; historia

y organizacidn.)

Manual

de adiestramiento o}

instructivo.

Manual técnico.

Por funcidn

especifica

Manual

Manual

Manual

Manual

Manual

Manual

Manual

Manual

de

de

de

de

de

de

de

produccién.
compras.

ventas.

finanzas.
contabilidad.
crédito y cobranza.

personal.

técnico.
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Por su Contenido:

Se refiere al contenido del manual para cubrir una

variedad de materias, dentro de este tipo tenemos 1los

siguientes:

v\ Manual de Historia: Su propdésito es proporcionar

informacién histérica sobre el organismo; sus
comienzos, crecimiento, logros, administracidén vy
posicidén actual. Esto le da al empleado un panorama
introspectivo de la tradicién 'y filosofia del
organismo. Bien elaborado y aplicado contribuye a una
mejor comprensidén y motiva al personal a sentir que

pertenece y forma parte de la organizaciédn.

v\ Manual de Organizacién: Su propdsito es exponer en

v

forma detallada la estructura organizacional formal a
través de la descripcidén de los objetivos, funciones,
autoridad y responsabilidad de los distintos puestos,

y las relaciones.

Manual de Politicas: Consiste en una descripciédn
detallada de los lineamientos a seguir en la toma de
decisiones para el logro de los objetivos. E1

conocimiento de una organizacidén proporciona el marco
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principal sobre el cual se basan todas las acciones.

Una adecuada definicidén de politicas y su establecimiento
por escrito, permite:
a) Agilizar el proceso en la toma de decisiones.
b) Facilitar la descentralizaciédn, al suministrar
lineamientos a niveles intermedios.
c) Servir de base para una constante y efectiva
revisién.
Puede elaborarse manuales de politicas para funciones
operacionales tales como: Produccidén, ventas, finanzas,

personal, compras, entre otros.

v' Manual de Procedimientos: Es la expresién analitica
de los procedimientos administrativos a través de los
cuales se canaliza la actividad operativa del
organismo. Este manual es una guia de trabajo al
personal y es muy valiosa para orientar al personal
de nuevo ingreso. La implementacidén de este manual
sirve para aumentar la certeza de que el personal
utiliza los sistemas y procedimientos administrativos

prescritos al realizar su trabajo.
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"ﬁ@wé$
v\ Manual de Contenido Multiple: Cuando el volumen de
actividades, de personal o simplicidad de la
estructura organizacional, no justifique la
elaboracién vy wutilizacién de distintos manuales,
puede ser conveniente la confeccidén de este tipo de
manuales. Un ejemplo de este manual es el de
"politicas y procedimientos", vy el de "historia vy
organizacidén", en si consiste en combinar dos o mas
categorias que se 1interrelacionan en la préactica
administrativa. En organismos pequefios, un manual de
este tipo puede combinar dos o mas conceptos,

debiéndose separar en secciones.

v Manual de Adiestramiento fo) Instructivo: Estos
manuales explican, las labores, los procesos y las
rutinas de un puesto en particular, son comunmente

més detallados que un manual de procedimientos.

El supuesto en el qgue se basa este tipo de manual es
que el usuario tiene poco conocimiento previo de los temas
cubiertos. Por ejemplo, un manual de adiestramiento

"explica cbédmo debe ejecutarse el encendido de la
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computadora y emitir su sefial", mientras que un manual de
procedimientos debe omitir esta instruccidén y comenzaria
con el primer paso activo del proceso. El manual de
adiestramiento también wutiliza técnicas programadas de
aprendizaje o cuestionarios de auto evaluacién para
comprobar el nivel de comprensidén del contenido por el

usuario.

Por su Funcién Especifica:

Esta clasificacién se refiere a una funcidn
especifica de operacién que debe realizarse en un momento
determinado, entre los cuales se mencionan los siguientes

manuales:

v\ Manual de Produccién: Consiste en abarcar la
necesidad de interpretar las instrucciones en base a
los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor
y pronta solucidén. La necesidad de coordinar el
proceso de fabricacidén, es tan reconocida, que en las
operaciones de fabricacién, los manuales se aceptan y

usan ampliamente.
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v\ Manual de Compras: El proceso de comprar debe estar

v

v

por escrito; consiste en definir el alcance de
compras, definir la funcién de comprar y los métodos

a utilizar que afectan sus actividades.

Manual de Ventas: Consiste en seflalar los aspectos
esenciales del trabajo y las rutinas de informacidn
comprendidas en el trabajo de ventas. Al personal de
ventas es necesario darle un marco de referencia para

tomar decisiones cotidianas.

Manual de Finanzas: Consiste en asentar por escrito
las responsabilidades financieras en todos los
niveles de la administracidn, contiene numerosas
instrucciones especificas a guienes en la
organizacidén estdn 1involucrados con el manejo de
dinero, protecciédn de Dbienes y suministro de

informacidén financiera.

Manual de Contabilidad: Trata acerca de los
principios y técnicas de la contabilidad. Se elabora
como fuente de referencia para todo el personal
interesado en esta actividad. Este manual puede
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v

v

contener aspectos tales como: Estructura orgédnica del
departamento, descripcidn del Sistema contable,
operaciones internas del personal, manejo de
registros y control de la elaboracién de informaciédn

financiera.

Manual de Crédito y Cobranzas: Se refiere a la
determinacidén por escrito de procedimientos y normas
de esta actividad. Entre los aspectos mas importantes
que puede contener este tipo de manual estan 1los
siguientes: Operaciones de crédito y cobranzas,

control y cobro de las operaciones, entre otros.

Manual de Personal: Abarca una serie de
consideraciones para ayudar a comunicar las
actividades y politicas de la direccidn superior en
lo que se refiere a personal. Los manuales de
personal podran contener aspectos como: Reclutamiento
y seleccidén, administracidén de personal, lineamientos
para el manejo de conflictos personales, politicas de
personal, uso de servicios, prestaciones,

capacitacidén, entre otros.
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v\ Manual Técnico: Trata acerca de los principios vy
técnicas de una funcidén operacional determinada. Se
elabora como fuente Dbésica de referencia para la
unidad administrativa responsable de la actividad vy
como informacidédn general para el personal interesado

en esa funcidn.

Ejemplos de este tipo de "Manual Técnico de Auditoria
Administrativa", vy el "Manual Técnico de Sistemas vy
Procedimientos". Estos sirven como fuente de referencia y
ayudan a computar a los nuevos miembros del personal de

asesoria.

1.3.6 Ventajas de los Manuales Administrativos

Un Manual Administrativo bien preparado vy realizado
conforme a cada una de las necesidades, debe presentar
entre otras, las siguientes ventajas:

v/ Logra y mantiene un sélido plan de organizacién.

v\ Asegura que todos los interesados tengan una adecuada

comprensién del plan general y de sus propios papeles
y relaciones pertinentes.

v\ Facilita el estudio de los problemas de organizacién.
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Sistematiza la iniciacidén, aprobacidén y publicacidn
de las modificaciones necesarias en la organizacidn.
Sirve como una guia eficaz para la preparacidn,
clasificacidén y compensacidén del personal clave.
Determina la responsabilidad de cada puesto y su
relacidén con los demas de la organizacidn.

Evita conflictos Jjurisdiccionales y la yuxtaposicién
de funciones.

Pone en claro las fuentes de aprobacidén y el grado de
autoridad de los diversos niveles.

La informacién sobre funciones y puestos suele servir
como base para la evaluacidén de puestos y como medio
de comprobacidén del progreso de cada quien.

Conserva un rico fondo de experiencia administrativa
de los funcionarios méds antiguos.

Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos.
Es una fuente permanente de informacidén sobre el
trabajo a ejecutar.

Ayudan a institucionalizar vy hacer efectivo 1los
objetivos, las politicas, los procedimientos, 1las
funciones, las normas, entre otros.

Evitan discusiones % mal entendido en las
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seasar

operaciones.

v\ Aseguran continuidad % coherencia en
procedimientos y normas a través del tiempo.

v' Son instrumentos Gtiles en la capacitacién
personal.

v\ Incrementan la coordinacién en la realizacién
trabajo.

v Posibilitan wuna delegacién efectiva, vya que
existir instrucciones escritas, el seguimiento
supervisor se puede circunscribir al control

excepcioén.

1.3.7 Desventajas de los Manuales Administrativos

A pesar de todas las utilidades que presentan

los

del

del

al

del

por

los

Manuales Administrativos, se debe tomar en cuenta ciertas

limitantes para el desarrollo dela organizacidédn, entre

cuales tenemos:

las

v' Muchas compafiias consideran que son demasiado

pequefilas para necesitar un manual gque describa

asuntos que son conocidos por todos sus integrantes.

v' Algunas consideran que es demasiado caro, limitado vy

laborioso preparar un manual y conservarlo al dia.
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v Existe el temor de que pueda conducir a una estricta
reglamentacién y rigidez.

v Su deficiente elaboracidn provoca serios
inconvenientes en el desarrollo de las operaciones.

v El costo de produccién vy actualizacién puede ser

alto.
v si no se actualiza peridédicamente, pierde
efectividad.

v\ Incluye solo aspectos formales de la organizacién,
dejando de lado 1los informales, cuya vigencia e
importancia es notorio para la misma.

v\ Muy sintética carece de utilidad; muy detallada los

convierte en complicados.

1.3.8 Estructura de un Manual

Su estructura comprende tres partes primordiales que son:
v Encabezado
v’ Cuerpo

v' Glosario

Encabezado:

Este debe tener la siguiente informacidn:
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v Nombre de la empresa u organizacién.

v Departamento, seccién o dependencia en las cuales se
lleva a cabo 1los procedimientos descritos. Titulo
bastante bueno, pero que de idea clara y precisa de
su contenido.

v Indice o tabla de contenido de wun criterio de

relacidén de los elementos que contiene el manual.

Cuerpo del Manual:
Este debe contener la siguiente informaciédn:
v Descripcién de cada uno de los términos o actividad
que conforman el procedimiento, con indicacidén de

cébmo y cuando desarrollar la actividad.

Glosario de Términos:
Al final del manual se debe incluir los siguientes datos:
v\ Anexos o apéndices como complementos explicativos de
aquellos aspectos del manual que lo ameriten.
v\ Fecha de emisién del procedimiento para determinar su
vigencia.
v' Nombre de la entidad responsable de la elaboracién

del manual y su contenido.
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.3.9 Beneficios de los Manuales

Flujo de informacién administrativa.

Guia de trabajo a ejecutar.

Coordinacidén de actividades.

Uniformidad de 1la interpretacién vy aplicacidédn de
normas.

Revisién constante vy mejoramiento de las normas,
procedimiento y control.

Simplifica el trabajo como andlisis de tiempo.
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1.4. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

También llamados manuales de operacidén, de préactica,
estandar, de instruccidén sobre el trabajo, de rutinas de
trabajo, de tramites y métodos de trabajo.

Kellog explica que “el manual de procedimientos presenta
sistemas y técnicas especificas. Sefiala al procedimiento
preciso a seguir para lograr el trabajo de todo el
personal de oficina o de cualquier otro grupo de trabajo
que desempefia responsabilidades especificas. Es un

procedimiento por escrito”.

1.4.1. ;Qué son los Procedimientos?

Se define que son planes en cuanto establecen un método
habitual de manejar actividades futuras. Son verdaderos
guias de accidén mads bien que de pensamientos, que
detalla la forma exacta bajo la cual ciertas actividades

deben cumplirse.

Segun Melinkoff, R (1990), “Los procedimientos consisten
en describir detalladamente cada una de las actividades
a sequir en un proceso laboral, por medio del cual se

garantiza la disminucién de errores”.
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1.4.2. Objetivos de los Procedimientos.

Gémez F. (1993) sefiala que: “El1l principal objetivo del
procedimiento es el de obtener la mejor forma de llevar
a cabo wuna actividad, considerando los factores del

tiempo, esfuerzo y dinero”.

1.4.3. Importancia de los Procedimientos.

E1l hecho importante es que los procedimientos existen a
todo lo largo de una organizacidn, aunque, como seria de
esperar, se vuelven cada vez mas rigurosos en los
niveles bajos, mds que todo por la necesidad de un
control riguroso para detallar la accidn, de los
trabajos rutinarios llegar a tener una mayor eficiencia
cuando se ordenan de un solo modo.

Segun Biegler J. (1980) “Los procedimientos representan
la empresa de forma ordenada de proceder a realizar 1los
trabajos administrativos para su mejor funcidén en cuanto

a las actividades dentro de la organizacién”.
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1.4.4. Caracteristicas de los Procedimientos.

Mellinkoff, describe las siguientes caracteristicas de
procedimientos:

v No son de aplicacién general, si no que su
aplicacién va a depender de cada situacidén en
particular.

v Son de gran aplicacién en los trabajos que se
repiten, de manera que facilita la aplicacién
continua y sistemédtica.

v' Son flexibles y eldsticos, pueden adaptarse a las

exigencias de nuevas situaciones.

Desde otro punto de vista, Gbémez J (1997) se enfoca en
las siguientes caracteristicas de procedimiento:

v, Por no ser un sistema; vya que un conjunto de
procedimientos pendientes a un mismo fin se conoce
como un sistema.

v . Por n ser un método individual de trabajo. E1
método se refiere especificamente a como un
empleado ejecuta una determinada actividad en su

trabajo.

43



) Universidad de El Salvador

Universidad de E1 Salvador

v\ Por no ser una actividad especifica. Una actividad
especifica es la que realiza un empleado como

parte de su trabajo en su puesto.

1.4.5. Beneficios de los Procedimientos.

Para Melinkoff, conceptualiza que: “E1 aumento del

rendimiento laboral, permite adaptar las mejores

soluciones para los problemas gque contribuye a llevar

una buena coordinacién y orden en las actividades de la

organizacidn”.

Segtn Pino A. (1998) en su Trabajo de Grado describe los

siguientes beneficios que consisten en:

v Aumento del rendimiento laboral.

v Permite adaptar las mejores soluciones a los
problemas.

v Contribuye a llevar una buena coordinacién y orden en

las actividades de la organizacidn.

1.4.6. Estructura de los Procedimientos

Los procedimientos se estructuran de la siguiente manera:
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Identificacién: Este titulo contiene la siguiente
informacidn:
v' Logotipo de la organizacién.

v

Denominacidén vy extensidén (general o especifico) de
corresponder a una unidad en particular debe anotarse
el nombre de la misma.

Lugar y fecha de elaboracién.

Numero de revisidn.

Unidades responsables de su revisidén y/o autorizacidn.

fndice o contenido.

Relacién de los capitulos que forman parte de documento:

v

Introduccidn

Explosidén sobre el documento, su contenido, objeto, &rea de

aplicacidén e importancia de su revisidn y actualizacidn.

v

Objetivos de los procedimientos

Explicacidén del propdésito que se pretende cumplir con los

procedimientos.

v

v

Areas de aplicacién o alcance de los procedimientos.

Responsables
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=
Y e S
Unidades administrativas y/o puesto que intervienen en los

procedimientos en cualquiera de sus fases.

v/ Politicas o normas de operacién.

En esta seccidén se incluyen los criterios o lineamientos
generales de accidén que se determinan para facilitar 1la
cobertura de responsabilidades que participan en 1los

procedimientos.

1.4.7. Procedimientos Administrativos.

Manich G. y Martinez G. (1979) consideran que los
procedimientos administrativos: Y“Permiten establecer la
secuencia para efectuar 1las actividades rutinarias vy
especificas”.

Desde otra perspectiva Terry y Franklin (1993) definen
que los procedimientos administrativos son: Y“Yuna serie
de tarea relacionada que forman la secuencia establecida
en ejecutar el trabajo gque va desempefiar”.

Ante lo relacionado en las citas del péarrafo anterior se
puede conceptuar al procedimiento administrativo como un
instrumento administrativo que apoya la realizacidén del
quehacer cotidiano en donde ellos consignan, en forma

metddica las operaciones de las funciones.
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La

importancia de los procedimientos administrativos

estriba en que los mismos:

4

1.

Establecen el orden 1légico que deben seguir las
actividades.

Promueven la eficiencia y la optimizacién.

Fijar la manera como deben ejecutarse las actividades,

quien debe ejecutarlas y cuando.

4.8. Definicién de los manuales de procedimientos.

v' Grajam Kellog (Preparacién del Manual de Oficina
Reberte, Mexico 1,963) define el “Manual de
procedimientos” como el documento gue contiene la
descripcidén de las actividades que deben seguirse
en la realizacién de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos o més de ellas. Incluye

ademas los puestos o unidades administrativas que

intervienen, precisando su responsabilidad %
participacién. Suele contener informacidén v
ejemplos de formularios, autorizaciones e}

documentos necesarios, maguina o equipos de oficina
a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar

en el correcto desarrollo de las actividades.
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v

Un instrumento de procedimientos es,
fundamentalmente, la representacidén grafica y la
descripcidén narrativa del conjunto de instrumentos
especificos para realizar un determinado trabajo,
asi como los formularios gque intervienen en el
procedimiento. En él1 se encuentra registrado vy
transmitida sin distorsién la informacidén Dbasica
referente al funcionamiento de todas las unidades
administrativas, facilita las labores de auditoria,
la evaluacién y control interna y su vigilancia, la
conciencia en los empleados y en sus Jjefes de que

el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

El Manual de Procedimientos consigue otro objetivo

prioritario: Establecer los controles necesarios y que sean

colocados en los momentos mas adecuados no entorpeciendo la

operativa.
1.4.9 Importancia de los Manuales de Procedimientos.
Estos documentos registran \% transmiten, sin

distorsiones, la informacidén bésica requerida referente al

funcionamiento de las unidades administrativas; ademés,
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facilitan la actuacién de los elementos humanos que
colaboran en la obtencidén de los objetivos y el desarrollo
de las funciones.

Los Manuales e instructivos de Procedimientos permiten:
uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de
trabajo y evitar su alteracidédn arbitraria; simplificar su
responsabilidad por fallas o por errores; facilitar las
labores de auditoria, la evaluacidén del control interno vy
su vigilancia; que tanto los empleados como sus Jjefes
conozcan si el trabajo se estd realizando adecuadamente;
reducir los <costos al aumentar la eficiencia general,

ademds de otras ventajas adicionales.

1.4.10 Objetivos de los Manuales de Procedimientos.

Los Manuales de Procedimientos en su calidad de
instrumentos administrativos, tienen por objeto:

a) Compilar en forma ordenada, secuencial y detallada
las operaciones a cargo de la institucidén, 1los
puestos o unidades administrativas que intervienen,
precisando su participacién en dichas operaciones y

los formatos a utilizar para la realizacidén de las
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actividades institucionales agregadas en
procedimientos.

b) Uniformar y controlar el cumplimiento de 1las
rutinas de trabajo % evitar su alteracién
arbitraria.

c) Determinar en forma mas sencilla las
responsabilidades por fallas o errores.

d) Facilitar las labores de auditoria, la evaluacidn,
control interno y su vigilancia.

e) Aumentar la eficiencia de los empleados,
indicadndoles 1o que deben hacer y cémo deben
hacerlo.

f) Ayudar en la coordinacidén del trabajo y evitar
duplicidad de funciones.

g) Constituir una base para el andlisis posterior del
trabajo y el mejoramiento de los Sistemas,
procedimientos y métodos.

1.4.11 Clasificacién de los Manuales de
Procedimientos.

Los Manuales de Procedimientos, por sus

caracteristicas diversas, pueden clasificarse en
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El

Manuales de Procedimientos de oficina y de féabrica.
También pueden referirse:

a) A tareas y trabajo individuales, por ejemplo,
como operar una magquina de contabilidad.

b) A practicas departamentales en que se indican los
procedimientos de operacién de todo un
departamento.

c) A practicas generales en un &area determinada de
actividad, como manuales de procedimiento

comerciales, de produccidén, financieras, etc.

Los Manuales de Procedimientos generalmente contienen
un texto que sefiala las politicas y procedimientos a
seguir en la ejecucidn de un trabajo, con
ilustraciones a base de diagramas, cuadros y dibujos
para aclarar los datos. En los manuales de
procedimientos de oficina es costumbre incluir o
reproducir las formas que se emplean en el
procedimiento de que se trate, bien sean llenadas con

un ejemplo o con instrucciones para su llenado.
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1.4.12 Utilidad de los manuales de procedimiento.

Permite conocer el funcionamiento interno por lo que
respecta a descripcidn de tareas, ubicacidn,
requerimientos y a los puestos responsables de su

ejecuciodn.

Auxilian en la induccién del puesto % al
adiestramiento 'y capacitacién del staff vya que
describen en forma detallada las actividades de cada

puesto.

Sirve para el anadlisis o revisién de los

procedimientos de un sistema.

Interviene en la consulta de todo el personal dgue
desee emprender tareas de simplificacién de trabajo
como analisis de tiempo, delegacidén de autoridad,

etc.

Para establecer un sistema de informacidén o bien para

modificar el ya existente.
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Para uniformar vy controlar el cumplimiento de las

rutinas de trabajo y evitar su alteracidén arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades

por fallas o errores.

Facilita las labores de auditoria, evaluacidédn del

control interno y su evaluacién.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicéndoles

lo gue deben hacer y cbémo deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacién de actividades vy evitar

duplicidades.

Construye una Dbase para el analisis posterior del
trabajo % el mejoramiento de los sistemas,

procedimientos y métodos.

Permite explorar la operatividad de wuna o varias
unidades de negocios interactuando, vya que este

contiene una descripcidédn estructurada y ordenada de
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las tareas, requisitos y responsables de cada tarea

del proceso.

v\ Permiten realizar entrenamiento de personal ya que es
un documento escrito de lo que se hace y como se hace
en la organizacidén, unidad de negocio y/o puesto de

trabajo.

v/ Da las para un andlisis integral de procesos que va
desde la mejora de procesos hasta la reingenieria de

procesos.

1.4.13 Contenido y Estructura de un Manual de
Procedimientos.
v’ Contenido
v' Objetivos
v Responsabilidad
v\ Alcance de los procedimientos
v Instrucciones
v' Normas de procedimiento
v Glosario

v Indice Tematico
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La seccidén “contenido” del manual incluiré:
a) Enunciado de la codificacidn.
b) Enunciado de la nominacidén de cada norma.
c) Cantidad de paginas de cada norma de

procedimiento o parte del manual.

En “objetivos” contendra la explicacién de los
propdésitos de la aplicacién del manual vy, cuando

fuese necesario, los motivos que le dieron origen.

En “responsabilidad” se indica la wunidad orgénica
responsable del cumplimiento de los procedimientos en

cuestidn.

En “alcance de 1los procedimientos” contendrda la
explicacién de los entes sobre los cuales se aplican
los procedimientos y las circunstancias en que deben
ser empleados o en la via de excepcidn, cuales son
los limites en que cesan la aplicabilidad de 1los

procedimientos.
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v La seccidn “instrucciones” contendré las
concernientes a:
a) Estructura.
b) Codificacidn.
c) Actualizacidén

d) Criterios de cumplimientos.

v’ La seccién “glosario” al final del manual se deben
incluir los siguientes datos:

a) Anexos o apéndices como complementos
explicativos de aquellos aspectos del manual que
lo ameriten.

b) Fecha de emisioén del procedimiento para
determinar su vigencia.

c) Nombre de la entidad responsable de la

elaboracién del manual y su contenido.
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Este capitulo contiene los antecedentes histéricos de
la Institucidédn desde su origen como Centro Universitario de
Occidente, su evolucidn y crecimiento, hasta convertirse a
Facultad Multidisciplinaria de Occidente. Asi mismo se
abordardn temas sobre su capacidad de sistemas informédticos
en los diferentes centros de cbdmputo, las unidades,
departamentos y administrativos con que cuenta la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente, la base legal sobre 1la
cual se rige y andlisis de las unidades que conforman 1la

estructura informdtica actual.

2.1 Resefia Histérica de la Universidad de E1 Salvador

El siguiente apartado <contiene una Dbreve resefla
histérica sobre la Universidad de El Salvador,
posteriormente se aborda de manera mas amplia 1los

antecedentes histéricos de la F.M.O.C.C.

2.1.1 Universidad de El1 Salvador

Fundada el 16 de febrero de 1841, la Universidad de El
Salvador, UES, es 1la unica universidad publica, la més
grande y antigua del pais. La cual posee doce Facultades,

incluyendo tres regionales:

58



Universidad de El Salvador

v  En la =zona Oriental, Facultad Multidisciplinaria de
Oriente.

v En la zona Paracentral, Facultad Multidisciplinaria
Paracentral.

v En la zona Occidental, Facultad Multidisciplinaria de

Occidente.

Al presente, tienen una poblacién estudiantil de unos
cincuenta mil doscientos setenta y cuatro estudiantes, un
porcentaje significativo de estos se encuentra en el campus
central de San Salvador.

Fue creada durante la presidencia de Juan Lindo. Bajo
la influencia de la iglesia, la Universidad establecid su
fase de organizacidén con doce alumnos en el edificio del
convento de San Francisco vy bajo 1la direccidén del
presbitero Crisanto Aguilar. Sin embargo, la labor
académica de la universidad comenzdé el 11 de agosto de
1843. La primera matricula fue de ocho estudiantes, de los
cuales sé6lo uno termind sus estudios.

La primera facultad fue la de Jurisprudencia vy

Ciencias Politicas.
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La reforma liberal de la década de los afios 80 del
siglo XIX permite que la universidad se desvincule de 1la
iglesia.

A principios del siglo XX, 1la UES coincide con la
posicién de muchas universidades latinoamericanas las
cuales externaban duras criticas contra politicas que
afectaban a los grupos especificos. Con la guerra civil que
afectd a El1 Salvador, la Universidad fue cerrada en varias
ocasiones en los ultimos treinta afios del siglo XX. Fue
especialmente dificil para los universitarios su desarrollo
académico durante la ocupacidén militar de cuatro afios,
entre 1980 y 1984. Dos afios después en 1986, un terremoto
destruye cerca del setenta por ciento de la infraestructura
fisica.

Gracias a los Acuerdos de Chapultepec firmados en 1992
que dieron fin a la guerra en el pais, las relaciones entre
el gobierno vy la Universidad mejoraron, pero aun asi

continuaban siendo distantes.
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2.1.2 Centro Universitario de Occidente (C.U.O)

El Centro Universitario de Occidente, dependencia dela
Universidad de El1 Salvador, con sede en la ciudad de Santa
Ana, fue <creado en el afio de 1965. Surgidé como una
proyecciédn de la Universidad de El1 Salvador con el
propdsito de fomentar y difundir la educacidn superior en
otras zonas del pais. Inicialmente, se pretendia facilitar
a los estudiantes de la zona, el acceso a la Universidad;
debido a que el traslado vy permanencia en la capital
significaba un esfuerzo econdémico dificil de costear.

La creacidén del Centro Universitario de Occidente se
logré mediante el Acuerdo numero 46 del Honorable Consejo
Superior Universitario, otorgado en sesidn celebrada el 16
de Jjulio de 1965. El Centro Universitario de Occidente
abridé sus puertas al personal administrativo el 1 de abril
de 1966 vy al estudiantado en mayo de ese mismo afio,
iniciando sus clases en el Auditdérium del Colegio Bautista,
debido a que su propio edificio, ubicado en los terrenos al
final de la Avenida Fray Felipe de JesUs Moraga Sur, aun se
encontraba en construccién. E1 01 de abril de 1967 inicid

las clases en sus propias instalaciones.

61



Universidad de El Salvador

véﬁ%@#
El Centro Universitario de Occidente tuvo como
funciones principales desde su creacidén las siguientes:
a) Crear las condiciones pedagdbdgicas indispensables para
la formacidén integral del estudiante.
b) Organizar cursos de capacitacidén o perfeccionamiento a
nivel universitario para la Regidén Occidental.
c) Desarrollar programas de orientacidén vocacional vy

actividades extensidén universitaria.

La dependencia de las Unidades Docentes del Centro
Universitario de Occidente, con respecto a los
Departamentos de la Unidad Central, contribuyé a gque no se
tomaran iniciativas adecuadas para impulsar su propio

desarrollo académico.

Estaba integrado por los organismos e instituciones,
docentes vy cientificas que eran indispensables para la
realizacién de las funciones inherentes a su naturaleza y
fines, por el personal administrativo y docente, por 1los
alumnos y por el personal auxiliar. Ademés, contaba con las
facilidades académicas suficiente para ofrecer los estudios

que integran en las distintas carreras profesionales de la
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Universidad de El1 Salvador; con ese objetivo contaba con
los mismos departamentos de servicios generales existentes
en el Centro de San Salvador, a saber: Fisica vy
Matematicas, Ciencias, Bioldégicas vy Quimica; pero éstos
departamentos no constituian una duplicacién de los
existentes; sino que, eran secciones de 1los mismos y

operaban bajo su control y responsabilidad.

El Centro Universitario de Occidente, se transformd
grandemente, no sbélo en el aspecto fisico, sino también en
el crecimiento estudiantil y en su calidad cientifico-
técnica, lo mismo que en el mejoramiento de su proyeccidn a

la regidén en &areas de engrandecimiento nacional.

Contaba con carreras completas en Administracién de
Empresas, Ingenieria, Idiomas, Quimica, otras se
desarrollaban en el campo de las Ciencias Naturales y las

Ciencias Sociales.
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2.1.3 Evolucién y Crecimiento del Centro Universitario
de Occidente
El Centro Universitario de Occidente nacidé como una
proyeccién de la Universidad de El1 Salvador, ante la necesidad
de fomentar y difundir la ensefianza superior universitaria en
la Zona Occidental del pais.
En sus 1inicios el Centro atendidé solamente el area
badsica o estudios generales de las distintas Carreras; en la
actualidad, a pesar de tener limitaciones econdmicas, cuenta

con Carreras completas.

En el proceso evolutivo del Centro Universitario de
Occidente suelen identificarse los periodos que a

continuacidédn se mencionan:

2.1.3.1 Periodo de 1966 a 1972
El auge del Centro en este periodo puede apreciarse en

los cuadros siguientes:
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CUADRO N°

1

MATRICULA DE ESTUDIANTES DEL C.U.O. 1966 - 1972

ANO MATRICULA INDICE
1966 111 100
1967 332 299
1968 386 348
1969 387 349
1970 538 485
1971 733 660
1972 CIERRE -.-
FUENTE: Secretaria de Planificacién - Universidad de E1 Salvador-
1983.
CUADRO N°2

NUMERO DE DOCENTES DEL C.U.O 1966-1972.

ANO N°. DOCENTES INDICE
1966 8 100
1967 25 313
1968 31 388
1969 32 400
1970 28 350
1971 28 350
1972 CIERRE -.-

FUENTE: Secretaria de Planificaciédn

1983.

- Universidad de El1 Salvador -
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Como se observa en el Cuadro N° 1, el crecimiento de
matricula estudiantil fue ascendente durante todo el periodo,
lo que exigid® aumentar el personal docente (cuadro No. 2),
asi como también impulsar la construccidén de la estructura
fisica: laboratorios, aulas, bibliotecas, etc.

Las actividades docentes que se desarrollaron al fundarse
el Centro fueron las de atencién a las Areas Comunes. Al
iniciarse el ©primer Ciclo Académico se impartieron 5
asignaturas: Matematica I, Biologia General, Introduccién a
la Filosofia I, Quimica General I, e Inglés I.

Para el segundo Ciclo de labores se programdé el desarrollo
de 6 nuevas asignaturas. Es relevante mencionar que durante
este periodo el Centro se interesd con bastante intensidad
por la extensidén universitaria dirigida a la comunidad
occidental, especialmente a la santaneca. También, en 1971,
se obtuvo la autorizacién de impartir en forma completa las
Carreras de Licenciatura en Administracidén de Empresas y la
Licenciatura en Idioma Inglés.

Esta etapa del Centro Universitario de Occidente culmina
con la ocupacidén militar del 19 de Julio de 1972, decretada
por el gobierno de turno, en la que hubo captura vy

persecucidén de miembros de la comunidad universitaria.
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2.1.3.2

Los cuadros

N°3

y

Periodo de 1973 a 1979

N° 4 ilustran

el

desarrollo

desplegado por el Centro Universitario de Occidente en

el periodo 1973 - 1979.

MATRICULA DE ESTUDIANTES DEL C.U.O. 1973 - 1979

CUADRO N° 3

ANO MATRICULA INDICE

1973 562 100

1974 1444 257

1975 1517 270

1976 -.- -.-

1977 1488 265

1978 1469 261

1979 2112 376
FUENTE: Secretaria de Planificacidén - Universidad de El Salvador-
1983.
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CUADRO N° 4

NUMERO DE DOCENTES DEL C.U.O 1973-1979.

ANO N°. DOCENTES INDICE
1973 63 100
1974 78 124
1975 106 168
1976 93 148
1977 96 152
1978 121 192
1979 108 171
FUENTE: Secretaria de Planificacién - Universidad de El1 Salvador -

1983.

Este periodo se inicia con 1la pérdida de 1la autonomia
universitaria, al tomar la direccién del gobierno
universitario el Consejo de Administracién Provisional de 1la
Universidad de El1 Salvador (CAPUES), 6rgano que hizo instalar
cuarteles policiacos dentro de la ciudad wuniversitaria vy
Centros Regionales.

A pesar de vivir en una época critica, el Centro
Universitario de Occidente siempre tratdé de impulsarse hacia
un desarrollo académico de acuerdo a las exigencias que la
poblacidén estudiantil demandaba. Tal como se observé en el

cuadro N°3 el crecimiento de la matricula estudiantil siempre
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fue ascendente, lo que hacia necesario incrementar el numero
de docentes (CUADRO N° 4). También se logrd durante este
periodo la autorizacidén de impartir en forma completa las
Carreras de Licenciatura en Quimica, Licenciatura en
Contaduria PuUblica, Profesorado para la Ensefianza del Idioma
Inglés vy Profesorado para la Ensefilanza de las Ciencias
Sociales.

Este periodo del Centro termina en 1978 al disolverse los
cuerpos policiacos con la caida del CAPUES y con la eleccién
de nuevas Autoridades universitarias en noviembre de 1979,
asumiendo la Rectoria en esta fecha el Ingeniero Félix

Antonio Ulloa.

2.1.3.3 Periodo de 1980 a 1985
Los resultados obtenidos por el Centro, en materia de
matricula y docencia, durante el periodo de 1980-1985

se reflejan en los cuadros N°5 y 6.
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CUADRO N° 5

MATRICULA ESTUDIANTIL DEL C.U.O. 1980- 1985

ANO MATRICULA INDICE
1980 1139 100
1981 -.- -.-
1982 449 39
1983 1876 165
1984 2203 193
1985 3003 264
FUENTE: Secretaria de Planificacién - Universidad de E1 Salvador- 1983.
Administracién Académica local - Centro Universitario de Occidente -
1985.

CUADRO N° 6

NUMERO DE DOCENTES DEL C.U.O. 1980 - 1985

ANO N°. DOCENTES INDICE
1980 128 100
1981 95 74
1982 98 77
1983 89 70
1984 140 109
1985 168 131
FUENTE: Secretaria de Planificacién - Universidad de E1 Salvador -

1983. Oficina de Personal Centro Universitario de Occidente- 1985.
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En 1980 se inicia la época méds critica para el Centro
Universitario de Occidente, al haber sido tomada militarmente
la Universidad de E1 Salvador el 26 de junio de ese afio.
Desde esa fecha las instalaciones universitarias
permanecieron cerradas, ©pero sus Autoridades Superiores
lucharon por no dejar morir a la Universidad, y como primer
paso lograron la ubicacidén de las oficinas administrativas
centrales en la terraza del edificio de la Corte de Cuentas
de la Republica, inaugurédndose asi el ©periodo de 1la
“Universidad en el exilio”.

Por su parte, la comunidad del Centro Universitario de
Occidente tenia gque desplazarse hasta San Salvador para no
perder el contacto con las deméds unidades que integraban el
campus universitario vy buscar la forma de reiniciar sus
labores académicas. En ese esfuerzo, el C.U.O. acordd
efectuar 1la finalizacién del Ciclo I del Afio Académico
1979/80 en el local del Instituto Nacional de Santa Ana.
Posteriormente en 1982, se arrendaron los locales del
Instituto Panamericano “Simén Bolivar” 'y del Instituto
Politécnico de E1 Salvador, a fin de impartirse un inter-

ciclo que comprendidé los meses de febrero a mayo de 1982 y el
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Ciclo II del Afio Académico 1979/80, de Jjulio a noviembre de
1982.

En los ultimos meses de 1983 se comenzaron a recuperar las
instalaciones del Centro, con 1la sorpresa de encontrarlo
practicamente en completa destruccidén y saqueo: habia
desaparecido equipo de laboratorio, pupitres, equipo de
oficina, ventanas, puertas, techo de los edificios, etc. Con
el esfuerzo de 1la comunidad wuniversitaria vy de sectores
amigos se logrd impartir el Ciclo II correspondiente al afio
lectivo 1983/84, y a principios de 1984 regresé en forma
completa el sector Administrativo, docente y estudiantil a
sus locales que le habian sido arrebatados durante cuatro
anos.

En este periodo 1ldégicamente no hubo crecimiento
académico, en relacidén con los periodos anteriores, sin
embargo, se logrdé la autorizacidédn de la Carrera completa de
Licenciatura en Ciencias Juridicas en 1982 y la de
Profesorado para la Ensefianza en Biologia en 1983. La
matricula estudiantil se incrementdé grandemente en el afio de
1985, segun se observa en el Cuadro N° 5. Como efecto de este
incremento de matricula también se aumentd el numero de

Docentes <con la intencién de dar un adecuado servicio
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académico a la poblacidén estudiantil gque demanda estudios
universitarios en la Zona Occidental del Pais.

También es del caso hacer menciédn, que en el sector
Administrativo, se produjo un significativo crecimiento en
los tres periodos antes descritos, debido a que en 1966 se
iniciaron las labores con seis personas y para este periodo
dicho sector cuenta con setenta y siete, lo cual refleja un

amplio crecimiento en esta funcidn.

2.1.3.4 Periodo de 1986 a 1991
En el cuadro N° 7, se ilustra la matricula de nuevo
ingreso del Centro Universitario de Occidente en el periodo
de 1986-1994.
CUADRO N° 7

MATRICULA DE NUEVO INGRESO DEL C.U.O. 1986- 1994.

ANO MATRICULA INDICE

1986 981 100

1987 1109 113

1988 1183 120

1989 748 76

1990 843 86

1991 890 91
FUENTE: Secretaria de Planificacién-Universidad de El1 Salvador - 1994.
Administracién  Académica  Local. Facultad Multidisciplinaria de
Occidente.
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Como se puede observar en el cuadro N° 7, la matricula
estudiantil tuvo un decremento exagerado en los ultimos
afios (1989-1991), en comparacidén con el afio base de este
periodo, y en relacidén a periodos anteriores.

Es importante mencionar también, la valiosa
participacidén que tuvo en el desarrollo del C.U.0. el
sector docente, el cual se incrementdé casi en forma
proporcional a la de los alumnos. También se dieron
decrementos, por factores de tipo politico, lo gque causd
que muchos de los mejores docentes hayan buscado nuevos

destinos.

2.1.4 Conversién a Facultad

El Centro Universitario de Occidente se trasformdé en
Facultad Multidisciplinaria de Occidente segun el Acuerdo
del Consejo Superior Universitario No. 39-91-95-IX tomado
en sesidén ordinaria celebrada el dia 4 de Jjunio de 1992;

que literalmente dice:

ACUERDO DE CREACION
Sobre la Creacién de las Facultades Regionales

Multidisciplinarias.
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El Consejo Superior Universitario:
Considerando:

1. Que la Educacidn Superior en las distintas regiones
del pais debe adquirir niveles equivalentes a los que
pueden alcanzar en la Unidad Central de la Universidad
de El1 Salvador.

2.Que para ello 1los Centros Regionales actualmente
existentes y otras unidades académicas similares dque
en futuro pidiesen fundarse, necesitan gozar de las
facilidades que se derivan de la autonomia académica y
administrativa, no sbélo para planificar segin 1las
necesidades de regidén, sino también para la eficiente
ejecucidén de sus planes.

3. Que después de més de un cuarto de siglo de 1la
fundacién del Primer Centro Regional, es indispensable
eliminar su dependencia de las oficinas centrales de
la Universidad; dependencia que ha significado un
gasto de tiempo y esfuerzo para la realizacidén de
tramites administrativos ordinarios.

4. Qué ademéds, se hace necesario crear las condiciones
que permitan a las autoridades de los Centros

Regionales planificar y desarrollar sus iniciativas,
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de acuerdo a las necesidades de la zona en que estéan
ubicados.

5. Que dotar de autonomia a los Centros Regionales
también les permitiria tener representacidén plena en
los o6rganos colegiados de gobierno de la Universidad
y, en consecuencia, participar en la direccidén de la
Universidad en su conjunto y gestionar en mejor forma
lo que convenga a sus intereses.

6. Que una correcta aplicacién de su autonomia no
distanciaria a los Centros Regionales de la matriz
central, sino que, por el contrario, reforzaria su
relacidén con la misma al permitirles integrarse mas al
conjunto de la Universidad.

7. Que algunos cambios importantes en la organizacidén vy
funcionamiento académico de los Centros Regionales no
pueden esperar la reforma de la legislacién Dbésica
universitaria, la cual requiere de tiempos mas largos

para producirse.

POR TANTO, a propuesta de la Rectoria y con base a las

atribuciones legales que le confiere el articulo 21 literal

ANY ”

g de la Ley Organica de la Universidad de El Salvador;
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ACUERDA:

1. Establecer la Facultad Multidisciplinaria Occidental
con sede en el Departamento de Santa Ana; la Facultad
Multidisciplinaria de Oriental con sede en el
Departamento de San Miguel y la Facultad
Multidisciplinaria Paracentral con sede en el

Departamento de San Vicente.

Estas Facultades se originaran y funcionardn en 1los
terrenos e instalaciones que en la actualidad ocupan, en su
orden, los Centros Universitarios Regionales de Occidente,

Oriente y Paracentral.

2. Cesar el funcionamiento del Centro Regional
Universitario de Occidente, Oriente vy Paracentral,
sin perjuicio gque en el futuro pueden crearse
unidades académicas similares en esos u otros lugares

de la RepUblica.
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3. Asignar los recursos financieros, materiales vy
técnicos de los Centros Regionales a las

correspondientes Facultades Multidisciplinarias.

Las obligaciones existentes a la fecha de este Acuerdo
que hayan sido contraidas legalmente por los Centros
Regionales, seradn asumidas por las respectivas Facultades

Multidisciplinarias.

4. Destacar al personal docente y administrativo que a
la fecha esta nombrado en los Centros Universitarios
de las regiones occidental, oriental y Paracentral
del pais, al servicio de las respectivas Facultades

Multidisciplinarias creadas en esas mismas regiones.

5. Solicitar a las Juntas Directivas de las Facultades
Multidisciplinarias qgque propongan a este Consejo su
modelo de Organizacidn y funcionamiento
administrativo-académico y de gobierno, dentro de los
limites establecidos por la legislacidn universitaria

vigente.
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6. Organizar académicamente a las Facultades
Multidisciplinarias de acuerdo a wuna propuesta de
estructura que las Juntas Directivas de esas
Facultades deberdn presentar a este Consejo Superior.

7. Organizar curricularmente a las Facultades

Multidisciplinarias segun los lineamientos aprobados
por este Consejo Superior Universitario, mediante el
Acuerdo 18-91-95.6 de la sesidén del 31 de octubre de
1991 y segun la propuesta que serd presentada a este
organismo por la Junta Directiva de cada una de estas

Facultades.

8. Organizar e 1institucionalizar el gobierno de las
Facultades Multidisciplinarias en la siguiente forma:
8.1 Las tres Facultades Multidisciplinarias deberan
elegir los miembros de sus Juntas Directivas y sus
representantes ante el Consejo Superior Universitario
y la Asamblea General Universitaria dentro de los
treinta dias siguientes a la fecha de este acuerdo.
La convocatoria para efectuar estas elecciones la
hara el Rector.
El funcionamiento oficial de las Facultades

Multidisciplinarias se iniciard «con la toma de
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posesidn formal de las correspondientes Juntas

Directivas.

8.2 La eleccidén del Decano y Vice-Decano de la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente se hard dentro de los
treinta dias posteriores a este acuerdo, segun el
procedimiento establecido por la legislacidn
universitaria vigente y mediante convocatoria hecha

para tal efecto por el Rector.

8.3 Solicitar a las Asambleas de Profesores Titulares de

las Facultades Multidisciplinaria de Oriente vy
Paracentral que confirmen como Decanos y Vice-decanos
de las mismas a los actuales Directores vy Sub-
directores de los correspondientes Centros
Regionales, quienes durardn en sus cargos el resto
del periodo para el cual fueron electos.

La confirmacién deberd hacerse en un periodo no mayor
de un afio contado a partir de la fecha de este
Acuerdo, mediante convocaria hecha oportunamente por
el Rector.

Mientras no se dé esa confirmacidén, fungird el Rector
como Decano en funciones de ambas Facultades

Multidisciplinarias. El Rector deberd designar como
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Coordinadores % Sub-coordinadores administrativo-
académico de las mismas a sus actuales Directores vy

Sub-directores, respectivamente.

Establecer un periodo de transicién de un afo,
contado a partir de la fecha de aprobaciédn de este
Acuerdo, para que las Facultades Multidisciplinarias
se organicen académica vy administrativamente de
acuerdo a la estructura acordada, asi como para dque
le den cumplimiento al numeral 7 de este Acuerdo.
Para ambos efectos deberén coordinar con las
Facultades que actualmente prestan servicios en los

correspondientes Centros Regionales.

Solicitar a las distintas Facultades de esta
Universidad que presten su apoyo académico a la
organizacién, funcionamiento vy desarrollo de las
Facultades Multidisciplinarias, para ello vy para
efecto de coordinacidén de recursos, podradn presentar
a este Consejo iniciativas que permitan conformar un
plan Unico de ayuda. Facultades Multidisciplinarias.

Para ello 1los funcionarios —responsables deberan
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informar a este Consejo y también miembros de éste

podrén hacer visitas que se consideren necesarias.

11. Tomar las medidas que consideren necesarias para que
el desarrollo normal de las actividades académicas vy
administrativas de los Centros Regionales no se vean
afectadas por el proceso de transicidén hacia su
conversién en Facultades Multidisciplinarias. Estas
medidas deberéan ser  tomadas también  por las

autoridades de esas Facultades.

12. En base al Art. 3 del Capitulo I de las Disposiciones
Comunes para las Instituciones Oficiales Autébdnomas vy
el Art. 11 de las Disposiciones Especiales, para la
Universidad de E1 Salvador, contenidas en las
Disposiciones Generales del Presupuesto, solicitar a
la Rectoria gque nombre oportunamente a un Pagador
Habilitado ya un Ordenador de Pagos en cada una de

las Facultades Multidisciplinarias.

Todo 1o anterior le permite a la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente:

v' Autonomia Académica y Administrativa.
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v/ Ejecutar eficientemente los planes y programas
propuestos.
v/ Planificar y desarrollar iniciativas de acuerdo
con las necesidades de la zona.
v' Grados Académicos que la institucién otorga:
a) Profesor
b) Licenciado
c) Ingeniero
d) Argquitecto
e) Doctor en Medicina
f) Maestrias
Dichos grados son otorgados mediante el desarrollo de
planes vy programas contenidos en las diversas carreras
profesionales gue actualmente sirve la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente.
En la actualidad 1la Facultad Multidisciplinaria de

Occidente cuenta con las siguientes carreras completas:

A PLAN DE
CODIGO TIPO NOMBRE
ESTUDIO
A30507 1998 Ingenieria ARQUITECTURA
D30101 1992 Doctorado DOCTORADO EN MEDICINA
) ) CURSO DE FORMACION PEDAGOGICA PARA
F30490 2001 Licenciatura
PROFESTIONALES
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I30501 1998 Ingenieria INGENIERIA CIVIL
130502 1998 Ingenieria INGENIERIA INDUSTRIAL
I30503 1998 Ingenieria INGENIERIA MECANICA *
130504 1998 Ingenieria INGENIERIA ELECTRICA *
I30506 1998 Ingenieria INGENIERIA QUIMICA *
I30515 1998 Ingenieria INGENIERIA DE SISTEMAS INFORMATICOS
L30201 1980 Licenciatura LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS
L30201 2007 Licenciatura LICENCIATURA EN CIENCIAS JURIDICAS
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION EN
L30402 2003 Licenciatura LA ESPECIALIDAD DE PRIMERO Y SEGUNDO CICLO
DE EDUCACION BASICA
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION EN
L30402 1998 Licenciatura LA ESPECIALIDAD DE PRIMERO Y SEGUNDO CICLO
DE EDUCACION BASICA **
L30406 2000 Licenciatura LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA
L30407 2000 Licenciatura LICENCIATURA EN PSICOLOGIA
L30408 1997 Licenciatura LICENCIATURA EN LETRAS
. ) LICENCIATURA EN IDIOMA INGLES OPCION
L30411 2002 Licenciatura -
ENSENANZA
X . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION
L30413 1999 Licenciatura
ESPECIALIDAD EN IDIOMA INGLES **
LICENCIATURA EN CIENCIAS DEL LENGUAJE Y
L.30414 2007 Licenciatura
LITERATURA
X . LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION
L30421 1999 Licenciatura
ESPECIALIDAD EN CIENCIAS NATURALES **
LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION
L.30423 1999 Licenciatura
ESPECIALIDAD EN MATEMATICA **
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LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION

L30429 1999 Licenciatura
ESPECIALIDAD EN LENGUAJE Y LITERATURA **
} ) LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION
L30431 1999 Licenciatura
ESPECIALIDAD EN CIENCIAS SOCIALES **
L30601 1978 Licenciatura LICENCIATURA EN QUIMICA Y FARMACIA *
L30802 1994 Licenciatura LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA
L30802 2005 Licenciatura LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA
L30803 2005 Licenciatura LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
L30803 1994 Licenciatura LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
L.30804 2004 Licenciatura LICENCIATURA EN MERCADEO INTERNACIONAL
L30903 2000 Licenciatura LICENCIATURA EN BIOLOGIA
L30941 2003 Licenciatura LICENCIATURA EN ESTADISTICA
L30942 2002 Licenciatura LICENCIATURA EN CIENCIAS QUIMICAS
MAESTRIA EN METODOS Y TECNICAS DE
M30462 1999 Maestria
INVESTIGACION SOCIAL
, MAESTRIA EN PROFESIONALIZACION DE LA
M30464 2001 Maestria
DOCENCIA SUPERIOR
M30807 2005 Maestria MAESTRIA EN ADMINISTRACION FINANCIERA
PROFESORADO EN EDUCACION BASICA PARA
P30402 2001 Profesorado
PRIMERO Y SEGUNDO CICLOS
PROFESORADO EN LENGUAJE Y LITERATURA PARA
P30429 1998 Profesorado TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA Y
EDUCACION MEDIA
PROFESORADO EN IDIOMA INGLES PARA TERCER
P30430 1998 Profesorado
CICLO DE EDUCACION BASICA Y EDUCACION MEDIA
PROFESORADO EN CIENCIAS SOCIALES PARA
P30431 1998 Profesorado TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA Y
EDUCACION MEDIA
PROFESORADO EN CIENCIAS NATURALES PARA
P30921 1998 Profesorado

TERCER CICLO DE EDUCACION BASICA Y
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EDUCACION MEDIA

PROFESORADO EN MATEMATICA PARA TERCER CICLO

P30923 1998 Profesorado
DE EDUCACION BASICA Y EDUCACION MEDIA

* Carreras que no estédn completas en la Facultad.
**Carrera que se sirve el fin de semana para profesores graduados.

2.1.5 Fines de la Facultad

Segun la Ley Orgédnica en su Art.3 establece que la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente tendra los
siguientes fines.

Son fines de la Universidad:

a) Conservar, fomentar y difundir la ciencia, el arte vy
la cultura.

b) Formar profesionales capacitados moral e
intelectualmente para desempefiar la funcidén gque les
corresponde en la sociedad, integrando para ello las
funciones de docencia, investigacidén y proyeccidn
social.

c) Realizar investigacién filosé6fica, cientifica,
artistica y tecnoldgica de caracter universal,
principalmente sobre la realidad salvadorefia %

centroamericana.
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d) Propender, con un sentido social-humanistico, a la
formacidén integral del estudiante.

e) Contribuir al fortalecimiento de la identidad nacional
y al desarrollo de una cultura propia, al servicio de
la paz y de la libertad.

f) Promover la sustentabilidad y la proteccidén de 1los
recursos naturales y el medio ambiente; vy

g) Fomentar entre sus educandos el ideal de unidad de los

pueblos centroamericanos.

Para la mejor realizacién de sus fines la Universidad
podréd establecer relaciones culturales y de cooperacidén con
otras universidades e instituciones, sean éstas publicas o
privadas, nacionales o extranjeras, dentro del marco de la

Ley Orgénica y demés Leyes de la Republica.

Estos mismos fines son los que deben tener la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente, debido a que esta es una

dependencia de la Universidad de E1 Salvador.
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CRECIMIENTO DE LA POBLACION ESTUDIANTIL DENTRO DE LA
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE EN LOS ULTIMOS

ANOS
POBLACION ESTUDIANTIL DEL ANO 2000-2010
ANO CICLO TOTAL DE ESTUDIANTE

T 4286

2000
IT 3902
Total Estudiantes en el afio: 8188
T 4078

2001
IT 3793
Total Estudiantes en el afo: 7871
I 3893

2002
IT 3728
Total Estudiantes en el afio: 7621
I 4344

2003
IT 4063
Total Estudiantes en el afio: 8407
I 4687

2004
IT 4490
Total Estudiantes en el afio: 9177
I 5380

2005
IT 4945
Total Estudiantes en el afio: 10325
I 5726

2006
IT 5124
Total Estudiantes en el afio: 10850
I 6522

2007
IT 5828
Total Estudiantes en el afio: 12350
I 6992

2008
IT 6205
Total Estudiantes en el afio: 13197
I 7540

2009
IT 6612
Total Estudiantes en el afio: 14152
I 7927

2010
IT 7033
Total Estudiantes en el afio: 14960




Universidad de El Salvador

| 52 d
Universidad de E1 Salvador

2.2 Estructura Organizativa de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente.

En este apartado se analizaran y se explicaran
aspectos generales de la estructura organizativa, sus
unidades y manuales de organizacidén vigentes de la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente.

ESTUDIO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA EXISTENTE

Dentro del estudio de la estructura organizativa
existente cabe destacar que los aspectos macro
organizativos que integran la estructura de la F.M.O.
consisten en dar a conocer su Misidén, Visidn, Objetivos,
Politicas % Funciones las cuales se presentan a

continuaciédn.

2.2.1 Misién de 1la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente.

“La Facultad Multidisciplinaria de Occidente, como
dependencia de la Universidad de El1 Salvador, tiene el
compromiso de proveer a la sociedad de la zona occidental

y del pais en general, profesionales <con calidad vy
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capacidad cientifica-técnica con sensibilidad humana vy
pensamiento creativo, c¢ritico, solidario vy proactivo de
acuerdo a las necesidades econdmicas, sociales, politicas,
juridicas, ecoldgicas y culturales de la sociedad; con el
propdésito de crear, conservar y difundir ciencia, arte vy
cultura, por medio de la investigacidén cientifica, la
docencia y la proyeccidén social de la mejor calidad y con

responsabilidad social”.

2.2.2 Visién de 1la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente

“Construir una Facultad cuyas actividades académicas,
cientificas, tecnoldbdgicas y de proyeccidn social, tengan un
real y significativo impacto en el desarrollo educativo vy,
consecuentemente, en la calidad de vida de la poblacidén de
la regidén occidental y del pais en general, promoviendo
valores socialmente positivos como: la democracia, la
solidaridad, 1la tolerancia, el espiritu cientifico y 1la

investigacién al servicio de la poblacidén”.
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2.2.3 Objetivos de 1la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente.

Los ©principales objetivos que ©pretende cumplir la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente son los
siguientes:

1) Cumplir <con 1los fines de la Universidad de E1
Salvador, plasmados en su Ley Organica; enfatizando su
aplicacién en la Zona Occidental del pais.

2) Facilitar el acceso de la poblacidén estudiantil de la
Zona Occidental a realizar sSus estudios
universitarios.

3) Lograr la excelencia académica por medio de la
revisibén permanente de la calidad, promocién de la
investigacién cientifica y la difusidén del pensamiento
universitario en las diversas areas del conocimiento.

4) Crear los medios para propiciar programas de bienestar
estudiantil que coadyuven a la formacidén integral del
educando.

5) Modernizar los servicios de las &reas administrativas
y financieras para el logro de la calidad, eficiencia
% racionalidad en el desarrollo de sus

responsabilidades.
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6) Mejorar la infraestructura vy tecnologia de 1las

diferentes unidades organizativas de la Facultad para

un mejor desarrollo institucional.

2.2.4

Politicas Institucionales

En la F.M.0.C.C se definen las politicas siguientes:

a) Politicas académicas (docencia, proyeccién social e

Investigacién) .

1.

Cualificar y profesionalizar al personal docente e

investigador.

. Revisar vy evaluar 1las carreras que oferta para

suprimir las que no son demandadas y crear las que

la realidad econdémica y social exigen.

. Diseflar un nuevo sistema de evaluaciédn.

. Establecer la proyeccidén social como un conjunto de

actividades planificadas que persiguen objetivos
académicos de investigacidén y servicio, poniendo a
los miembros de la Institucidén en contacto con la
realidad y con el objetivo del cumplimiento de los

fines de la Universidad.

. Evaluar sistemdticamente el desempefio del personal

docente.

. Potenciar la investigacidén cientifica.
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b) Politicas administrativas de la facultad

c)

multidisciplinaria de occidente

En la Facultad Multidisciplinaria de Occidente se

definen las siguientes politicas administrativas:

1. Simplificar % sistematizar los procesos
administrativos y los procesos de informacidn.

2. Generar ingresos para atencidén a estudiantes.

3. Establecer programas de becas, sistemas de cuotas
de matricula y escolaridad, que estén orientadas a
favorecer al estudiante y sus familias.

4. Cualificar el desarrollo del capital humano.

5. Reglamentar los procesos administrativo-
financieros.

6. Actualizar los reglamentos universitarios.

Politicas de extensién universitaria

Estas politicas se promoverdn a través de las

siguientes actividades:

1. Proyeccidén social: Deberd cubrir los programas de
promocidn artistica, extensién cultural e

investigacién literaria.
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2. Recreacién y deportes: Debera administrar el
deporte en todas sus ramas e impulsarlo tanto
interna como externamente.

3. Biblioteca: Debera difundir el servicio de
informacién bibliogréafica de tal forma que
seleccione vy adquiera el material de todas las
disciplinas de estudio, investigacidn, ensefianza y
extensién wuniversitaria para uso de profesores vy
estudiantes.

4. Libreria: Debera proporcionar a profesores y
estudiantes el material bibliogrdfico a precios
cémodos, en las cantidades y el tiempo requerido.

2.2.5 Funciones Institucionales de la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente
Dentro de las funciones institucionales de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente se encuentran las
siguientes:
a) Funcidén académica.
Se consideran como las principales funciones de la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente, las

siguientes:
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1. Iniciar un proceso de revisidén curricular, a fin
de combinar de mejor forma la teoria con la
practica.

2. La formacidén y capacitacién de cuadros docentes
que puedan incidir vy responder al proceso de
cambios académicos que deben darse al interior
de la Institucidén y que sean un reflejo de la
realidad nacional; dado gue un compromiso de la
Facultad es deponerse al servicio de los
sectores mayoritarios de la poblacidén, a través,
de la proyeccién social, a fin de contribuir a
la Dbusqueda de soluciones a sus problemas e

intereses fundamentales.

b) Funcién administrativa de la facultad
multidisciplinaria de occidente

La funcidén primordial de las unidades

administrativas es desarrollar programas de

capacitacidén gerenciales, ejecutivas y operativas

para mejorar las actitudes, aptitudes y habilidades

del recurso administrativo, el cual es encargado de

revisar, evaluar % actualizar la estructura
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organizativa de la Facultad para adecuarlos a las
necesidades de modernizacidn de los procesos

organizacionales.

Funcién de extensidén universitaria.

Se entiende por extensidén universitaria a la
forma en que la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente se inserta en la realidad social, mediante
sus instrumentos ©preferenciales: <ciencia, arte vy
cultura; las politicas que la Facultad debe impulsar
son: iniciar un proceso de identificacién de los
grandes problemas de orden nacional en lo econdmico,
politico, social, cultural vy artistico; a fin de
establecer prioridades en funcidén de los intereses
fundamentales de la poblacidén; en segundo plano
disefiar alternativas de solucidn que respondan
principalmente a los intereses de las grandes

mayorias.
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2.3 Antecedentes de la informatica en 1la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente.

En El Salvador, y especialmente en la Universidad de E1

Salvador, el desarrollo de redes e informdtica ha sido

lento, debido a factores técnicos, sociales, politicos vy

econdmicos, entre otros.

Los comienzos de la informadtica en la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente datan desde el afio 1987 en
el departamento de Ingenieria vya que este departamento
contaba con 5 computadoras marca Comodore modelo 64, las
cuales servian para el desarrollo de las clases de 1los
alumnos de Ingenieria. Y no fue hasta el afio de 1995 cuando
la Facultad Multidisciplinaria de Occidente realizo la
primera inversién en equipo computacional tanto para
Administracién Académica como para los demds departamentos.
Cabe mencionar que antes del afio 1995 en todos los
departamentos solo se utilizaban maquinas de escribir
eléctricas marca IBM para todos los procesos docentes,
administrativos vy académicos y solamente Administracidn

Académica contaba con computadoras antes de este afio.
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La primera 4&rea en la cual se empezd a utilizar
computadoras fue Administracién Académica y luego a partir
del afio 2000 se empezaron a adquirir mas computadoras y se
distribuyeron hacia los demas departamentos y Aareas
administrativas.

El primer sistema informadtico con el que se comenzd a
trabajar en la Facultad Multidisciplinaria de Occidente
fue el registro de notas a partir del afio 1985
anteriormente el proceso se realizaba por medio de un
colector impreso el cual se les entregaba a los docentes y
estos trasladaban las notas de los 5 parciales o
actividades a dicho colector para después enviarlo de nuevo
a Administracidén Académica; luego Administracidn Académica
se encargaba de procesar todas las notas en la computadora
e imprimia las notas finales unos 3 ¢ 4 meses después de
haber sido entregadas en el colector definitivo, este
sistema era monousuario porque solamente una persona podia
estar dentro del sistema haciendo este método muy lento
para el proceso de las notas; la actualizacién de este
sistema se dio hasta el afio 2006 con el sistema ADACAD vy
actualmente cada docente puede hacer el registro de notas

en linea haciendo este sistema multiusuario y teniendo una
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mayor eficiencia en dicho proceso, ya en el 2007 se contd
con el sistema de inscripcidédn en linea para los estudiantes
con esto la Facultad Multidisciplinaria de Occidente
siempre ha sido pionera con los avances tecnoldgicos en
toda la historia de la Universidad de El Salvador debido a
que fue la primer Facultad en utilizar el sistema ADACAD.
En el afio de 1997 la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente realizo otra inversién a favor de la informatica
con el proyecto de implementaciédn de una red de cableado
estructurado y seis afios después se realizd una extensidn
de la red con 1la construccidén del edificio de usos
miltiples y el edificio de la salud, a estas alturas el
departamento de Ingenieria ya habia mejorado su centro de
cémputo el cual estaba ubicado donde se encuentra
Administracidén Académica actualmente, este centro de
cémputo contaba con 15 computadoras y fue el primer centro
de coémputo moderno en la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente, la creacidén de este centro de cédmputo se hizo a
través de la Sociedad de Padres de Familia de estudiantes

de las carreras de Ingenieria.
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2.4 Estructura de la Capacidad Informatica de 1la

Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

El contenido de este apartado relatara la capacidad
informatica con la cual cuenta la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente.

2.4.1 Estudio de la capacidad informatica existente.

Area de servidores de la red de informaticos

Actualmente se carece de la unidad de informatica como
tal, sin embargo se ha comprobado la existencia de un Aarea
fisica en donde se encuentran instalados los servidores de
red que prestan servicio a la facultad con un responsable
designado para su mantenimiento; esta misma persona es la
que eventualmente atiende algunas necesidades relacionadas

con el equipo que se posee en las diversas unidades.

También se puede afirmar gue no existen funciones
escritas para determinar las responsabilidades de la
persona encargada del &rea de servidores, como tampoco se

muestra claridad sobre la dependencia jerarquica del mismo,
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badsicamente las instrucciones de trabajo las recibe de
diversas personas.

En el desarrollo de este trabajo se determinaréan
claramente y se establecerdn las necesidades de erradicar
la forma dispersa en que se atienden las funciones
relacionadas con la informatica asi como también tener a un
responsable directo que vele por el mantenimiento vy
reparacién de los sistemas vy equipos en la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente ya que en la actualidad los
centros de codmputo son responsabilidad del encargado de
dicho centro y otros son atendidos por estudiantes que se
encuentran prestando servicio social en las carreras de
Ingenierias haciendo estos servicios con una baja calidad
al no contar con el recurso humano capacitado; mientras
tanto las &reas de Académica y los Departamentos también
dependen de los alumnos en servicio social para el

mantenimiento de sus equipos.
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Objetivos de la Investigacién

1.1 Objetivo General

v' Crear un manual de procedimiento para facilitar los

procesos y optimizar los recursos en el cual estén
detallados todos los pasos a seguir, asi también las
personas encargadas de cada proceso, para la Unidad de
Administracién de Sistemas Informaticos de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente de la Universidad de

El Salvador.

3.1.2 Objetivos Especificos

v' Presentar a las autoridades de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente una propuesta para la
creacidén del manual de procedimientos de la Unidad de
Administracidén de Sistemas Informdticos.

v' Prestar un servicio de calidad al &rea administrativa

y centros de cbdmputo de la Facultad Multidisciplinaria

de Occidente al contar con personas capacitadas para
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realizar el mantenimiento, reparaciones %

actualizaciones de las maquinas.

Proponer un programa de capacitaciones para los
docentes y personal administrativo acerca de nuevas
aplicaciones y programas para minimizar los tiempos en
los procesos los cuales beneficiaran a los

estudiantes.

Determinar responsabilidades en caso de averias vy
extravios de componentes de las computadoras cuando se
prestan los servicios de mantenimiento y reparaciones
de las magquinas en los centros de coémputo y el A&rea

administrativa.

Proponer un sistema efectivo para contar con alumnos
que se encuentran en servicio social para apoyar en
casos de casos de prestar servicio de mantenimiento y
reparaciones para los centros de cbdbmputo vy Aareas
administrativas de la Facultad Multidisciplinaria de

Occidente.
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v\ Elaborar el manual de organizacién y procedimientos de

la Unidad de Administracidén de Sistemas Informdticos.

v\ Proponer a las autoridades correspondientes de la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente, los procesos
que se veradn realizados con una mayor eficiencia
gracias al manual de la Unidad de Administracién de
Sistemas Informdticos para beneficio de la comunidad

universitaria.
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3.2 Metodologia De La Investigacién

En el ©presente apartado se exponen las técnicas
conforme las cuales se realizéd la investigacién,
describiendo cada uno de los elementos que forman parte de
este proceso.

La metodologia wutilizada proporciondé las bases que
permitieron obtener la informacidén sobre el objeto de
estudio; debido a que para llevar a cabo una investigacién
certera, es recomendable tener claro el tipo de estudio a
utilizar; con el fin de determinar la ruta a seguir, es por
ello que a continuacidén se describe cada uno de los

componentes que forman parte del proceso de investigacidn.

3.2.1 Tipo de Estudio
Debido a la naturaleza del tema, se considera

conveniente implementar los siguientes tipos de estudio:

v Exploratorio: Este estudio se realizara debido a
que el tema de investigacién “Manual de
procedimientos para Ia Unidad de Administracidn
de Sistemas Informaticos  para la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente” no ha sido
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abordado ni estudiado con anterioridad en
trabajos de graduacidén realizados por estudiantes
de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.
Ya que en la actualidad se estd creando la unidad
de administracién de sistemas informéticos para

la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

Descriptivo: La utilizacidén de este tipo de
estudio es para determinar la situacidén actual
del tema de investigacidn, es decir, como se ve
afectada dicha unidad al no contar con un manual
de procedimientos en la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente de la Universidad
de E1 Salvador, la frecuencia con gque ocurren 1los
problemas y como estos podrian ser solucionados a
raiz de la creacién del manual de procedimientos
de la wunidad de administracién de sistemas
informéticos asi como conocer a quienes afecta
directamente, donde y cuando se estd presentando

el problema.
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v Explicativo: E1l uso de este tipo de estudio nos

permitird responder el por qué se ha dado 1la
falta de dicho manual, consecuentemente nos
proporcionard informacidén suficiente para conocer
las causas y efectos que genera la ausencia del
manual de procedimientos, vy del mismo modo

comprobar y rechazar nuestras hipdtesis.

Correlacionales/Causales: Estos describen
relaciones entre dos o mas categorias, conceptos
o variables en un momento determinado. En 1los
disefios transaccionales correlacionales/causales,
las causas y efectos ya ocurrieron en la realidad
o estdn ocurriendo durante el desarrollo del

estudio y el investigador las observa y reporta.

Tipo de Investigacién

La investigacién a realizar sobre la “Manual de

procedimientos para la Unidad de Administracidén de
Sistemas Informdticos de la Universidad de El1 Salvador
Facultad Multidisciplinaria de Occidente”, sera del

tipo de disefio no experimental.
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La Investigacién No Experimental es la gue se
realiza sin manipular deliberadamente variables. Es
decir donde no hacemos wvariar en forma intencional las
variables independientes, lo que si puede hacerse es
observar fendémenos tal y como se dan en su contexto

natural para después analizarlos.

En algunas ocasiones la investigacidén se centra
en analizar cudl es el nivel o estado de wuna o
diversas variables en un momento dado, o bien cudl es
la relacidén entre un conjunto de variables en un punto
en el tiempo en estos casos el disefio apropiado (bajo
un enfogque no experimental) es el transversal o
transeccional que para la ejecucidén de nuestra
investigacién “Manual de Procedimientos para la Unidad
de Administracién de Sistemas Informdticos de 1la
Universidad de El Salvador Facultad Multidisciplinaria

de Occidente” serd la gque utilizaremos.
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Por lo que la investigacién se 1llevd a cabo en

dos partes:

Investigacién Bibliografica: Esta investigacidén, fue
el pilar fundamental que dio inicio al proceso de
recopilacidén de datos; ya que comprendidé el estudio
tedbrico de todos aquellos libros, trabajos de grado y
otros documentos afines a la elaboracidén de Manuales

de Procedimientos y Funciones.

Investigacién de Campo: Este tipo de investigacidn,
permitidé aplicar los diferentes instrumentos de
recopilacién de datos; como es la observacidn directa,
entrevistas y cuestionarios, a la poblacidén objeto de
estudio; que en este caso fueron: las maximas
autoridades, los jefes de los diferentes
Departamentos, Jefaturas de Unidades Administrativas,
Personal docente, técnico y administrativo, asi como
estudiantes con carné 2006, 2007 y 2008 que conforman

la Facultad Multidisciplinaria de Occidente.
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3.2.3 Determinacién del Universo

Para la realizacidédn de la presente investigacidén fue
necesario elegir una poblacidén la cual estuvo comprendida
por estudiantes y el personal que labora en la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente.

DEFINICION DE UNIVERSO

Las unidades de andlisis estaran constituidas por 1los
diversos sectores que forman parte de la comunidad
Universitaria de la Facultad Multidisciplinaria de

Occidente, los cuales se mencionan a continuacidn:
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CUADRO REPRESENTATIVO DEL UNIVERSO

SECTOR

DEFINCION

Funcionarios de 1la Facultad

Multidisciplinaria
Occidente

de

Decano y Vice-Decano de la
Facultad Multidisciplinaria
de Occidente.

Jefaturas Docentes

e Departamento de
Ciencias Econdémicas

e C(Ciencias Juridicas

e Medicina

e TIngenieria y
Arguitectura.

Jefaturas Administrativas

Administracién Académica.
Administracién Financiera.
Administracidén de RRHH.
Unidad de Proyeccidén Social.
Unidad de Deportes.

Unidad de Biblioteca.

Docentes Docentes con plazas
oficiales.

Administrativos Personal Administrativo
(Secretarias y Técnicos).

Estudiantes Estudiantes con carné afo

2006,2007 y 2008.
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CUANTIFICACION DEL UNIVERSO

Del total de la Comunidad Universitaria nos interesan:

SECTOR POBLACION
2
Funcionarios (Decano y Vice-
decano)
9
Jefaturas Docentes
o
Jefaturas Administrativas
208
Docentes
67
Administrativos
4257
Estudiantes
4551
TOTAL
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3.2.4 Técnicas de Investigacién

Para obtener la informacidén relativa a la situacidn
actual de los sistemas informaticos de 1la Facultad, sus
fortalezas y debilidades, las necesidades y sugerencias de
la comunidad asi como las posibilidades reales de contar
con una nueva modalidad de administracidén de dichos
sistemas se empleardn las dos técnicas Dbésicas: censo vy

muestreo.

3.2.5 Instrumentos de Investigacién

La informacién se recabard mediante la administracidédn de

dos instrumentos: entrevistas y cuestionarios.

v Entrevistas: Fueron dirigidas a las autoridades
universitarias, Jjefaturas docentes y administrativas
de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente con la
finalidad de obtener informacidén que sirvid de guia

para la realizacién del manual de procedimientos.

v\ Cuestionario: Fueron dirigidos al personal docente,
personal administrativo y estudiantes con carné 2006,
2007, 2008 de dicha Facultad. Estuvo compuesto por
afirmaciones o proposiciones las cuales se elaboraron

por medio de la escala de Likert con cinco
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alternativas de respuestas para cada una de ellas,
aplicandolo de forma auto administrado, con el

propdésito de obtener la informacidn solicitada.

3.3 Desarrollo de la Investigacién

Este apartado contiene los resultados obtenidos en la
investigacién de campo, entre estos estan: Entrevista a
Funcionarios, Entrevista a Jefaturas, Opinidén del Sector
Docente, Opinién del Sector Administrativo y Opinidén de
Estudiantes.

Tanto las entrevistas como los cuestionarios fueron
elaborados de manera sencilla y de féacil comprensidén, ello
pudo comprobarse por medio de la prueba piloto gue se
realizdé a un pequefio numero de personas. Una vez esta
fuese aprobada, se procedié a la obtencidén de 1la
informacién valiosa para la investigacidn.

En las entrevistas al Decano y Vice-decano fueron muy
accesibles vy estuvieron dispuestos a colaborar en todo
momento. No fue dificil encontrarlos porque ambos se
encontraban en sus respectivos lugares de trabajo y con
disposicidén de tiempo para atendernos. Uno de ellos

inclusive se ofrecid para ayudar si asi se requeria.
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Con respecto a las entrevistas a Jefaturas, tanto
docentes como administrativas, no fue tan facil encontrar
el tiempo y la disponibilidad de los mismos ©para
realizarlas, pues al buscarlos en sus lugares de trabajo
algunos no se encontraban, otros se encontraban ocupados en
reuniones o tenian mucho trabajo, pero éstos pedian que se
les entrevistara mas tarde o al dia siguiente.

Al momento de entrevistar las Jjefaturas docentes se
pudo comprobar que una de ellas en realidad no proporciond
informacién wvaliosa debido a que desde el inicio fue
indiferente a las necesidades institucionales, manifestando
que el simple hecho de contar en su oficina con todo 1lo
necesario para su labor, los demds miembros a sSu cargo y
todas las demds unidades o departamentos docentes no
interesan vy desconoce sobre si la Facultad tiene la
necesidad de crear una Unidad que Administre los Sistemas
Informaticos asi como su respectivo manual de
procedimientos. Tampoco su trato en el momento de la
entrevista fue agradable.

Pero no todos se comportaron de la misma manera debido
a que las deméds jefaturas si fueron amables y estuvieron en

la disposicidén de colaborar con la investigacién. Estos dos
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sectores (jefaturas docentes % administrativas) nos
proporcionaron informacién de mucha importancia y a la vez
fue muy interesante conocer su opinidén, debido a que
algunos de los jefes poseen bastante conocimiento sobre las
necesidades institucionales y que actualmente la Facultad
requiere de una Unidad que Administre los Sistemas
Informaticos y a la vez la creacidén de un manual de
procedimientos para hacer un uso mas eficiente y eficaz de
los recursos que se utilizarian en dicha Unidad.

La técnica de investigacidédn utilizada con funcionarios
y Jefes fue el censo y el instrumento empleado fue la
entrevista, debido a la importancia del cargo, por ser el
tamafio de la poblacidén pequefio y por la calidad de

informacién que pudieron brindar, se censaron:

v’ Decano y Vice-decano de la Facultad.

v Jefaturas de los Departamentos Docentes.

v' Jefaturas de las Unidades administrativas.

A continuacidén se presentan cada uno de los resultados

obtenidos en el desarrollo de la investigacidn.
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3.3.1 Entrevistas a Funcionarios (Decano y Vice-Decano
de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente)

Al momento de realizacidédn de las entrevistas no fue
posible recabar informacién proveniente de los nuevos
funcionarios debido a que no manejaban la informacidn
actual de la Facultad en lo referente a la informatica,
razdén por la cual las entrevistas fueron realizadas a los
funcionarios del periodo que recién finalizo, se pudo

constatar las siguientes limitantes:

v No existe una Unidad que se encargue de la
Administracidén de Sistemas Informaticos ni el
respectivo manual de procedimientos dentro de 1la

facultad.

v/ Existe una persona responsable del &rea de redes vy
servidores de la Facultad, pero la persona a cargo no
cubre las necesidades integrales del area de

informatica para toda la Facultad.

v El mantenimiento que recibe el equipo de cémputo es
eventual vy para ello se recurre al apoyo del

Departamento de Ingenieria, a través de estudiantes en
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servicio social de la carrera de 1Ingenieria en

Sistemas Informaticos y de auxiliares de céatedra.

La capacidad de respuesta de la persona responsable
del &rea de servidores ante las demandas de atencidn
en el area de informdtica no es satisfactoria, dado el
hecho que no logra atender con la agilidad requerida vy
por otra parte no estd considerado dentro de sus

funciones.

El Decano y Vice-decano de la Facultad cuentan con
equipo de informdtica actualizado y suficiente para
satisfacer las necesidades de sus cargos, Ppero no
consideran que 1lo mismo suceda con las diversas

unidades y departamentos a nivel institucional.

La Facultad no cuenta con un sistema gque garantice la
informacién digital y el respaldo histérico de 1la

misma.

La Facultad no cuenta con programas de capacitacién

para personal docente, administrativo y estudiantes.
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v La Facultad carece del ©personal calificado para
encargarse exclusivamente del mantenimiento y

reparacién de los equipos computacionales.

Los anteriores funcionarios (Decano y Vicedecano de la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente del periodo recién
finalizado) consideraron importante destacar algunos

aspectos en el gquehacer administrativo-académico:

v\ La capacitacién constante para el personal de toda la
Facultad es muy necesaria debido a que cada dia
surgen nuevas aplicaciones que contribuyen en la

simplificacién del trabajo.

v' Algunas actividades que antes se realizaban de manera
manual hoy se realicen de forma mecanizada, lo cual
permite una mejor respuesta a las demandas del

servicio en la institucidn.

v/ Contar con un control adecuado de las personas

encargadas del mantenimiento del equipo computacional.
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v' Crear un programa en el cual se de mantenimiento
preventivo a los equipos computacionales y redes en la

Facultad.

Finalmente los anteriores funcionarios (Decano %
Vicedecano de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente
del periodo recién finalizado) consideran necesaria la
creaciédn de una Unidad de Administracién de Sistemas
Informaticos para la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente y a la vez el manual de procedimientos de dicha
unidad para conocer con exactitud las personas encargadas
para realizar las distintas tareas, el cual debe de tener
segin sus opiniones las siguientes funciones:

v\ Mantenimiento preventivo y correctivo del equipo

informatico.

v Asistencia Técnica.

v\ Programas de capacitacién.

v' Actualizaciones de Software.

Paralelamente al detallar las funciones que debe tener esta
unidad ambos consideran que:

v Deben existir relaciones claras de dependencia.
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v\ Se necesita incrementar el personal.

v\ Tener claramente establecidos los pasos a seguir para

todos los procesos y servicios que prestara la Unidad.

v\ Las relaciones funcionales entre la Unidad y el resto
de la estructura organizativa debe de estar claramente

definida.

3.3.2 Entrevista a Jefaturas Docentes y Administrativas
En el siguiente apartado cabe mencionar que se tuvo
limitaciones al momento de realizar las entrevistas a las
actuales jefaturas ya que algunos manifestaron no tener
mucho conocimiento acerca de la actualidad de su
departamento en lo referente a lo informadtico por lo cual
se acudidé a entrevistar a los anteriores Jjefes de
departamento en los casos en dque no colaboraron las
actuales jefaturas, los resultados obtenidos mediante la
investigacién de campo proporcionaron la siguiente
informacién:
v’ Las jefaturas docentes y administrativas aseguraron
que no existe en la estructura de la Institucién una
unidad responsable de la administracidén de los

recursos informdticos. Seguin su percepcidn, esto se
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debe a que no hay disposicidén de las autoridades para
crearla vy que hasta ahora las necesidades han sido
atendidas gracias al apoyo del jefe del departamento
de ingenieria, vy profesionales de la carrera de
Ingenieria en sistemas que laboran dentro de 1la
Facultad, estudiantes y auxiliares de céatedra de 1la
carrera antes mencionada que brinda su colaboracidn

voluntaria.

v\ Las Jefaturas estdn de acuerdo en gque no existe un
programa de mantenimiento peridédico de los equipos de
informdtica de sus unidades o departamentos vy que
siempre se ha hecho por esfuerzos aislados. Cuando se
presenta algun problema que requiera atencidn técnica
se recurre al responsable de los servidores y redes o
a los técnicos gque laboran en el Departamento de
Ingenieria, gquienes a su vez utilizan estudiantes en
servicio social de la carrera de Ingenieria en

Sistemas.

v. E1 anterior Jefe del Departamento de Ingenieria
manifiesta que los equipos de cémputo de su unidad
académica reciben mantenimiento preventivo cada seis

meses. Este Departamento cuenta con personal
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profesional y técnico cuya responsabilidad exclusiva

es el mantenimiento del hardware.

v' El equipo de reciente adquisicién tiene la alternativa
de la garantia cuando se presenta alguna falla; sin
embargo frecuentemente esta oportunidad es
desperdiciada debido a la ausencia de personal
responsable del monitoreo de éstas. La misma ausencia
de personal <causa dque el mantenimiento no sea
constante ©por 1lo que solamente se atienden las

necesidades o situaciones con caracter de urgente.

v\ Las Jefaturas Docentes y Administrativas coincidieron
que la capacidad de respuesta a las necesidades de
mantenimiento es ineficiente; a pesar de ello
comprenden que existen demasiadas demandas del mismo y
que el personal qgue colabora tiene que recurrir a
solventar aquellas necesidades que afectan en mayor
grado las actividades académico-administrativas, dada
la circunstancia de que no pueden desatender las
responsabilidades propias del cargo en la unidad en

que laboran.
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v

v

La colaboracién de estudiantes en servicio social de
la carrera de ingenieria en sistemas informaticos es
limitada, porque no puede asignarseles
responsabilidades que vayan mas alla de sus
capacidades y por otra parte, existen restricciones
para otorgarles acceso a 1informacién académica o

administrativa.

AGn los departamentos o unidades gue cuentan con
técnicos o profesionales asignados, enfrentan 1los
problemas derivados de la ausencia de un plan de
abastecimiento de insumos y materiales, razdédn por la
cual se ven en dificultades para atender oportunamente

las necesidades de su dependencia.

La Jefaturas de la Facultad consideran que las
funciones principales de la Unidad de Administracién

de sistemas y redes informdticas deberian ser:

1. Proporcionar mantenimiento constante a todo el

equipo informatico de la Facultad.

2. Actualizaciones constantes en el diferente
software que se utilizan en las funciones

administrativas-académicas de la facultad.
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3. Desarrollar programas de capacitacién para toda
la comunidad universitaria en lo relativo nuevos
software 'y la utilizacidén de los equipos

informaticos.

4. Creacidén de software que aceleren més los
procesos académicos que son solicitados por 1los
estudiantes como son las solvencias de la

Biblioteca.

v\ Las Jefaturas en su totalidad opinan que el equipo de
informética asignado a sus unidades es insuficiente,
dada la circunstancia de que no todos los puestos de
trabajo cuentan con ese apoyo técnico, esto a su

parecer se debe a tres cosas:

1. El equipo es insuficiente para la cantidad que 1lo

demanda.

2.No dan la importancia debida al uso de nueva

tecnologia.

3. Las politicas de distribucidén, cuando se realizan

compras de equipo no son equitativas.
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v' Las Jefaturas Docentes y Administrativas coinciden en
el hecho de que el desarrollo de un programa de
formacidén o capacitacidén constante es muy necesario e
indispensable porque 1las exigencias de la sociedad
actual, implican modernidad y tecnologia de punta.
Particularmente las Ciencias de la informatica,
requieren de constante actualizacién por la velocidad
con que se desarrollan, 1lo cual implica que también el

personal deberd estar acorde con esos cambios.

v En cuanto a la mecanizacién de las actividades que
antes se realizaban de forma manual y hoy se llevan de
forma mecanizada las Jjefaturas manifestaron, que es
una ventaja para la Facultad y el desarrollo de 1la
misma se debe orientar a la mecanizacién de todos 1los
procesos administrativo-académico, a fin de brindar
servicios eficientes y eficaces. Segln su opinidn es
necesario velar por la seguridad y respaldo de toda

esta informacidn.

v El cien por ciento opina que en la Facultad no existe
un procedimiento que garantice el respaldo histdrico
de la informacidén digital que se deriva de los

procesos administrativo-académicos. La existencia de
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un procedimiento garantizaria el resguardo de la
informacidén en archivos que permitan su consulta en

futuras necesidades.

v' Debido a todas las problemdticas que se dan dentro de
la Facultad a causa de la ausencia de una unidad y a
la enorme demanda, todos los Jjefes manifiestan que la
creacidén de ésta, debe encargarse de administrar 1los
sistemas i1informédticos, 1lo cual se ha wvuelto wuna
necesidad imperiosa y urgente, pero la unidad debe
contar con un espacio fisico, asignacidén de recursos y
presupuestos. Pues ahora se depende en gran medida de
la informdtica para realizar todas las funciones, es
por esta razdn que se le debe de dar la importancia y
no solo se quede a nivel de propuesta sino méas bien
que se dé seguimiento, pues éstas son ideas iniciales

o semillas de lo gque la institucién deberia realizar.

v' Alrededor de un ochenta y cinco por ciento de las
jefaturas consideran que seria apropiado crear un
sistema de ensefianza a distancia en el cual se verian
mas beneficiados los alumnos que viajan de lejos al
recibir por lo menos un cincuenta por ciento de sus

clases via online.
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3.3.3 Resultados de 1la Investigacién por  Sector
Docente, Administrativo y Estudiantes.

Con los cuestionarios administrados al sector docente
y el sector administrativo no se tuvo ninguin inconveniente
al momento de contestar el Unico problema fue localizarlos
en un momento libre ya que siempre estaban ocupados con
clases o calificando parciales.

En el caso de los estudiantes no hubo mayor
dificultad, debido a que algunos fueron abordados en sus
tiempos libres y otros en los primeros minutos de iniciar
sus clases, esto previo a la autorizacién del docente.

La técnica de investigacién utilizada para administrar
los cuestionarios fue el muestreo, del cual se tomdé muestra
del sector docente, administrativo y estudiantil por dos
razones: su tamafio y su homogeneidad.

Para el caso del sector docente del total de 1la
poblacidén de doscientos ocho, se obtuvo una muestra de
cincuenta y nueve docentes a los que se les administrarian
los cuestionarios conformando la muestra el cien por ciento
de los mismos.

El sector administrativo cuenta con una poblacidén de

sesenta y siente conformado este sector por secretarias vy
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técnicos de los cuales se tomdé una muestra de treinta vy
siete que constituiria el 100% de la muestra.

Los estudiantes con carné 2006, 2007 y 2008 forman una
poblacién de cuatro mil doscientos cincuenta y siete de
estos se obtuvo una muestra de ochenta estudiantes de las
diferentes carreras a los que se les administraria el
cuestionario.

La muestra de cada sector es representada por medio de

los siguientes cuadros.
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DISTRIBUCION DE LA MUESTRA DEL PERSONAL DOCENTE

o rrcomcia rRscumicra
Ingenieria ARQUITECTURA 4 6.78%
Doctorado DOCTORADO EN MEDICINA 6 10.17%
Ingenieria INGENIERIA CIVIL 5 8.47%
Ingenieria INGENIERIA INDUSTRIAL 5 8.47%
Ingenieria igggg&i?i?ogE SISTEMAS 7 11.86%
Licenciatura LICENCTATURA BN CIENCIAS : 6. 781
Licenciatura LICENCIATURA EN SOCIOLOGIA 4 6.78%
Licenciatura LICENCIATURA EN PSICOLOGIA 4 6.78%
Licenciatura LICENCIATURA EN LETRAS 3 5.08%
Licenciatura LICENCIATUR% EN IDIOMA INGLES 3 5. 082
OPCION ENSENANZA
Licenciatura ;é;i?giATURA EN CONTADURIA 4 6.78%
Licenciatura LICENCIATURA EN ADMINISTRACION 4 6.78%
DE EMPRESAS
Licenciatura ?;ggggiﬁigiiLEN MERCADEO 2 3.39%
Licenciatura LICENCIATURA EN BIOLOGIA 2 3.39%
Licenciatura LICENCIATURA EN QUIMICA Y 2 3.39%
TOTAL 59 100%
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DISTRIBUCION DE LA MUESTRA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

N FRECUENCIA FRECUENCIA
UNIDAD O DEPARTAMENTO CARGO QUE DESEMPENA ABSOLUTA RELATIVA
Depaftémento de Ciencias Asistente Administrativa 2 5.41%
Econdémicas
Dep?rFamento de Ciencias Asistente Administrativa 1 2.70%
Juridicas
Departamento de Quimica Asistente Administrativa 1 2.70%
Depa?tamento de Idioma Asistente Administrativa 1 2.70%
Inglés
DeparFamento de . Asistente Administrativa 1 2.70%
Ingenieria y Arquitectura
Departamento de Biologia Asistente Administrativa 1 2.70%
Departamento de Medicina Asistente Administrativa 1 2.70%
Depértamento De Ciencias Asistente Administrativa 1 2.70%
Sociales
Depar?apento de Asistente Administrativa 1 2.70%
Matematicas
Departamento de Fisica Asistente Administrativa 1 2.70%
Asistente Administrativo 2 5.41%
Administracidén Académica Auxiliar Administrativo 7 18.92%
Coordinador de Procesos o
Ly 1 2.70%
Informaticos
Egcargado de Fondo 1 2 702
Circulante
Administracién Financiera | gpncargado del Almacén 1 2.70%
Asistente Administrativa 1 2.70%
Recursos Humanos Asistente Administrativa 1 2.70%
- o Socioo )
Unld?d.de Estudio Socio Trabajadora Social 1 2.70%
Econdémico
Unidad de Post Grado Asistente Administrativa 1 2.70%
Area de Servidores y Encargado de Soporte o
. . 1 2.70%
Redes Técnico y Redes
Auxiliar de Biblioteca 2 5.41%
Biblioteca
Técnico Bibliotecario 2 5.41%
Proyeccién Social Técnico Informatico 1 2.70%
Asistente Administrativo 1 2.70%
Recreacién y Deportes
Auxiliar Administrativo 1 2.70%
Administrador 1 2.70%
Libreria Universitaria
Colectora 1 2.70%
TOTAL 37 100.00%
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DISTRUBUCION DE LA MUESTRA POR CARRERAS DEL SECTOR

ESTUDIANTIL

FRECUENCIA FRECUENCIA
CARRERA QUE ESTUDIA ACTUALMENTE

ABSOLUTA RELATIVA
Administracién de Empresas 29 36.25%
Ingenieria Industrial 8 10.0%
Ciencias Juridicas 9 11.25%
Medicina 6 7.5%
Arquitectura 5 6.25%
Ingenieria Civil 5 6.25%
Profesorado 5 6.25%
Contaduria Publica 8 10.0%
Psicologia 5 6.25%
TOTAL 80 100%
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3.3.3.1 Escala de Likert

Para el anadlisis de cada una de las afirmaciones o
proposiciones de los sectores del personal administrativo,
personal docente, y el sector de estudiantes se utilizara
la escala de Likert, la cual queda de la siguiente forma:

Proposiciones Positivas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

Proposiciones Negativas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

Para una mejor comprensién la escala se manejara de 1
a 10 como se acostumbra normalmente, por 1lo que sera
necesario multiplicar la escala original por 2, el
resultado obtenido serd utilizado para calificar cada item.
Ademés se debe observar gque cuando las afirmaciones son

negativas la escala se construye desde 1 hasta 5, debido a
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que entre méas se aleja la respuesta de 1 es mucho mejor y
en las afirmaciones positivas la escala se construye desde
5 hasta 1, es decir que entre mas se aleja la respuesta del
5 se obtiene un resultado negativo respecto de 1lo que se

estd evaluando.

3.3.3.2 Opinién del Sector Docente

A continuacién se presentan los cuadros de
frecuencias del personal docente, los cuales contienen 1los
resultados de la informacidn proporcionada por dicho sector

y sSus respectivos comentarios:

DISTRIBUCION DE LOS ANOS DE TIEMPO DE SERVICIO

) CANTIDAD PORCENTAJE

CATEGORIAS DE EN )
DOCENTES CADA CATEGORIA
De 1 a 5 afios 13 22.03%
De 6 a 10 afos 18 30.51%
11-15 8 13.56%
16—20 11 18.64%
21-30 9 15.25%
TOTAL 59 100%
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS DE LAS RESPUESTAS DEL SECTOR DOCENTE

PROPOSICIONES 1 2 3 4 5 TOTAL

1) En la Facultad no existe un manual de procedimientos para la Unidad | 30 20 5 3 1 59
que administre los Sistemas Informaticos.

2) En caso de wuna pérdida o dafo al equipo que se le Dbrinda 19 10 6 11 13 59
mantenimiento existe un responsable por dicho dafo o pérdida.

3) Ante la ausencia de una unidad de sistemas informaticos no se hace 27 15 9 6 2 59
un uso eficiente de los recursos informdticos de la Facultad.

4) Al crear un manual de procedimientos para la unidad de sistemas 0 9 8 18 24 59
informadticos ayudaria a la homogeneizacidén de los procesos.

5) Como docente de la Facultad recibe capacitacidén sobre el manejo de 23 20 4 38 4 59
programas implementados para el desarrollo de sus actividades
laborales.

6) Las capacitaciones ©proporcionadas por la Facultad sobre los 33 21 5 0 0 59
Sistemas Informaticos y redes de comunicaciédn son por lo general
muy buenas.

7) E1 equipo informdtico existente en su unidad o departamento, no 18 23 8 5 5 59
cuenta con todos los accesorios necesarios para su O6ptimo
funcionamiento.

8) La creacidén de un manual de procedimientos para la unidad de 0 3 8 28 20 59
sistemas informdticos ayudaria a brindar mantenimiento correctivo vy
preventivo al equipo.

9) Es necesaria la creacién de una Unidad junto con el manual de 0 2 4 16 37 59
procedimientos que administre los sistemas informéticos en la
Facultad.

10) La Asistencia técnica del equipo informdtico es uno de 1los 0 4 12 22 21 59
servicios que deberia prestar dicha unidad.

11) Dar un mantenimiento preventivo a los equipos informaticos 2 3 10 17 27 59
alarga la vida atil de los mismos.

12) En su departamento o unidad existen demasiados usuarios para 26 18 12 3 0 59

la escaza cantidad de computadoras
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COMENTARIO:

Los resultados del instrumento de investigacidn
proporcionaron informacidén de suma importancia, la cual se
utilizé para realizar wuna comparacién de ésta con las
hipdétesis planteadas, de tal manera gque en base en 1los
resultados obtenidos de cada una de las proposiciones se
establecieron dichas similitudes.

v En el trabajo consideramos como primera hipétesis: “La
ausencia de un manual de procedimientos de 1la Unidad
de Administracién de Sistemas Informaticos dentro de
la estructura organizacional actual de 1la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente no permite que las
actividades académico-administrativos se desarrollen
con la efectividad requerida”, para lo cual se obtuvo
informacidén que demostrd que la hipdtesis en cuestidn
se acepta. Esto significa que para el sector docente
la ausencia de un manual de procedimientos no permite
que las actividades se desarrollen efectivamente. Esto
pudo comprobarse por medio del andlisis independiente
de cada una de las proposiciones para luego poder
estimar un promedio de  todas aquellas que se

encontraron relacionados con dicha hipdbétesis para 1lo
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cual, se obtuvo la nota de promedio de 2.0, estas
proposiciones fueron las siguientes:
1. En la Facultad no existe una Unidad que administre los

Sistemas Informédticos. Promedio 2.0

2.En su departamento o unidad existen demasiados
usuarios para la escaza cantidad de computadoras.

Promedio 2.0.

Efectuando el andlisis de la segunda hipdbétesis: “Al menos
un setenta por <ciento de 1la comunidad wuniversitaria,
considera necesaria la existencia de wun Manual de
Procedimientos para la Unidad de Sistemas Informaticos en
la Facultad Multidisciplinaria de Occidente”, Obteniendo
una nota de 3.0 por lo tanto aceptamos la anterior
hipdétesis ante una gran parte de la muestra que opina que
es necesaria la creacidén de una Unidad que administre los
sistemas informdticos en la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente, respaldada esta opinién por la siguiente
proposicidn:

3. Ante la ausencia de una unidad de sistemas

informaticos no se hace un wuso eficiente de 1los

recursos informadticos de la Facultad. Promedio 2.0.
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7. El1 equipo informadtico existente en su unidad o
departamento, no cuenta con todos los accesorios

necesarios para su 6ptimo funcionamiento. Promedio 4.0.

Consecuentemente al realizar el analisis de la guinta
hipétesis: “La ausencia de un Manual de Procedimientos para
la Unidad de Administracién de Sistemas Informaticos no
permite que exista wuna homogeneizacién de los procesos
informaticos para las areas administrativas de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente.”, con una nota de 10.0 se
asegura que la hipdtesis es aceptada asumiendo que la
creacién de la Unidad de Sistemas Informaticos permitiria
que se homogeneizaran los procesos en areas
administrativas, comprobandola por medio de la proposicidn
siguiente:

4. Al crear un manual de procedimientos para la unidad de

sistemas informadticos ayudaria a la homogeneizacidn de

los procesos. Promedio 10.0

Asimismo se incluyd dentro del instrumento de investigacidn
algunas proposiciones que si bien es cierto no guardaban

similitud alguna con las hipdbtesis planteadas, sirvieron
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como objetivos propios de la investigacidén, por lo que se
describen a continuacién:

2. En caso de una pérdida o dafio al equipo que se le

brinda mantenimiento existe un responsable por dicho

dafio o pérdida. Promedio 2.0.

Se realizdé con el objetivo de conocer dentro del sector
docente, si saben si en el caso de sufrir algun dafio el
equipo informdtico existe alguna manera de dar con un

responsable para realizar un cambio de dicho equipo.

8. La creacidén de un manual de procedimientos para la
unidad de sistemas informéticos ayudaria a brindar
mantenimiento correctivo y preventivo al equipo.

Promedio 8.0.

E1l objetivo de dicha proposicidén fue para conocer la
opinidén acerca de si ayudaria la creacidén de un manual
para la Unidad de Sistemas Informadticos para tener un
programa de mantenimiento correctivo y preventivo a las

maquinas.
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10. La Asistencia técnica del equipo informético es
uno de los servicios que deberia prestar dicha unidad.

Promedio 8.0.

La proposicién anteriormente mencionada se realizdé con
el objetivo de conocer una de las funciones que deberia ser

competencia la unidad.

11. Dar un mantenimiento preventivo a los equipos
informaticos alarga la vida 0til de los mismos.

Promedio 10.0.

El objetivo de dicha proposicién fue para conocer si
ayudaria dar un mantenimiento preventivo a los equipos para

alargar su vida util.
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3.3.3.3 Opinién del Sector Administrativo
En este apartado se presentan el cuadro de frecuencias
del sector administrativo, estos proporcionan los

resultados obtenidos en la investigaciédn.
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS DE LAS RESPUESTAS DEL SECTOR ADMINISTRATIVO

PROPOSICIONES 5 2 3 2 1 TOTAL
1. No conoce a qué persona o unidad acudir cuando se presenta 10 17 6 4 0 37
algun problema en lo referente a su equipo informatico.

2. El1 personal capacitado para la solucién de problemas en el area 16 12 3 5 1 37
de informatica se encuentra disperso en diversas unidades.

3. En su unidad o departamento el equipo informatico es el 9 9 2 14 3 37
adecuado a las exigencias que implican los avances tecnolégicos.

4. En la Facultad no existe un manual de procedimientos para la 0 2 4 18 13 37
Unidad que administre los Sistemas Informaticos.

5. En caso de una pérdida o dafio al equipo que se le brinda 5 8 3 14 7 37
mantenimiento existe un responsable por dicho dafio o pérdida

6. Ante la ausencia de una unidad de sistemas informaticos no se 6 7 5 9 10 37
hace un uso eficiente de los recursos informaticos de la Facultad

7. Al crear un manual de procedimientos para la unidad de sistemas 18 10 5 4 0 37
informaticos ayudaria a la homogeneizacién de los procesos.

8. Recibe capacitacién sobre el manejo de programas implementados 0 3 10 11 13 37
para el desarrollo de sus actividades laborales.

9. El equipo informdtico existente en su unidad o departamento, no 2 4 2 18 11 37
cuenta con todos los accesorios necesarios para su éptimo

funcionamiento.

10. La creacién de un manual de procedimientos para la unidad de 13 10 5 9 0 37
sistemas informaticos ayudaria a brindar mantenimiento correctivo y

preventivo al equipo.

11. Es necesaria la creacién de una Unidad junto con el manual de 13 15 1 3 5 37
procedimientos que administre los sistemas informaticos en la

Facultad.

12. La Asistencia técnica del equipo informatico es uno de los 20 11 6 0 0 37
servicios que deberia prestar dicha unidad.

13. Mantener un nivel adecuado de inventario del equipo informatico 13 16 2 3 3 37
es una de las funciones de la Administracién de Sistemas

Informaticos.

14 Al existir un manual de procedimientos par a la unidad de 23 14 0 0 0 37

sistemas informadticos los procesos académicos se optimizarian
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COMENTARIO:
En la investigacidén, se comprobd gque la hipdtesis

numero uno planteada literalmente como: “La ausencia de un
manual de procedimientos de la Unidad de Administracién de
Sistemas Informaticos dentro de la estructura
organizacional actual de la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente no permite que las actividades académico-
administrativos se desarrollen <con la efectividad
requerida.”, se rechaza, con un promedio de 3.0. A pesar de
no existir dicha wunidad, esto no ha impedido que las
actividades académicos-administrativos se desarrollen, tal
vez no con una efectividad del ciento por ciento, pero si
conforme los recursos lo permiten. Esto se pudo hacer

constar mediante las siguientes proposiciones:

4. En la Facultad no existe una Unidad que administre

los Sistemas Informdticos. Promedio 4.0.

2. El personal administrativo de la Facultad no recibe
capacitacidn sobre manejo de programas
implementados para desarrollo de sus actividades

laborales. Promedio 2.0.
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9. El equipo de informatica existente en su unidad o
departamento, cuenta con todos los accesorios
necesarios para su 6ptimo funcionamiento. Promedio

4.0.

La segunda Hipdtesis planteada, nos dice que “Al menos
un setenta por ciento de 1la comunidad wuniversitaria,
considera necesaria la existencia de wun Manual de
Procedimientos para la Unidad de Sistemas Informaticos en
la Facultad Multidisciplinaria de Occidente”, segln los
resultados obtenidos en la investigacién de campo esta
hipdétesis se acepta, con un promedio de 8.0, por lo gque las
personas consideran importante la creacidén de esta unidad.
Esto se comprueba a través de la siguiente proposicién la

cual ayudo a fortalecer la informacidén, estas son:

11. Es necesaria la creacidén de una Unidad junto con el

manual de procedimientos que administre los

sistemas informaticos en la Facultad. Promedio 8.0.
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La cuarta hipdtesis citada como “La ausencia de un Manual
de Procedimientos para 1la Unidad de Administracién de
Sistemas Informaticos no permite optimizar el wuso de
tecnologias de informacién para el manejo y mejoramiento de
nuevos y actuales procesos.”, en esta hipdtesis 1la

informacidén que se obtuvo en las afirmaciones;

6. Ante la ausencia de una unidad de sistemas
informdticos no se hace un uso eficiente de 1los

recursos informadticos de la Facultad. Promedio 2.0.

Ayudaron a comprobar que dicha hipdbdtesis se acepta con un
promedio de 2.0, porque la mayoria estuvo de acuerdo en que
un Manual de Procedimientos para la Unidad de Sistemas
Informaticos ayudaria en mucho a optimizar el uso de la

tecnologia en la Facultad.
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Las siguientes proposiciones o afirmaciones:
2. El1 personal capacitado para la solucidén de
problemas en el area de informatica se encuentra

disperso en diversas unidades. Promedio 10.0.

12. La Asistencia técnica del equipo informatico es
uno de los servicios que deberia prestar dicha
unidad. Promedio 10.0.

13. Mantener un nivel adecuado de inventario del equipo
informatico es una de las funciones de
la Administracién de Sistemas Informaticos.

Promedio 8.0
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3.3.3.4 Opinién del Sector Estudiantil

En esta seccidn se presentan los cuadros de
frecuencias del sector de estudiantes, asi como su
respectivo comentario, informacidén obtenida a través de 1la

investigacién.

CUADRO DE DISTRIBUCION DE FRECUENCIA DEL NIVEL DE ESTUDIO

DE LOS ESTUDIANTES

NIVEL DE ESTUDIO
F F%
Cuarto afio 14 17.50%
Quinto afio 50 62.5%
Egresados 16 20%
TOTAL 80 100%
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CUADRO DE DISTRIBUCION DE FRECUENCIAS DE LAS RESPUESTAS DEL

SECTOR ESTUDIANTIL

ITEMS 1 2 3 4 5 Total

1. Como usuario de los servicios on-line de la Facultad se me presentan 3 |15(49 (13| O 80
inconvenientes al utilizarlos.

2. Las maquinas en los centros de cbédmputo estédn actualizadas con los 1335|2010 | 2 80
software de vanguardia.

3. Los equipos informdticos en los centros de cdédmputo estan libres de 41 | 19 | 16 | 4 0 80
virus.

4. Las redes inaldmbricas en la Facultad prestan un servicio de internet 28 13118 | 3 0 80
muy lento.

5. Cuéndo realizo trédmites académicos que requieren de sistemas 21 |18 | 28 |11 | 2 80
informadticos, se me brinda un servicio eficiente.

6. Ingreso a mi expediente on-line sin ningun tipo de problemas. 0 3 1 6 | 70 80

7. Cuando requiero de los servicios de los centros de cédmputo para 2 8 [ 23| 35| 12 80
realizar tareas académicas el equipo de informadtica es insuficiente.

8. Como estudiante en la Facultad se me brinda capacitacién sobre el &rea 17 | 32 |23 | 8 0 80
de informdtica de manera extracurricular.

9. Conozco a quien dirigirme al momento de prestar el equipo multimedia. 0 6 2 [ 11 | 61 80

10. Desconfio del sistema que utilizan en la Facultad para llevar mi 24 11915 |11 | 11 80
registro académico

11. La informacidén en mi expediente es la misma al consultarlo mas de 5 4 |12 | 14 | 45 80
una vez.

12. Las redes inaldmbricas con servicio de internet no tienen cobertura 68 | 10 | 2 0 0 80

en toda la Facultad.
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COMENTARIO:

La primera hipdétesis se aseverd que: La ausencia de un
manual de procedimientos de la Unidad de Administracién de
Sistemas Informaticos dentro de 1la estructura

organizacional actual de la Facultad Multidisciplinaria de

Occidente no permite que las actividades académico-
administrativos se desarrollen <con la efectividad
requerida.

Las proposiciones que estédn estrechamente vinculadas y
que ayudarian a comprobar o rechazar esta hipdtesis son
las que a continuacidén se detallan:

5. Cuando realizo trémites académicos que requieren de
sistemas informdticos, se me brinda un eficiente
servicio. Promedio 6.0.

6. Ingreso a mi expediente on-line sin ningtn tipo de
problema. Promedio 10.0.

7. Cuando requiero de los servicios de los centros de
cébmputo para realizar tareas académicas el equipo
de informatica es insuficiente.

Promedio 8.0
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Asi como los items
1. Como wusuario de los servicios on-line de 1la
Facultad se me presentan inconvenientes al
utilizarlos. Promedio 6.0.
4. Las redes inaldmbricas en la Facultad prestan un
servicio de internet muy lento. Promedio 4.0.
10. Desconfio del sistema que utilizan en la Facultad
para llevar mi registro académico. Promedio 2.0
11. La informacién en mi expediente es la misma al

consultarlo mds de una vez. Promedio 10.0.

Estas afirmaciones o proposiciones brindaron
informacién valiosa, de modo que el promedio obtenido de
las calificaciones de todos los items relacionados a esta
hipdtesis otorga una calificacién de 6.57; por lo tanto
nuestra hipdtesis se aprueba y los estudiantes estan de
acuerdo en que: La ausencia de un manual de procedimientos
de la Unidad de Administracién de Sistemas Informaticos
dentro de la estructura organizacional actual de 1la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente no permite que
las actividades académico-administrativos se desarrollen

con la efectividad requerida. Esta opinidén estudiantil se

151



Universidad de El Salvador

s

fortalece Dbéasicamente por sus experiencias con los
servicios que reciben por parte de la administracidn
académica, la colecturia y biblioteca de la facultad, las
cuales consideran burocréaticas y muy artesanales en

comparacién con lo que conocen de otras universidades.

La segunda hipdbétesis se establecidé que: Al menos un
setenta por ciento de la comunidad universitaria, considera
necesaria la existencia de un Manual de Procedimientos para
la Unidad de Sistemas Informaticos en 1la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente

El item relacionado directamente a esta hipdtesis vy
que ayudo a comprobarla o rechazarla es el siguiente:
Pregunta numero:

13. :Qué opinidén le merece el hecho de que exista una

Unidad que administre los Sistemas Informaticos vy

Redes de comunicacidén en la Facultad?

Es necesario recalcar dque esta es una pregunta
abierta, ya no una proposicidédn o afirmacidn, debido a que
era necesario conocer la opinidén del sector estudiantil en

cuanto a nuestra propuesta sobre la creacién de un Manual
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de Procedimientos para la Unidad de Administracién de
Sistemas Informadticos para la Facultad, por 1lo que la
informacién proporcionada a través de una proposicién o
afirmacioén se quedaria corta, consecuentemente esta
hipdétesis ya no serd calificada en la escala de 1 a 10
sino mas bien su resultado se expresa en porcentaje, en el
caso de esta hipdbdtesis el 100% de los estudiantes
encuestados considera necesaria 1la existencia de dicha

unidad, por lo que nuestra hipdtesis se aprueba.

En la tercera hipdtesis se establecia que: La
ausencia de un Manual de Procedimientos para la Unidad de
Administracién de Sistemas Informaticos no permite
optimizar el uso de tecnologias de informacién para el

manejo y mejoramiento de nuevos y actuales procesos.

El item que estd relacionado con la tercera hipdtesis

y que brindaria informaciédn para aprobar o rechazar nuestra
hipdtesis es el siguiente:

2. Las maquinas en los centros de cdémputo estén

actualizadas con los software de vanguardia.

Promedio 4.0.
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Esta afirmacién o ©proposicidédn Dbrindo informacidn
valiosa, de modo que la calificacidén obtenida para este
item fue de 4.0; por lo tanto nuestra hipdétesis se aprueba
y los estudiantes estdn de acuerdo en que: La ausencia de
la Unidad de Administracidén de sistemas Informdticos dentro
de la estructura organizacional de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente, no permite que se logre el

aprovechamiento deseado de la tecnologia en la Facultad.
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3.4 Conclusiones Generales

Considerando los resultados obtenidos en la
investigacién de campo realizada en la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente, se elaboraron las

siguientes conclusiones:

v\ La Facultad Multidisciplinaria de Occidente, no cuenta
con un Manual de Procedimientos para la Administracién
de los Sistemas Informaticos. Se pudo constar que los
problemas relacionados al Hardware, Software y redes
de comunicacidén recaen en una sola persona cuyas
funciones no consideran la solucidén de esos problemas;
esta persona Ginicamente es la encargada de
proporcionar soporte técnico a las redes y servidores
de la facultad y no puede atender todas los equipos

computacionales ya que su horario no se lo permite.

v A través de la entrevista a la persona responsable del
drea de redes vy servidores, se pudo confirmar que
tampoco cuenta con un manual de funciones en donde se
explique claramente sus responsabilidades, por lo que

en la préactica enfrenta el compromiso de satisfacer
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las necesidades existentes de cada departamento o

unidad aunque esa no sea su funcidn.

Debido al hecho de no contar con el apoyo de més
personal, el actual responsable del trabajo de redes y
servidores, no alcanza a satisfacer la demanda
existente a nivel institucional, por lo tanto su
capacidad de respuesta no es muy oportuna; sin embargo
ello no significa que su trabajo no sea eficiente,
porque atiende las demandas que sean mas urgentes,
poniendo en ello su mejor esfuerzo, lo cual fue

confirmado en las entrevistas.

Existe una percepcidén equivocada en algunos miembros
de la comunidad wuniversitaria, en cuanto a la
existencia de la Unidad de Administracidén de Sistemas
Informdticos en la Facultad, dado el hecho que
identificaron a la persona que se encarga de
administrar los servidores y redes, como el

responsable de la misma.
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v' La capacitacién para el personal que labora en la
facultad es una necesidad sumamente importante e
imperiosa porque debido a esto el personal subutiliza
el equipo informadtico; por otra parte, no aprovecha al
maximo las posibilidades de simplificar el trabajo y/o

ignora formas de prolongar su vida util.

v\ La concentracién del personal conocedor de informatica
en una sola unidad y no disperso en diferentes
unidades, es wuna decisidn transcendental para 1los
objetivos de ordenamiento % desarrollo de la
tecnologia. Esta medida traerd consigo innumerables
beneficios para toda la institucidn, entre ellas 1la
disminucidn de la carga de trabajo a otros
departamentos o ©personas dque en la actualidad no
tienen esa funcidén, pero gque a pesar de ello colaboran

en la solucidén de los problemas que se presentan.

v’ las entrevistas a las jefaturas docentes y
administrativas permitieron conocer la falta de

identidad con las necesidades institucionales vy la
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indiferencia hacia el desarrollo de la misma por parte
algunos miembros de la comunidad wuniversitaria, 1lo
cual constituye un obstdculo para la adopcidn de
politicas tendientes a crear la Unidad de

Administracidén de Sistemas Informéticos.

v’ Las entrevistas a las jefaturas docentes y
administrativas permitid® conocer el deseo de crear
aulas virtuales y blogs para que los alumnos puedan
recibir algunas clases desde sus casas ayudando asi a

los estudiantes que se desplazan desde muy lejos.

v\ La adquisicién de equipo e insumos de informatica, asi
como la administracién de los mismos, deben responder
a un desarrollo ordenado y planificado, coherente con
las demandas del guehacer académico administrativo y
con las necesidades de los usuarios. En la actualidad
se pudo confirmar gque no existe una planificacidn

ordenada.
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v’ La comunicacién con los miembros de la comunidad
Universitaria, asi como la proyeccidn nacional e
internacional de la Instituciédn, se fortalecerian
mediante el sostenimiento y mejoramiento constante del

Website de la Facultad.

¥ La creacién de la Unidad de Administracién de Sistemas
Informaticos, proporcionard la oportunidad de atender
las necesidades de nuevas herramientas informéticas
para el proceso de ensefianza, lo cual contribuira con
una mayor eficiencia en la atencién a los estudiantes
y mejores condiciones laborales para el personal

Docente.

v la creacién, % funcionamiento del Manual de
Procedimientos para la Unidad que Administre los
Sistemas Informaticos de la Facultad, tiene una
fundamental importancia, de igual forma las personas
responsables que dicha unidad deben poseer, adicional
a su idoneidad técnica, capacidad de gestidén vy

habilidad propositiva, de tal manera qgue la
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Institucién permanentemente innove sus procesos y

cuente con tecnologia de punta.

La creacién del Manual de Procedimientos para la
Unidad de Administracién de Sistemas Informaticos,
involucra los procesos necesarios y pertinentes para
garantizar el respaldo y la seguridad de la
informacidén; este debe contener los procedimientos a
seguir para el resguardo histérico de 1los archivos
digitales, asi como de las publicaciones hechas en los

sitios Web de la facultad.
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seasar
4.1 Introduccién

Desde su fundacidén, la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente ha evolucionado significativamente siendo esta
una pionera en la utilizacidén de tecnologia informatica. E1
uso de esta herramienta ha permitido gque muchas de sus
actividades académico-administrativas se realicen aplicando
métodos modernos y simplificando los procesos, razdn por la
cual cada dia se va dependiendo mas y mads de la tecnologia
de alli 1la necesidad de crear una Unidad de Sistemas
Informaticos y su respectivo Manual de Procedimientos para
dicha unidad.

Considerando la importancia que actualmente tiene 1la
tecnologia informatica para el desarrollo de la mayoria de
las actividades del quehacer universitario, la
administracién de los recursos en esa area, cada dia se
vuelve mas compleja y se incrementa la necesidad de crear
una unidad que sea la responsable de planificar, organizar
y supervisar el funcionamiento de todo lo que @sea
pertinente a su utilizacidédn vy desarrollo. La Facultad
carece de una instancia que posea dentro de sus funciones

la responsabilidad de administrar estos recursos.
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Tomando en cuenta lo anterior, en el presente capitulo
se ha elaborado un Manual de Procedimientos para la Unidad
de Administracidén de Sistemas Informaticos, haciendo
especial énfasis en los beneficios que traerd la puesta en
marcha de dicho Manual. El presente capitulo contiene un
Manual de Procedimientos de la referida Unidad el cual es
un instrumento de gestidén que describe los distintos
procesos y encargados en cumplir las distintas tareas que
realizaran en la Unidad.

El Manual, serd una herramienta administrativa de gran
importancia, facilitard wuna adecuada asignacién de las
tareas a realizar por cada miembro que constituya dicha
Unidad, asi como el nombre del puesto y los pasos que se
tienen gue seguir para solicitar los servicios que seran
prestados por la Unidad de Sistemas Informaticos. Ademéas
se daridn a conocer las responsabilidades que tendradn gque
cumplirse en cada puesto y se precisaran los formatos vy
llenado de cualgquier solicitud que se haga wuso en la

Unidad.
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4.2 Justificacién del Manual de Procedimientos para 1la
Unidad de Administracién de Sistemas Informaticos de la

Facultad Multidisciplinaria de Occidente.

Existen muchos inconvenientes relativos a los sistemas
y equipos informaticos en la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente. Consecuencia de ello es que algunas de las
actividades académico-administrativas no se desarrollan de
la forma deseada por ejemplo al solicitar la solvencia de
biblioteca no existe un sistema en el que el estudiante
pueda imprimirlo desde su casa desde el expediente, otro de
los problemas es el tiempo de respuesta al momento de pedir
mantenimiento o asistencia técnica lo cual perjudica a los
estudiantes que solicitan algin servicio de académica u
otro departamento.

Se ha observado, que la solucidén de estos problemas es
lenta, lo cual implica que los trémites requeridos
frecuentemente no se solucionan oportunamente. La causa
fundamental de esta falta de agilidad en la respuesta a los
problemas del &rea de informdtica es la existencia de una
sola persona encargada de solucionar dichos problemas. Esta

persona no alcanza a satisfacer la demanda de toda 1la
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facultad; por otra parte, ha sido contratado solamente para
atender el &area de servidores y redes de comunicacidn por
lo cual no esta dentro de sus funciones ayudar en la
solucién de problemas de los equipos informdticos dentro de
la Facultad.

Es importante destacar que la ©poblacién de 1la
comunidad universitaria ha crecido significativamente en
los Ultimos afios, lo <cual implica incremento en 1las
necesidades de éstos y mayor exigencia en cuanto a la
inversidén en recursos para la atencidédn de los servicios que
se prestan.

Por todo lo expuesto se ha elaborado la “La Creacién
de un Manual de Procedimientos para la Unidad de
Administracién de Sistemas Informaticos para 1la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente, Universidad de El
Salvador” con lo cual se pretende fortalecer las
actividades laborales a fin de dotarlas de mecanismos Yy
herramientas técnico-administrativas para favorecer el
orden y la modernizacidén Institucional e incorporarle a la
Organizacién condiciones que permitan optimizar sus

recursos.
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4.3 Beneficios que traera la Creacién de un Manual de
Procedimientos para la Unidad de Administracién de Sistemas
Informaticos.

A medida que se ha avanzado en este proyecto se pudo
observar que la Creacidén de un Manual de Procedimientos
para la Unidad de Administracidén de Sistemas Informdticos
traerd beneficios a todas las actividades de la Facultad,

entre las cuales podemos mencionar:

1) Planificacidén y distribucidén eficiente acorde a las
necesidades de cada &4rea o unidad de la Facultad,
en lo relativo a las adquisiciones del equipo e
insumos de informética.

2) Disminucién de la Dburocracia en 1los procesos
administrativos y optimizacién en el uso de 1los
recursos informadticos y del tiempo.

3) Asignacidén adecuada del personal con el que contara
la Unidad para la atencién de las demandas
integrales relacionadas con el &4rea de informética.

4) Atencidén eficiente vy eficaz a las necesidades

académicas y administrativas, utilizando tecnologia
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de punta en el desarrollo de las actividades de
ambos campos del quehacer universitario.
Capacitaciones constantes para todo el personal, de
tal forma gque se mantengan actualizados en la
utilizacién de herramientas informaticas modernas
para el desarrollo de su trabajo.

Creacidédn de programas ©para docentes el cual
permitird ofrecer <clases online favoreciendo de
esta manera a todos los alumnos gque tienen que
desplazarse desde muy lejos.

Creacidén de programas para dar un mantenimiento
preventivo 'y correctivo a todos los equipos
computacionales de la Facultad.

Agilizar los tiempos de respuesta al momento de

solicitar un servicio.
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4.4 Factores que Inducen a la Creacién de un Manual de

Procedimientos para 1la Unidad de Administracién de 1los

Sistemas Informaticos.

1) Los problemas que se dan actualmente en el A4&rea

de informética identificados por 1los Jjefes de
departamentos o unidades, los docentes, personal
administrativo e inclusive los estudiantes,
constatados con la observacidén directa hecha en
el campo de investigacidédn es considerada una de
las pautas principales que exigen la creacidén de
un Manual de Procedimientos para la Unidad de

Administracidén de Sistemas Informdticos.

La demanda de los servicios de informadtica que
dia a dia aumenta aun mas al incrementarse afo

con afio la cantidad de alumnos en la Facultad.

La aprobacidén de més del noventa por ciento de la
segunda hipdbétesis. La cual literalmente decia:
“"Al menos un setenta por ciento de la comunidad

universitaria, considera necesaria la existencia

168



| 52 d
Universidad de EI Salvador

Universidad de El Salvador

de un Manual de Procedimientos para la una Unidad
de Sistemas Informdticos en la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente”.

La Facultad depende en gran medida de 1los
sistemas informaticos para el desarrollo de 1la
mayoria de sus funciones, de tal manera qgue
cuando esta falla se paralizan las actividades.
Esta dependencia implica invertir en
modernizacidn asi como en capacitaciones
constantes para docentes vy administrativos, 1lo
que significa una gran cantidad de recursos de
informatica vy una dindmica muy cambiante en
cuanto a la administracién de los recursos

relacionados con esta tecnologia.

En la Facultad existe personal especialista en el
drea de informatica; sin embargo éste se
encuentra disperso en departamentos o unidades
atendiendo necesidades técnicas especificas de

las mismas.
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6) Ayudaria en gran medida a la adopcidén de técnicas
pedagdgicas modernas para Dbeneficio de toda la

comunidad estudiantil.

7) Se prestaria un servicio de mantenimiento
preventivo lo cual alargaria la vida Util de

todos los equipos informéticos.

4.5 Descripcién Genérica de la Propuesta.

En el presente apartado se explicara las funciones qgue
tendran cada una de las subunidades dentro de la Unidad de
Administracidédn de los Sistemas Informdticos, también se
podradn definir un 1listado de todos los procedimientos vy
proponer la estructura organizativa de la Unidad de

Sistemas Informéticos.

4.5.1 Definicién de la Estructura Organizativa

La Unidad de Administracién de Sistemas Informaticos ha
sido estructurada de tal forma que pueda brindar oportuna
atencién a los servicios de apoyo técnico y administrativo,

tal y como se muestra a continuacidn:
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4.5.2 Descripcién de las funciones de las sub-unidades.
La Unidad de Sistemas Informaticos serd la responsable

de proponer, implantar, administrar y mejorar los servicios

informaticos de la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente, esta Unidad estaré dividida en cuatro
sub-unidades, una breve descripcidén de ellas es la
siguiente:

» Sub-unidad de Soporte Técnico Hardware y Software

Esta unidad estara encargada de ejecutar mantenimiento
preventivo y correctivo en el equipo informédtico, incluye
atencién a problemas de hardware vy software frecuentes,
atenciédn a centros de cédmputo, servicio a las computadoras
de escritorio y portatiles, instalacidén de puntos de red,
controlar el resguardo de las licencias adguiridas asi como
la instalacién de periféricos, conexiones y configuracidn

de todo el equipo informatico de la Facultad.
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» Sub-unidad de Desarrollo de Sistemas
Informaticos.

Responsable de implementar, mejorar, capacitar y dar apoyo
a sistemas administrativos como: Gerencia de Personal,
Planillas, Registro Académico, Bodega, Inventario de Activo
Fijo, Sistemas de Control de Acceso Estudiantil, Sistema de
Vigilancia, Sistema de Marcacién Entrada-Salida, Sistema de
Auditoria de Equipos, etc. Con la cual se beneficien las
diferentes unidades administrativas de cada Facultad; con
ello se busca aplicar una mejora en todos los servicios que
se prestan en la Facultad tanto para estudiantes y docentes
con el objetivo de hacer eficientes los procesos

administrativos.

» Sub-unidad de Redes y Comunicaciones.

Sub-unidad responsable de disefiar, implementar vy
garantizar la disponibilidad de los servicios y el acceso a
los mismos. Entre los servicios se comprenden
Videoconferencias, Central Telefdénica, Acceso a Internet,
Alojamiento Web, Bases de Datos, ademds es la responsable
de monitorizar el desempefio de la red, presentar informes,

generar copias de respaldo de Dbases de datos y dar

173



) Universidad de El Salvador

Universidad de E1 Salvador

asistencia técnica a los equipos que componen la red
local, controlar las redes locales y remotas (LAN y WAN),
correo electrdnico, internet, transferencia de informacidn,
Routers, Hubs, Firewalls, fibra o¢ptica, conexiones vy

configuraciones y brindar asesoria en la compra de equipo.

» Sub-unidad de Capacitacién en Informatica
Serd responsable de apoyar a los docentes, ©personal
administrativo y los estudiantes en el uso de tecnologias
para aprender, enseflar e investigar; Dbrindard cursos de
capacitacién al personal, generard mecanismos de educacidn
multimedia como la elaboracidédn de videos de clases,
material didéactico, sitio de trabajo colaborativo,
capacitacién en el uso de recursos multimedia, Sistemas

Informaticos y Aplicaciones implementadas en la Facultad.

4.5.3 Procedimientos que realizara la Unidad de
Administracién de Sistemas Informaticos.

En el siguiente apartado se presentara un listado de
todos los procesos vy/o servicios que la Unidad de
Administracién de Sistemas Informadticos prestara, los

cuales son los siguientes:
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. Procedimiento para mantenimiento de equipo

informético.

. Procedimiento para mantenimiento correctivo del

equipo informatico.

. Procedimiento para solicitud de equipos del plan de

trabajo.

. Procedimiento para solicitar actualizacién de

sistemas.

. Procedimiento para capacitaciones a docentes.

. Procedimiento para capacitaciones a

administrativos.

. Procedimiento para desarrollo de nuevos sistemas.
. Procedimiento para préstamos de equipos multimedia.

. Procedimiento para excluir de inventario insumos o

equipos obsoletos.

Procedimiento para asistencia técnica.
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INTRODUCCION.

El Manual de Procedimientos constituye wuna de las
herramientas técnico administrativas Dbasicas que
permite tener una visidén general, de todos los procesos
que se llevan a cabo dentro de la Unidad, documentando
cada uno de ellos para contribuir a la realizacidén de
la gestidén administrativa.

El presente Manual ha sido elaborado de tal manera que
pueda ser comprendido vy aplicado por las personas
encargadas de llevar a cabo los procedimientos de 1los
diferentes tramites que solicitan los departamentos vy
unidades dentro de la Facultad, en él se establecen sus
objetivos, normas de uso, politicas, alcances y demés

aspectos que fueron considerados de relevancia.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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OBJETIVO GENERAL.

v' Poner a disposicién de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente una
herramienta Dbéasica que sirva de guia
administrativa para la eficiente
aplicacién de los procesos que se
realizan en la Unidad de Administracién

de Sistemas Informaticos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.
v Proporcionar normas, politicas y
procedimientos especificos para el
adecuado desempefio de quienes realizan

los ©procesos y procedimientos que se

llevan a cabo en la Unidad.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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v Proporcionar informacién sobre los procedimientos
que se realizan en la unidad a efecto de que pueda
ser utilizados como guia y referencia del quehacer

diario.

v/ Brindar los procedimientos necesarios para evitar
los errores que afecten el la optimizacién de los

recursos informdticos de la Facultad.

v/ Brindas paso a paso cada uno de los procedimientos
y que estos sirvan de guia para futuras

contrataciones.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

180



Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
&/, UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS —
I SISTEMAS INFORMATICOS A 43
& —_

niversidad de El Salvado

NORMAS PARA SU USO.

v/ Cada una de las partes que integran este manual
serd para el uso de la Unidad de Administracidén de
los Sistemas Informaticos de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente.

v’ Todas las Jefaturas de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente, deberadn contar
con un ejemplar del manual, con la finalidad de
obtener la informacién necesaria para la
utilizacidédn de los servicios que prestara la
Unidad.

v\ Deberd ser proporcionado un ejemplar a las
personas que ingresen a la unidad ©para que
conozcan el funcionamiento de la Unidad de

Administracidén de Sistemas Informdticos.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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ACTUALIZACION.

Debido a los constantes cambios y maneras de cémo hacer
los procedimientos, el presente manual debe ser
revisado y actualizado cuando sea necesario para
mantener su valor como eficaz herramienta para la
ejecucién de los procesos y procedimientos de la
Unidad, para ello deberan hacerse modificaciones,
adiciones o sustituciones en algunas de sus partes;
entendiéndose por modificacidén adicidén o sustitucidn lo
siguiente:

v/ Modificacién: se refiere a aquellos casos en que
las paginas del manual sufrirdn internamente
alguna correccidén. En caso dque existan muchas
correcciones, se deberd elaborar una pagina nueva

e introducirla en el manual.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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v/ Adicién: Se refiere a aquellos casos en que

agregaran nuevas paginas al manual, sin afectar o
sustituir las ya existentes.

Sustitucidén: Se refiere a aquellos casos en 1los
que se remplazardn paginas de las que ya existen
en el manual, para ello se asignard a dicha pagina
el mismo numero de la que se va a sustituir.
Cualquiera de estos cambios que se efectue, deberé
seflalarse en la parte inferior de cada pagina
destinada para tal efecto, especificando la fecha
en que se realiza y el tipo de modificacidén del

que se trate.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL MANUAL.

TABLA 1. SIMBOLOS DE LA NORMA ANSI PARA ELABORAR DIAGRAMAS DE

FLUJO.

Simbolo

Representa

Inicio o Termino: Indica el principio o el fin
del flujo. Puede ser accidén o lugar; ademéds se
usa para indicar una oportunidad administrativa
o persona que recibe o proporciona informacidn.

Actividad: Describe las funciones que
desempefian las personas 1involucradas en el
procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento que
entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Decisién o Alternativa: Indica un punto dentro
del flujo en donde se debe tomar una decisidén
entre dos o mé&s opciones.

Archivo: Indica que se guarda un documento en
forma temporal o permanente.

Conector de P&agina: Representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente, en la dque
continua el diagrama de flujo.

-
-
v
9
®

Conector: Representa una conexidén o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
del mismo.

APROBADO:
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS.

N° PROCEDIMIENTO.

1 PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE EQUIPO
INFORMATICO.

2 PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO CORRECTIVO DEL
EQUIPO INFORMATICO.

3 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE EQUIPOS DEL
PLAN DE TRABAJO.

4 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ACTUALIZACION DE
SISTEMAS.
PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACIONES A DOCENTES.
PROCEDIMIENTO PARA CAPACITACIONES A
ADMINISTRATIVOS.

7 PROCEDIMIENTO PARA  DESARROLLO DE  NUEVOS
SISTEMAS.

8 PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMOS DE EQUIPOS
MULTIMEDIA.

9 PROCEDIMIENTO PARA  EXCLUIR DE  INVENTARIO
INSUMOS O EQUIPOS OBSOLETOS.

10 PROCEDIMIENTO PARA ASISTENCIA TECNICA.

APROBADO: VIGENCIA | ACTUALIZ. FECHA

FIRMA:

NOMBRE :

CARGO:
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DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS Y
DETALLE EN
FLUJOGRAMAS DE LOS
PASOS A SEGUIR

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:

NOMBRE :
CARGO:
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR
MANTENIMIENTO DE EQUIPO INFORMATICO.

El &4rea solicitante tendrd que solicitar mediante
un formulario que serda retirado de la Unidad de
Sistemas Informaticos el cual tendrda que ser llenado y
debidamente firmado y sellado por el jefe de la unidad
solicitante, dicha solitud serd enviada al Jjefe de
informatica la cual serd aprobada y enviada a la Unidad
de Soporte técnico de hardware y software estos se
desplazaran al &rea solicitante a prestar el servicio
de mantenimiento de equipo, al finalizar el
mantenimiento entregaran un comprobante de que se
realizdé el mantenimiento y recibiran una copia sellada

y firmada por el area solicitante.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS —
SISTEMAS INFORMATICOS
11| 43
nrly:eislgf_d'gar El gludo
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO.
RESPONSARBLE N° ACTIVIDADES
Area Solicita al jefe de
administrativa 1 | Informdtica mantenimiento de
solicitante. equipo.
Recibe solicitud, aprueba y
Jefe de 5 envia solicitud a la Unidad
informatica. de Soporte Técnico Hardware y
Software.
Recibe solicitud y designa el
. 3 ersonal encargado dia del
Unidad de Soporte ber . g y
B , mantenimiento de equipo.
técnico hardware y y
software Se desplazan al area
) 4 | solicitante a realizar el
mantenimiento.
Area Recibe al personal y muestra
administrativa 5 | el equipo a dar
solicitante. mantenimiento.
. Realiza el mantenimiento del
Unidad de Soporte 6 e i
. . equipo.
técnico hardware y
Entrega comprobante de
software. 7 . .
mantenimiento de equipo.
A .
. lrea . Firma y sella comprobante de
administrativa 8 ..
. mantenimiento.
solicitante.
Finaliza el proceso.
APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:




Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS —
SISTEMAS INFORMATICOS
12| 43
n}y:gvplgf_dqu El ;glvado
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO.
RESPONSABLE N° ACTIVIDADES
Area Solicita al jefe de
administrativa 1 | Informdtica mantenimiento de
solicitante. equipo.
Recibe solicitud, aprueba y
Jefe de 5 envia solicitud a la Unidad
informatica. de Soporte Técnico Hardware y
Software.
Recibe solicitud y designa el
. 3 ersonal encargado dia del
Unidad de Soporte ber . g y
B , mantenimiento de equipo.
técnico hardware y y
software Se desplazan al area
) 4 | solicitante a realizar el
mantenimiento.
Area Recibe al personal y muestra
administrativa 5 | el equipo a dar
solicitante. mantenimiento.
. Realiza el mantenimiento del
Unidad de Soporte 6 e i
. . equipo.
técnico hardware y
Entrega comprobante de
software. 7 . .
mantenimiento de equipo.
A .
. lrea . Firma y sella comprobante de
administrativa 8 ..
. mantenimiento.
solicitante.
Finaliza el proceso.
APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS 13| 43

niversidad de El Salvado

FLUJOGRAMA DE: “MANTENIMIENTO DE EQUIPO INFORMATICO”.

Area Unidad de Soporte
. . Jefe de , .
administrativa . o técnico hardware y
. informatica
solicitante software
<:: Inicio ::)
y
Solicita al jefe de ) Recibe solicitud y
) P 4 Recibe, aprueba y . ]
informatica > ] . designa el dia del
o 4 envia solicitud. “ .
mantenimiento de mantenimiento.
equipo.

2

Recibe y muestra el Se desplazan a
equipo a dar realizar el
mantenimiento. mantenimiento.

Realizan mantenimiento
y entregan comprobante
de mantenimiento.

Comprobante

¥

Firma, sella y N
entrega comprobante.

Recibe comprobante
sellado y firmado.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

190



Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS 14 43

niversidad de El Salvado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR
MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO INFORMATICO.

El &4rea solicitante tendrd que solicitar mediante
un formulario que serd retirado de la Unidad de
Sistemas Informaticos el cual tendrd que ser llenado y
debidamente firmado y sellado por el jefe de la unidad
solicitante, dicha solitud serd enviada al Jjefe de
informadtica la cual serd aprobada y enviada a la Unidad
de Soporte técnico de hardware y software estos se
desplazaran al 4&rea solicitante a prestar el servicio
de mantenimiento correctivo de equipo, al finalizar el
mantenimiento correctivo entregaran un comprobante de
que se realizbdé el mantenimiento correctivo y recibirén

una copia sellada y firmada por el &rea solicitante.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS
SISTEMAS INFORMATICOS 15 473
p"lyre‘r‘slga‘d!;a El Salv‘ado
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO CORRECTIVO.
RESPONSABLE N° ACTIVIDADES
Area Solicita al jefe de
administrativa 1 | Informadtica mantenimiento
solicitante. correctivo de equipo.
Recibe solicitud, aprueba y
Jefe de 5 envia solicitud a la Unidad
informatica. de Soporte Técnico Hardware vy
Software.
Recibe solicitud y designa el
3 personal encargado vy dia del
Unidad de Soporte mantenimiento correctivo de
técnico hardware y equipo.
software. Se desplazan al area
4 | solicitante a realizar el
mantenimiento correctivo.
Area Recibe al personal y muestra
administrativa 5 | el equipo a dar mantenimiento
solicitante. correctivo.
6 Realiza el mantenimiento
Unidad de Soporte correctivo del equipo.
técnico hardware y Entrega comprobante de
software. 7 |mantenimiento correctivo de
equipo.
. Area . Firma y sella comprobante de
administrativa 8 . .
.. mantenimiento correctivo.
solicitante.
Finaliza el proceso.
APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:




Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS 16 43
niversidad de El Salvado
FLUJOGRAMA DE: “MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE EQUIPO
INFORMATICO” .
Area Unidad de Soporte
L . Jefe de . .
administrativa . s técnico hardware y
. informatica
solicitud. software.
C Inicio )
Solicit 1 “efe d Recibe solicitud y
© li;firiétiiae € Recibe, aprueba y designa el dia del
o envia solicitud. mantenimiento
mantenimiento .
. . correctivo.
correctivo de equipo. d/

Recibe y muestra el Se desplazan a realizar
equipo a dar < el mantenimiento
mantenimiento correctivo.
correctivo.

Realizan mantenimiento
correctivo y entregan
comprobante de
mantenimiento.
Comprobante <
. Recibe comprobante
Firma, sella y .
entrega comprobante. 7 sellado y firmado.
<:: Fin. ::)
APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE:
CARGO:
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) Universidad de El Salvador

Universidad de E1 Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
L % & » UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
y = SISTEMAS INFORMATICOS 17| 43
w1

niversidad de El Salvado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL PLAN DE
TRABAJO

El jefe de la unidad de informadtica 1llenara el
documento de requisicién de equipos en el cual
detallara los equipos y cantidades a solicitar, luego
serd enviado a junta directiva y deberd ser aprobado,
una vez aprobado serd enviado a administracioén
financiera para ser archivado y asignar los recursos

econdmicos para realizar las compras.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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"
niversidad de El Salvado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS 18 | 43

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE TRABAJO.

RESPONSABLE N° ACTIVIDADES
1 Llena documento de
Jefe de unidad de requisicidén de equipos.
informatica. 5 Envia documento a Junta
Directiva.
3 Recibe Documento.
Junta Directiva. 1 Apr?eba documento . .
41 Envia documento a Unidad
Informatica.
5 Desaprueba documento.
Junta Directiva. 5 1 Informa a Unidad de
) Informatica.
Jefe de unidad 6 Rec%be documento. :
Tnformatica. 7 Egv1a pocumento a admoén.
Financiera.
Administracidn 8 Recibe documento.
Financiera. 9 Archiva documento.
Finaliza el proceso.
APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS —
SISTEMAS INFORMATICOS 19 43
niversidad de El Salvado
FLUJOGRAMA DE: “PLAN DE TRABAJO”
Unidad Junta Directiva. Administracidn
Informatica. Financiera.
‘ Inicio )
Llena y envia > Recibe documento.
documento.
Aprueba
Memorandum No
Si
1\ Envia correo de
Notificacién.
VA
Recibe Documento. Envia documento.
1
APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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Universidad de E1 Salvador

niversidad de El Salvado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _

SISTEMAS INFORMATICOS 20| 43

FLUJOGRAMA DE: “PLAN DE TRABAJO”

Unidad

Informética. Financiera.

Junta Directiva. | Administracidn

Envia documento

Recibe documento

v

Solicitud

APROBADO:
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
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Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS —
SISTEMAS INFORMATICOS 21 | a3

niversidad de El Salvado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR
ACTUALIZACION DE SISTEMAS.

El &4rea solicitante tendrd que solicitar mediante
un formulario que serd retirado de la Unidad de
Sistemas Informaticos el cual tendrd que ser llenado y
debidamente firmado y sellado por el jefe de la unidad
solicitante, dicha solitud serd enviada al Jjefe de
informadtica la cual serd aprobada y enviada a la Unidad
de Desarrollo de Sistemas, se desplazaran al area
solicitante a realizar la actualizacidédn del equipo, al
finalizar entregaran un comprobante de que se realizd
la actualizacidén del equipo vy recibirdn una copia

sellada y firmada por el area solicitante.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _

niversidad de El Salvado

SISTEMAS INFORMATICOS 22 43

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE
ACTUALIZACION DE SISTEMAS.

RESPONSABLE N° ACTIVIDADES
Area Solicita al jefe de
administrativa 1 Informdtica actualizacidédn de
solicitante. sistemas.
Jefe de Rec%be So}igitud, apruepa %
informatica 2 envia solicitud a la Unidad
: de desarrollo de sistemas.
Recibe solicitud y designa el
. 3 ersonal encargado dia de
Unidad de b \ .? Y
la actualizacidn.
Desarrollo de p
Sistemas Se desplazan al area
: 4 | solicitante a realizar
actualizacidn.
Ar .
e ea . Recibe al personal y muestra
administrativa > el equipo a actualizar
solicitante. quip )
6 Realiza la actualizacidén del
Unidad de equipo.
Desarrollo de Entrega comprobante de
Sistemas. 7 | actualizacidédn al 4rea
solicitante.
Area .
. . Firma y sella comprobante de
administrativa 8 X .
. actualizacidn.
solicitante.
Finaliza el proceso.
APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :

CARGO:




Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
¢ %, & ) UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS —
& e "’ SISTEMAS INFORMATICOS 213 43
niversidad de El Salvado
FLUJOGRAMA DE: “ACTUALIZACION DE SISTEMAS”.
Area Jefe de Unidad de
administrativa informatica. desarrollo de
solicitante. Sistemas.
<:: Inicio ::)
Solicita al jefe de Recib b Recibe solicitud y
informatica ;ﬁy&;hs;??zgiiz Y designa el dia de
actualizacién. : la actualizacién.
Recibe y muestra el se déﬁplazéf @
equipo a actualizar. reatizar .a
actualizacidn.
Realizan actualizacidén
y entregan comprobante
de actualizacién.
Comprobante
. Recibe comprobante
Firma, sella y )
entrega comprobante. sellado y firmado.
<:: Fin. ::)
APROBADO: VIGENCIA | ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
y % & UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS —
g ==t N SISTEMAS INFORMATICOS 24 43
N

niversidad de El Salvado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR UNA

CAPACITACION DE DOCENTES Y/O ADMINISTRATIVOS.

E1l &rea recursos humanos deberd hacer via correo
electrénico o via teléfono la solicitud de capacitacién
de un nuevo programa o sistema, dicha solitud seré
enviada al jefe de informatica la cual serd aprobada y
enviada a la Unidad de capacitacién en informatica, los
cuales se desplazaran a realizar la capacitacién, al
finalizar entregaran un comprobante de que se realizd
la capacitacidén solicitada vy recibirdn una copia

sellada y firmada por el &rea solicitante.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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Universidad de El Salvador

niversidad de El Salvado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS 25 | 43

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE
CAPACITACION DE DOCENTES Y/O ADMINISTRATIVOS.

RESPONSABLE N° ACTIVIDADES
Solicita al jefe de
Recursos Humanos. 1 | Informadtica capacitacidén
sobre un programa o sistema.
Recibe solicitud, aprueba y
Jefe de 5 envia solicitud a la Unidad
informatica. de capacitacién en
informatica.
Recibe solicitud y designa el
. 3 ersonal encargado dia de
Unidad de P . .,g Y
. . la capacitacidn.
capacitaciodon en - P
. L Se dirigen al area a
informatica. ; . .
4 | proporcionar la capacitacién
solicitada.
Reci 1 1 ara
Recursos Humanos. 5 ecibe a. peyéona que d
la capacitacién.
Unidad de 6 |Realiza la capacitacidn.
capacitacidén en - Entrega comprobante de
informatica. capacitacién.
Firma sella comprobante de
Recursos Humanos. 8 Y P

capacitacién.

Finaliza el proceso.

APROBADO:
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

VIGENCIA ACTUALIZ.

FECHA
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Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS -
SISTEMAS INFORMATICOS 26 43

niversidad de El Salvado
FLUJOGRAMA DE: “SOLICITUD DE CAPACITACION”".
Recursos Humanos. Jefe de Unidad de
informatica. capacitacidén en
informatica.

C Inicio )

N

Solicita al jefe de
informatica una
capacitacién.

Recibe, aprueba y

Recibe solicitud vy

envia solicitud.

Recibe al personal

designa el dia de
la capacitacién.

2

Se dirigen a

que proporcionara la
capacitacién.

realizar la
capacitacién.

Comprobante

Realizan capacitacidn
y entregan
comprobante.

Firma, sella y

Recibe comprobante

entrega comprobante.

sellado y firmado.

<:: Fin. ::)
APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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) Universidad de El Salvador

Universidad de E1 Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS 27| 43

Universidad de El Salvado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR DESARROLLO
DE NUEVOS SISTEMAS.

El &4rea solicitante tendrd que solicitar mediante
un formulario que sera retirado de la Unidad de
Sistemas Informaticos el cual tendrd que ser llenado y
debidamente firmado y sellado por el jefe de la unidad
solicitante, dicha solitud sera enviada al Jjefe de
informatica la cual serd aprobada y enviada a la Unidad
de Desarrollo de Sistemas, se creara el nuevo sistema
solicitado, se procederd a realizar la instalacidén del
nuevo sistema, y se dard la capacitacidén al personal

que utilizara dicho sistema.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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Universidad de El Salvador

niversidad de El Salvado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS 28 43

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DESARROLLO
DE NUEVOS SISTEMAS.

RESPONSABLE N° ACTIVIDADES
Area Solicita al jefe de
administrativa 1 Informdtica el desarrollo de
solicitante. nuevo sistema.
Recibe solicitud, autoriza
Jefe de > rerErey . Y
. L. 2 | envia solicitud a la Unidad de
informatica. .
desarrollo de nuevos sistemas.
Programa reunién para recibir
3 | planteamientos y necesidades
con el &rea solicitante.
Unidad de 4 Como resultado del analisis
desarrollo de elabora el nuevo sistema.
sistemas. 5 Instala el sistema y capacita
al personal.
Elabora el manual de usuarios
6 |y toda la documentacidn
técnica necesaria.
Area 7 | Recibe el manual de usuario.
admiplgirailva 8 Firma y sella documento de
sollcitante. aceptaciodn.
Unidad de .
* Recibe el documento sellado y
desarrollo de 9 .
i firmado.
slistemas.
Finaliza el proceso.
APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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Universidad de El Salvador

niversidad de El Salvado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS
SISTEMAS INFORMATICOS

UES_FMO

29| 43

FLUJOGRAMA DE:

“SOLICITUD DE DESARROLLO NUEVO SISTEMA”.

Area
administrativa
solicitante.

Jefe de
informéatica.

Unidad de
desarrollo de
sistemas.

C Inicio )

Solicita al jefe de
informatica el
desarrollo de un
nuevo sistema.

Recibe, autoriza y

Programa una
reunién con el
drea solicitante

envia solicitud.

Manual de usuario.

|

Firma y sella

e para realizar un
andlisis.

v

Se elabora, se instala y
capacita al personal
para el uso del el nuevo
sistﬁma.

\Z

Se elabora el manual de
usuario y se entrega al
usuario.

documento de

Recibe el documento
sellado y firmado.

aceptacién.
<::: Fin :::)
APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMRBRE :
CARGO:
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Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
5 & UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS —
oy SISTEMAS INFORMATICOS 30 | 43
=N

niversidad de El Salvado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA PRESTAMO DE EQUIPO
MULTIMEDIA.

El estudiante retirara la hoja para solicitar el
préstamo de equipo multimedia el cual debera ser
firmado por el docente responsable de la catedra, luego
serd entregada a la wunidad de informética, estos
llevaran el equipo multimedia al aula y hora acordada
para instalar el equipo y al momento de terminar la
presentacién retiraran el equipo multimedia del aula y

serd guardado en bodega.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
% &) UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS —
P o=} SISTEMAS INFORMATICOS 31 | 43
@« 4

niversidad de El Salvado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE EQUIPO

MULTIMEDIA.
RESPONSABLE N° ACTIVIDADES
. i ci f 1 i i
Estudiante. 1 $011C1Fal ormulario en Unidad
informatica.
. Un1§a§ 2 | Entrega formulario.
informatica.

3 |Recibe y llena formulario.
Solicita firma del docente
Estudiante. responsable.

Entrega formulario a la unidad
de informéatica.

Recibe formulario e informa a
los encargados de manipular el
6 | equipo multimedia el dia que
llevaran el equipo al aula

acordada.
Unidad - Trasladan el equipo multimedia
informatica. al aula.
8 | Instalan el equipo multimedia.
Al finalizar la presentacidn
9 retiran el equipo y lo guardan
en bodega de unidad
informatica.
Finaliza el proceso.
APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMRBRE :
CARGO:
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Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS —
SISTEMAS INFORMATICOS 32 43
niversidad de El Salvadol
FLUJOGRAMA DE: “PRESTAMO DE EQUIPO MULTIMEDIA”.
Estudiante. Unidad de informatica.
( Inicio )
Solicita .
formulario Entrega formulario
Formulario
Solicita firma del Recibe formulario e
docente responsable y informa el dia que habra
entrega formulario de trasladar el equipo.
Trasladan e instalan el
equipo multimedia
Al finalizar la
presentacién retiran el
equipo y es guardado en
bodeaa
<::: Fin ::)
APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMRBRE :
CARGO:
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Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS —

' ¥ SISTEMAS INFORMATICOS 33| 43

s 4

niversidad de El Salvado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EXCLUIR DE
INVENTARIO EQUIPO OBSOLETO.

El 4rea administrativa solicitante tendra que
pedir el cambio de equipo que vya esta averiado, la
unidad de informédtica evaluara el equipo y si no se
puede reparar tendrd que verificar si hay existencia en
bodega, luego la unidad de soporte técnico de hardware
y software analiza la factibilidad técnica y prepara el
traslado e instalacién del equipo, luego envia
formulario a unidad de inventario para actualizarla

base de datos y dar de baja al equipo.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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niversidad de El Salvade

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS 34 | 43

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: EXCLUIR DE INVENTARIO
EQUIPO OBSOLETO.

RESPONSABLE

NO

ACTIVIDADES

Area
administrativa
solicitante.

Envia solicitud de cambio de
equipo.

Unidad
informatica.

Recibe solicitud y verifica
existencia en bodega del
equipo requerido.

Si hay existencia del equipo
solicita aprobacidén del jefe
de la Unidad de Informética.

Si no hay existencia envia

correo de notificacidn al area

solicitante especificando las

causas.

Jefe de la unidad aprueba el
cambio de equipo.

Unidad de soporte técnico de

hardware y software analiza la

factibilidad técnica.

Coordina traslado e
instalacidn.

Una vez realizada la
instalacidén envia formulario
unidad de inventario para

a

actualizacidén en base de datos

y dar de baja el equipo.

Finaliza el proceso.

APROBADO:
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
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Universidad de El Salvador

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS

35| 43

niversidad de El Salvado

FLUJOGRAMA DE: “EXCLUIR DE INVENTARIO EQUIPO OBSOLETO”.

Area administrativa Unidad de informatica.
solicitante.
( Inicio )
Envia solicitud Recibe solicitud y
de cambio de verifica existencia
equipo en bodega

Si no hay existencia
. notifica con un

Memorandum

correo las causas

Si hay existencia
solicita aprobacidn
de jefe de
informatica

N

Jefe de la unidad aprueba
el cambio de equipo

1

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:

NOMBRE :

CARGO:
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niversidad de El Salvado

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS

UES_FMO

SISTEMAS INFORMATICOS

36| 43

FLUJOGRAMA DE:

“EXCLUIR DE INVENTARIO EQUIPO OBSOLETO”.

Area administrativa
solicitante.

Unidad de informdtica

Unidad de soporte técnico
analiza la factibilidad
técnica

Coordina traslado e
instalacidén

Envia formulario a unidad
de inventario para
actualizacién en base de
datos y dar de baja el

emiinn

APROBADO:
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

VIGENCIA ACTUALIZ.

FECHA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS 37| 43

niversidad de El Salvado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA ASISTENCIA
TECNICA.

El 4rea solicitante pedird wvia telefénica o
mediante correo electrdé4nico el servicio de asistencia
técnica especificara los problemas que se le presentan
en la maquina y el encargado de brindar la asistencia
técnica solucionara el problema via remota o telefdnica
una vez solucionado el problema, el técnico cerrara el
caso documentando todos los eventos y la solucidén en el
sistema de registro, derivando una copia al wusuario

mediante correo electrdnico.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS 38 | 43

DESCRIPCION DEL

PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA TECNICA.

RESPONSABLE N° ACTIVIDADES
Area Solicita asistencia técnica
administrativa 1 |via telefdénica o mediante
solicitante. correo electrodnico.
Recibe via telefdnica o
2 |mediante correo solicitud de
asistencia técnica.
Unidad soporte 3 Registra solicitud en sistema
técnico hardware generando numero de reporte.
y software. Entrega al usuario numero de
4 reporte para dar seguimiento
posterior a solicitud
realizada.
Area
administrativa 5 | Archiva numero de reporte.
solicitante.
Solucionar en forma remota o
6 | telefdénicamente la
Incidencia reportada.
Uniﬁad soporte Si la incidencia no es
técnico hardware resuelta, el personal del
y software. o | Departamento de Informatica
deberd realizar las gestiones
para solucionar la incidencia
reportada.

APROBADO:
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:

VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS 39 | 43

niversidad de El Salvado

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA TECNICA.
RESPONSABLE N° ACTIVIDADES

Una vez solucionada la

incidencia, el técnico cerrara

Unidad soporte el caso documentando todos los
técnico hardware 8 |eventos y la solucidén en el
y software. sistema de registro, derivando

una copia al usuario mediante
correo electrdnico.

Area
administrativa 9 | Recibe memorandum.
solicitante.
Finaliza proceso.
APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS 40 43
niversidad de El Salvado
FLUJOGRAMA DE: “ASISTENCIA TECNICA”.
Area administrativa Unidad soporte técnico

solicitante.

( Inicio )

hardware y software.

Solicita ) L
) } Recibe solicitud de
aslstencia e . . .
p . asistencia técnica
técnica

Archiva
nimero
de
reporte

Registra solicitud y
Entrega al usuario
nimero de reporte

N

Soluciona la
Incidencia reportada

Si la incidencia no es resuelta, el
personal del Departamento de Informatica
deberd realizar las gestiones para
solucionar la incidencia reportada

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:

NOMBRE :
CARGO:
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solicitante.

hardware y software.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS 41 43
nlyr_e]_slga_d!a El _Sa‘lvado
FLUJOGRAMA DE: “ASISTENCIA TECNICA”.
Area administrativa Unidad soporte técnico

Una vez solucionada
la incidencia se
cierra caso y se

Memorandum envia una copia al

usuario

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ.
FIRMA:

NOMBRE :
CARGO:

FECHA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS 42 | 43
niversidad de El Salvado
GLOSARIO.

Unidad: Cada una de las secciones de un organismo que
tienen cierta independencia.

Manual: Libro gque recoge lo esencial o béasico de una
materia.

Area: Espacio en que se produce determinado fendmeno o
que se distingue por ciertos caracteres.

Solicitud: Documento o memorial en que se solicita
algo.

Hardware: Conjunto de elementos materiales que
constituyen el soporte fisico de un ordenador.

Software: Término genérico que se aplica a 1los
componentes no fisicos de un sistema informatico, como
por ej. Los programas, sistemas operativos, etc., que
permiten a este ejecutar sus tareas.

Memorandum: Resumen escrito de los puntos mas
importantes de una cuestidn.

Informatica: Conjunto de conocimientos cientificos vy
técnicos que hacen posible el tratamiento automéatico
de la informacidén por medio de ordenadores.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA UES FMO
UNIDAD DE ADMINISTRACION DE LOS _
SISTEMAS INFORMATICOS 43| 43
niversidad de El Salvade
GLOSARIO.

Comprobante: Documento gque prueba la existencia de un
negocio o contrato.

Sistemas: Conjunto de elementos que, ordenadamente
relacionadas entre si, contribuyen a determinado
objeto.

Andlisis: Estudio, mediante técnicas informéticas, de
los limites, caracteristicas y posibles soluciones de
un problema al que se aplica un tratamiento por
ordenador.

Formulario: Escrito donde figura una serie de
requisitos, preguntas, etc., que se han de
complementar.

Multimedia: Integracidén de soportes o procedimientos
que emplean sonido, imagenes o textos para difundir
informacibén, especialmente si es de forma interactiva.

APROBADO: VIGENCIA ACTUALIZ. FECHA
FIRMA:
NOMBRE :
CARGO:
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4.7 Plan de implementacién.

El presente proyecto se presentard a las Autoridades
de la Facultad para que lo sometan a la aprobacidén de
Junta Directiva, cuando el proyecto haya sido aprobado se
procederd a designar el espacio fisico donde estard ubicada
la Unidad de Administracidén de los Sistemas Informaticos a
la vez se le dotarada de todos 1los equipos informéticos
necesarios para el funcionamiento de la Unidad.

El siguiente ©paso serd seleccionar y nombrar al
personal que estard a cargo de la Unidad de Informética
para lo cual se propone:

v' Nombrar al Jefe de la Unidad a tiempo completo vy
exclusivamente al servicio de ella.

v' Nombrar como Jefes de cada Sub Unidad a ingenieros de
la carrera de Ingenieria en Sistemas a quienes que se
les delegard esa responsabilidad como parte de su
Carga Académica, estos a su ves contaradn con el apoyo
de estudiantes que se encuentren en Servicio Social
para cubrir la demanda de los servicios que ofreceré

la Unidad y uno de los principales requisitos serd que
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los estudiantes que seradn asignados a estas tareas
cuenten con un CUM minimo de ocho punto cero.

v' Nombrar una secretaria para la Unidad, vya sea por
nueva contratacién o trasladandola de otra

dependencia.

Ya asignado el personal gque estard a cargo de la
Unidad de Administracién de Sistemas Informdticos, se
realizardn jornadas de induccidn y capacitacidén para todo
el personal que ofrecerd los servicios prestados por la
Unidad, incluyendo a los estudiantes en servicio Social.

Luego se trasladaradn e instalaran los equipos que

fueron asignados anteriormente en el Aarea donde estara
ubicada la Unidad, con todo listo se iniciara operaciones a
partir del cuarto mes de la aprobacidén del proyecto por
Junta Directiva.
Divulgar entre la Comunidad Universitaria la existencia de
la Unidad, su estructura y servicios que ofrece, empleando
medios impresos y virtuales (Facebook, Twitter, correo
electrénico, pagina web, etc.).

Al final de cada afio se evaluaran tanto el desempefio

de los procesos como el del personal a fin de optimizar y
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disminuir los tiempos de respuesta cuando se soliciten los
servicios que prestara la Unidad.
Para una mejor comprensidén todo lo anterior se ha

sintetizado en el siguiente cuadro:
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4.7.1 Cronograma del plan de implementacién.

ACTIVIDAD

meses

ene

feb

mar

abr

may

jun | jul

ago

sep

oct

nov | dic

Dar a conocer el proyecto a
Junta Directiva

Designar el &rea geografica
donde se ubicara la Unidad

Asignar los equipos
informadticos con los que
contara la Unidad

Asignar al personal a las
distintas Sub-unidades

Capacitacidén del personal
para la Unidad de

Trasladar e instalar todos
los equipos necesarios a la

Iniciar las operaciones

Divulgar a la comunidad
universitaria la existencia
de la Unidad

Dar seguimiento a los
diferentes procesos que se

Evaluacién del desemperfio de
los procesos realizados por

Evaluacién del personal
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4.7.2 Presupuesto de implementacién del Proyecto.

Presupuesto de Implementacion del Proyecto

Gastos de Operacion Valor $
Impresos y Publicaciones S 600.00
Capacitaciones S 1,000.00
Papeleria y Utiles S 500.00
Otros Gastos de Operacion S 300.00
TOTAL DE INVERSION (ANUAL) S 2,400.00
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Recomendaciones:

Considerando que la creacidén de la unidad de
Administracidédn de Sistemas Informéticos, se ha wvuelto una
necesidad imperiosa para el funcionamiento de la Facultad
asi mismo también 1o es su respectivo Manual de

Procedimientos se recomienda:

a) A las autoridades competentes de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente:

v’ Que realicen las acciones necesarias para la

implementacién del Manual de Procedimientos para la

Unidad de Administracidén de Sistemas Informdticos.

v' Que nombren una comisién especial para impulsar el
uso del presente Manual de Procedimientos que
conlleva vy especifica cada uno de 1los pasos a
seqguir para cada una de las tareas a realizar
dentro de la Unidad de Administracién de Sistemas
Informaticos. Dicha comisidén podria retomar esta
propuesta y realizar todas las gestiones técnicas,
administrativas, financieras vy legales para que

este Manual forme parte de la ya mencionada Unidad.

227



) Universidad de El Salvador

v' Que asignen el recurso humano iddéneo y necesario
para Dbrindar prestar un servicio o6ptimo en las
diferentes tareas mencionadas en el presente Manual
de Procedimientos. Inicialmente se podria
concentrar en esta unidad a todo el personal
técnico que ya labora en la Facultad y dque se
encuentra disperso en diferentes dependencias; asi
mismo se podria recurrir al apoyo de estudiantes en

servicio social.

b) A la Comunidad de Trabajadores de la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente:

v Que se vuelvan agentes del cambio en lo relativo al
uso de nuevas tecnologias, conscientes de que con ello
contribuiréan no solamente con el desarrollo
Institucional sino con la eficiencia y eficacia de su

desempeno.
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c) A la Comunidad Estudiantil de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente:

v' Que demanden la mejora constante en la calidad de los

servicios que reciben, canalizando sus criticas

constructivas hacia la adopcidédn de nuevas tecnologias.

v Hacer siempre un buen uso de los recursos informaticos
con los que cuenta la Facultad Multidisciplinaria de
Occidente vy sacar el méximo provecho en todos 1los
servicios que serian prestados por la Unidad de

Administracidén de Sistemas Informdticos.
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ALVAREZ, Juan

Luis y Otros.

ESCRIBANO,

Adridn vy Otros.

T.D. COOK

CH.S. REICHARDT

HERNANDEZ
SAMPIERI,

Roberto y otros.

ORTEZ
ZACARIAS,
Eladio

Como hacer Investigacidn
Cualitativa.

Fundamentos y metodologia.
Primera Edicidén 2,003

Ediciones Paiddés Mexicana, S.A.

Introduccidén a la investigacidn
cualitativa.

Primera edicidén 2,007.
Editorial Universidad

Gerardo

Capitén General

Barrios.

Métodos Cualitativos y
Cuantitativos en investigacidn
evaluativa.

Quinta Ediciédn.

Editorial Morata S.L.

Metodologia de la
Investigacidn.

Segunda edicién 1,998.
Editorial Mc Graw Hill.

Asi se Investiga.

Pasos para hacer una
investigacién.
Primera edicidén 2,000

Clésicos Roxsil.
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v\ PEREZ, Douglas
Edgardo

v' Universidad de
El Salvador

v' Universidad de
El Salvador.

v' Mancia de
Mendoza, Wendy
Carolina.

Manual para realizar
Investigaciones en Seminarios
de Investigacidn.

Primera edicidén 2,000
Ediciones Chapultepec.

Ley Orgénica de la
Universidad de El1 Salvador.
Ciudad Universitaria, San

Salvador, El
Salvador, 2004.

Reglamento General de la Ley
Orgénica de la Universidad de
El Salvador.

Ciudad Universitaria, San
Salvador, El Salvador, Enero
2004.

Elaboracién de un manual de
procedimientos para la
Licenciatura en Ciencias de
la Educacidén. Plan especial
de la Facultad
Multidisciplinaria de
Occidente. Marzo 2011.
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v Linares
Paula,
Carlos
Stanley.

Disefio e Instalacidén de una

Red Informatica para el
Edificio de usos Multiples de
la Facultad
Multidisciplinaria de

Occidente y su interconexidn
con la red interna. Octubre
2004.
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1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE.
o FORMULARIO SOLICITUD RECURSOS
wnesswagse | TNFORMATICOS .

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

JEFATURA QUE SOLICITA MANTENIMIENTO :

DEPARTAMENTO O UNIDAD:

NOMBRE :

CARGO: FECHA:

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS INFORMATICOS
Mantenimiento Correctivo Mantenimiento Preventivo

IDENTIFICACION DE USUSARIOS

Nombre Apellidos

Unidad o departamento Jefe Directo

JUSTIFICACION DE SOLICITUD (Campo Obligatorio)

Sello Firma jefe de Departamento o Unidad
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SOLICITUD N°2

o

Egast
[

i

Universidad de EI Salvador

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE.
FORMULARIO SOLICITUD RECURSOS
INFORMATICOS.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

JEFATURA QUE SOLICITA EL CAMBIO DE EQUIPO :

DEPARTAMENTO O UNIDAD:

NOMBRE :

CARGO:

FECHA:

SOLICITUD DE

CAMBIO DE EQUIPOS INFORMATICOS

Marca

Monitor D C.P.U D

Cédigo

Otro

IDENTIFICACION DE USUSARIOS

Nombre

Apellidos

Unidad o departamento

Jefe Directo

JUSTIFICACION DE SOLICITUD

(Campo Obligatorio)

Sello

Firma jefe de Departamento o Unidad
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SOLICITUD N° 3

) Universidad de EI Salvador

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.
[ES) FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE.
3.2 FORMULARIO SOLICITUD RECURSOS
Universidag de 1 Savador INFORMATICOS.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.

JEFATURA QUE SOLICITA ACTUALIZACION Y/O DESARROLLO DE SISTEMAS :

DEPARTAMENTO O UNIDAD:

NOMBRE :

CARGO:

FECHA:

SOLICITUD DE ACTUALIZACION Y/O DESARROLLO DE SISTEMAS.

IDENTIFICACION DE USUSARIOS

Nombre

Apellidos

Unidad o departamento

Jefe Directo

JUSTIFICACION DE SOLICITUD

(Campo Obligatorio)

Sello

Firma jefe de Departamento o Unidad
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN MANUAL DE
PARA LA UNIDAD DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA FACULTAD
MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE DE LA UNIVERSIDAD DE EL

SALVADOR.

Esquema de Cuestionario dirigido al personal docente que
laboran dentro de la Facultad Multidisciplinaria de

Occidente.

Objetivo:

Conocer la opinidén del sector docente sobre la “PROPUESTA
PARA LA CREACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
UNIDAD DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA FACULTAD

MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE”.

Indicaciones: A continuacidén usted encontrard una serie de
afirmaciones o) proposiciones. Para responderlas lea
cuidadosamente el enunciado y escoja la respuesta, marcando
con una X la opcidén que considere conveniente segun sea el

caso.
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PRIMERA PARTE DATOS GENERALES.

Nombre de la Unidad o Departamento:

Tiempo de ser docente en la Facultad: afios.

SEGUNDA PARTE.

1. En la Facultad no existe un manual de procedimientos

para la Unidad que administre los Sistemas
Informaticos.

1. Muy de acuerdo ]

2. De acuerdo [ ]

3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |
4. En Desacuerdo [ ]
5. Muy en desacuerdo ]

2. En caso de una pérdida o dafio al equipo que se le
brinda mantenimiento existe un responsable por dicho
dafio o pérdida.

5. Muy de acuerdo ]
4. De acuerdo ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ ]

2. En Desacuerdo [ ]

1. Muy en desacuerdo ]
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3. Ante la ausencia de una unidad de sistemas
informdticos no se hace un wuso eficiente de los
recursos informadticos de la Facultad
1. Muy de acuerdo ]

2. De acuerdo [ ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |

4. En Desacuerdo [ ]

5. Muy en desacuerdo ]

4. Al crear un manual de procedimientos para la unidad de
sistemas informédticos ayudaria a la homogeneizacidén de
los procesos
5. Muy de acuerdo ]

4. De acuerdo ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |
2. En Desacuerdo [ ]
1. Muy en desacuerdo [ ]

5. Como docente de la Facultad recibe capacitacién sobre
el manejo de programas implementados para el
desarrollo de sus actividades laborales.

5. Muy de acuerdo ]
4. De acuerdo [ ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |

2. En Desacuerdo [ ]

1. Muy en desacuerdo ]
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6. Las capacitaciones proporcionadas por la Facultad
sobre los Sistemas Informaticos y redes de
comunicacidén son por lo general muy buenas.

5. Muy de acuerdo ]
4. De acuerdo [ ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |
2. En Desacuerdo [ ]
1. Muy en desacuerdo ]

7. E1l equipo informatico existente en su unidad o
departamento, no cuenta con todos los accesorios
necesarios para su o6ptimo funcionamiento
1. Muy de acuerdo ]

2. De acuerdo ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ ]

4. En Desacuerdo [ ]

5. Muy en desacuerdo ]

8. La creaciétn de un manual de procedimientos para la
unidad de sistemas informaticos ayudaria a brindar
mantenimiento correctivo y preventivo al equipo.

5. Muy de acuerdo ]
4. De acuerdo [ ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |

2. En Desacuerdo [ ]

1. Muy en desacuerdo ]
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9. Es necesaria la creacién de una Unidad junto con el
manual de procedimientos que administre los sistemas
informaticos en la Facultad.

5. Muy de acuerdo ]
4. De acuerdo [ ]

3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |

2. En Desacuerdo [ ]
1. Muy en desacuerdo ]
10. La Asistencia técnica del equipo informatico es

uno de los servicios que deberia prestar dicha unidad.
5. Muy de acuerdo ]
4. De acuerdo [ ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |
2. En Desacuerdo [ ]
1. Muy en desacuerdo ]

11. Dar un mantenimiento preventivo a los equipos
informéticos alarga la vida Gtil de los mismos.
5. Muy de acuerdo ]

4. De acuerdo [ ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |
2. En Desacuerdo [ ]

1. Muy en desacuerdo ]
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12. En su departamento o unidad existen demasiados
usuarios para la escaza cantidad de computadoras.

1. Muy de acuerdo ]
2. De acuerdo [ ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo|[ |
4. En Desacuerdo [ ]

5. Muy en desacuerdo [ ]

iMUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION!
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PROPOSICIONES Y COMENTARIOS DEL SECTOR DOCENTE
1. En la Facultad no existe una Unidad que administre los

Sistemas Informéticos.

Proposicién negativa

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo
1 2 3 4 5

Con una calificacién de 2.0, gran parte de la poblacién
docente estd de acuerdo en que en la Facultad no existe una

Unidad que administre los Sistemas Informaticos.

2. En caso de una pérdida o dafio al equipo gque se le

brinda mantenimiento existe un responsable por dicho

dafio o pérdida.

Proposicién positiva

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

En esta proposicidén el sector docente opino que no existe
qgquien sea responsable por un dafioc al equipo computacional,

con una calificacidén 2.0.
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3. Ante la ausencia de una unidad de sistemas
informdticos no se hace un wuso eficiente de los

recursos informadticos de la Facultad.

Proposicién negativa

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo
1 2 3 4 5

En dicha proposicidén, la poblacidén docente manifestd total
acuerdo, por esta razdédn con una calificacidédn de 2.0 se
respalda la opinién del sector <con relacidén a 1la

proposicidén anteriormente descrita.

4. Al crear un manual de procedimientos para la unidad de

sistemas informaticos ayudaria a la homogeneizacidn de

los procesos.

Proposicién positiva

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

Ante dicha proposicién con una calificacién de 10.0, 1la

mayoria de los encuestados se encuentra muy de acuerdo,
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puntualizando que el manual ayudaria a homogeneizar los

procesos.

5. Como docente de la Facultad recibe capacitacidén sobre

el manejo de programas implementados para el

desarrollo de sus actividades laborales.

Proposicién positiva

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

Con base en la puntuacidén obtenida que fue de 2.0, el
sector docente manifiesta gue no recibe capacitaciones
sobre el manejo de programas para el desarrollo de

actividades laborales.

6. Las capacitaciones proporcionadas por la Facultad

sobre los Sistemas Informaticos v redes de

comunicacidén son por lo general muy buenas.
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Proposicién positiva

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

Al igual gque la anterior propuesta con una calificacién de

2.0, la mayoria de los encuestados opina que al no recibir

capacitaciones no pueden decir si son  buenas las

capacitaciones.

7. El equipo informético existente en su unidad o
departamento, no cuenta con todos los accesorios

necesarios para su 6ptimo funcionamiento.

Proposicién negativa

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo
1 2 3 4 5

Con una calificacién de 4.0, el sector docente estd de
acuerdo con gue no se cuenta con los accesorios para tener

el 6ptimo desempeiio del equipo computacional.

8. La creacién de un manual de procedimientos para la

unidad de sistemas informédticos ayudaria a brindar

mantenimiento correctivo y preventivo al equipo.
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Proposicién positiva

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

Ante dicha proposicién, con una calificacidén de 8.0 1la

mayoria de los encuestados se encuentra muy de acuerdo y

consideran que es necesaria la creacién de un manual

ayudara a brindar mantenimiento preventivo y correctivo de

los equipos.

9. Es necesaria la creacién de una Unidad junto con el
manual de procedimientos que administre los sistemas

informdticos en la Facultad.

Proposicién positiva

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

En la proposicién la mayoria de los encuestados se
encuentran muy de acuerdo con la idea de la creacidén de la
unidad Jjunto con el manual de procedimientos para
administrar los sistemas informdticos en la Facultad, para
respaldar lo anteriormente descrito, se obtuvo una

calificacidédn de 10.0.
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10. La Asistencia técnica del equipo informédtico es uno de

los servicios que deberia prestar dicha unidad.

Proposicién positiva

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

El sector docente manifestd estar de acuerdo sobre el hecho
de que la asistencia técnica deberia ser un servicio que
tendria que prestar la unidad de sistemas computacionales,
en donde se obtuvo una calificacién de 8.0 y con esta

puntuacidén consideran que son muy buenas.

11. Dar un mantenimiento preventivo a los equipos

informéticos alarga la vida Gtil de los mismos.

Proposicién positiva

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

Ante dicha proposicién, con una calificacién de 10.0 1la
mayoria de los encuestados se encuentra muy de acuerdo gue
al dar un mantenimiento preventivo a los equipos ayudaria a

alargar su vida util.
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12. En su departamento o unidad existen demasiados

usuarios para la escaza cantidad de computadoras.

Proposicién negativa

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

Ante dicha proposicién, con una calificacidén de 2.0 1la
mayoria de los encuestados se encuentra muy de acuerdo que
existen demasiados wusuarios para la escaza cantidad de

computadoras existentes.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

“PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA UNIDAD DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA FACULTAD
MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE DE LA UNIVERSIDAD DE EL

SALVADOR” .

Esquema de cuestionario dirigido al personal administrativo
(Técnicos y Secretarias) que laboran dentro de la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente.

Objetivo:

Conocer la opinidén del sector administrativo sobre la
“PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA UNIDAD DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA FACULTAD

MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE”.

Indicaciones: A continuacidén usted encontrard una serie de
afirmaciones o) proposiciones. Para responderlas lea
cuidadosamente el enunciado y escoja la respuesta, marcando
con una X la opcidén que considere conveniente segun sea el

caso.
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PRIMERA PARTE DATOS GENERALES.

Nombre de la Unidad o Departamento:

Cargo que desempefia en la Facultad:

SEGUNDA PARTE.

1. No conoce a qué persona o unidad acudir cuando se
presenta alguin problema en lo referente a su equipo

informatico.
1. Muy de acuerdo ]
2. De acuerdo [ ]

3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo|[ |
4. En Desacuerdo [ ]
5. Muy en desacuerdo [ ]

2. El personal capacitado para la solucidén de problemas
en el 4rea de informatica se encuentra disperso en
diversas unidades.

1. Muy de acuerdo ]
2. De acuerdo ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |
4. En Desacuerdo [ ]

5. Muy en desacuerdo ]
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3. En su unidad o departamento el equipo informatico es
el adecuado a las exigencias que implican los avances

tecnoldgicos.
5. Muy de acuerdo ]
4. De acuerdo [ ]

3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |
2. En Desacuerdo [ ]

1. Muy en desacuerdo ]

4. En la Facultad no existe un manual de procedimientos

para la Unidad que administre los Sistemas
Informaticos.

1. Muy de acuerdo ]

2. De acuerdo [ ]

3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |
4. En Desacuerdo [ ]
5. Muy en desacuerdo [ ]

5. En caso de una pérdida o dafio al equipo que se le
brinda mantenimiento existe un responsable por dicho
dafio o pérdida
5. Muy de acuerdo ]

4. De acuerdo [ ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |

2. En Desacuerdo [ ]

1. Muy en desacuerdo ]
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6. Ante la ausencia de una unidad de sistemas
informdticos no se hace un wuso eficiente de 1los
recursos informdticos de la Facultad
1. Muy de acuerdo ]

2. De acuerdo ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |
4. En Desacuerdo [ ]
5. Muy en desacuerdo ]

7. Al crear un manual de procedimientos para la unidad de
sistemas informédticos ayudaria a la homogeneizacidén de
los procesos.

5. Muy de acuerdo ]
4. De acuerdo ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ ]
2. En Desacuerdo [ ]
1. Muy en desacuerdo ]

8. Recibe capacitacién sobre el manejo de programas
implementados para el desarrollo de sus actividades

laborales.
5. Muy de acuerdo ]
4. De acuerdo [ ]

3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |
2. En Desacuerdo [ ]

1. Muy en desacuerdo [ ]
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9. E1l equipo informatico existente en su wunidad o
departamento, no cuenta con todos los accesorios
necesarios para su 6ptimo funcionamiento.

1. Muy de acuerdo ]
2. De acuerdo [ ]

3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |

4. En Desacuerdo [ ]
5. Muy en desacuerdo ]
10. La creacidén de un manual de procedimientos para

la unidad de sistemas informadticos ayudaria a brindar
mantenimiento correctivo y preventivo al equipo.

5. Muy de acuerdo ]
4. De acuerdo [ ]

3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ ]

2. En Desacuerdo [ ]
1. Muy en desacuerdo ]
11. Es necesaria la creacidén de una Unidad junto con

el manual de procedimientos que administre los
sistemas informéticos en la Facultad.

5. Muy de acuerdo ]
4. De acuerdo [ ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ |
2. En Desacuerdo ]

1. Muy en desacuerdo ]
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12. La Asistencia técnica del equipo informatico es uno de
los servicios que deberia prestar dicha unidad.

5. Muy de acuerdo ]
4. De acuerdo [ ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo|[ |
2. En Desacuerdo [ ]

1. Muy en desacuerdo [ ]

13. Mantener un nivel adecuado de inventario del equipo
informéatico es una de las funciones dela

Administracidén de Sistemas Informéticos.

5. Muy de acuerdo ]
4. De acuerdo ]
3. Ni de acuerdo, ni en desacuerdo[ ]
2. En Desacuerdo ]

1. Muy en desacuerdo [ ]
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Al existir un manual de procedimientos par a la

Muy de acuerdo ]
De acuerdo [ ]
Ni de acuerdo, ni en desacuerdo|[ |
En Desacuerdo [ ]

Muy en desacuerdo ]

iMUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION!
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PROPOSICIONES Y COMENTARIOS DEL SECTOR ADMINISTRATIVO

1) No conoce a qué persona o unidad acudir cuando se
presenta algun problema en lo referente a su equipo
informatico.

Proposiciones Negativas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

En esta proposicién, la mayoria de las personas a las
que se les administro el cuestionario, si conocen a dque
persona acudir al momento de un desperfecto en su

equipo. Obteniendo asi una calificacién de 8.0.

2) E1 personal capacitado para la solucidén de problemas
en el A&rea de informadtica se encuentra disperso en
diversas unidades.

Proposiciones Negativas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

La mayoria de personas encuestadas consideran que el
personal capacitado para la solucidén de problemas no se
encuentra disperso en distintas wunidades, en este caso

la calificacién que se obtuvo fue de 10.0.
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3) En su unidad o departamento el equipo informatico es
el adecuado a las exigencias que implican los avances

tecnoldgicos.

Proposiciones Positivas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

Del personal administrativo al cual se le administro el
cuestionario, catorce personas consideran que en @ su
departamento o unidad no existe el equipo computacional
adecuado. Por lo tanto a esta proposicidén se le califica

con 4.0.

4) En la Facultad no existe un manual de procedimientos

para la Unidad que administre los Sistemas

Informéticos.

Proposiciones Negativas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo
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De treinta y siete personas encuestadas, dieciocho de estas
consideran que no se cuenta con un manual de procedimientos
para la Unidad. Dandole asi, a esta proposicidén una

calificacidédn de 4.0.

5) En caso de una pérdida o dafio al equipo que se le

brinda mantenimiento existe un responsable por dicho

dafio o pérdida

Proposiciones Positivas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

La mayoria de encuestados opinan gue no existe a quien
acudir en caso de un dafio al equipo computacional,

proporcionando una calificacién de 4.0.

6) Ante la ausencia de una unidad de sistemas

informadticos no se hace un wuso eficiente de los

recursos informaticos de la Facultad
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Proposiciones Negativas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

Segun los resultados obtenidos la calificacidén fue de 2.0,
debido a que las personas consideran que no se hace el uso

eficiente de los recursos de la Facultad.

7) Al crear un manual de procedimientos para la unidad de

sistemas informaticos ayudaria a la homogeneizacidn de

los procesos.

Proposiciones Positivas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

La mayoria de las personas a las que se les administro
el cuestionario, estdn muy de acuerdo sobre el hecho de
crear un Manual de Procedimientos ayudaria a homogeneizar

los procesos. Obteniendo asi una calificacién de 10.0.
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8) Recibe capacitacién sobre el manejo de programas
implementados para el desarrollo de sus actividades

laborales.

Proposiciones Positivas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

De treinta y siete personas encuestadas, doce de estas
consideran que no reciben capacitacién alguna sobre el
manejo de programas. Obteniendo como resultado una

calificacidédn de 2.0.

9) E1 equipo informadtico existente en su unidad o

departamento, no cuenta con todos los accesorios

necesarios para su 6ptimo funcionamiento.

Proposiciones Negativas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo
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La mayoria de personas encuestadas piensan gue en su
unidad no cuentan con todos los accesorios necesarios para
su optimo desempefio, de esta manera se le da una

calificacidédn de 4.0.

10) La creacidén de un manual de procedimientos para la

unidad de sistemas informaticos ayudaria a brindar

mantenimiento correctivo y preventivo al equipo.

Proposiciones Positivas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

En 1o relativo a esta proposicidén las personas
respondieron que estdn muy acuerdo en que el Manual para la
Unidad ayudaria a brindar mantenimiento preventivo y
correctivo al equipo, por tal razén se obtuvo una

calificacidén de 10.0.

11) Es necesaria la creacidédn de una Unidad junto con el
manual de procedimientos que administre los sistemas

informaticos en la Facultad.
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Proposiciones Positivas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

La mayoria de personas consideran necesaria y de suma
importancia la creacidén de una Unidad que administre 1los
sistemas i1nformadticos, obteniéndose de esta manera una

calificacidén alta de 10.0.

12) La Asistencia técnica del equipo informatico es uno

de los servicios que deberia prestar dicha unidad.

Proposiciones Positivas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

Segun los resultados obtenidos la calificacién fue de 10.0,
debido a que las personas estdn muy de acuerdo en que la
asistencia técnica es uno de los servicios que debe prestar

la unidad.
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13) Mantener un nivel adecuado de inventario del equipo
informatico es una de las funciones dela

Administracidén de Sistemas Informdticos.

Proposiciones Positivas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo

En lo relativo a esta proposicién las personas
respondieron que estidn de acuerdo en que dentro de las
funciones que debe tener la unidad es mantener un nivel
adecuado de inventario del equipo informéatico, la

calificacién de esta proposicidén fue de 8.0.

14) Al existir un manual de procedimientos par a la unidad

de sistemas informaticos los procesos académicos se

optimizarian

Proposiciones Positivas:

Muy de acuerdo Muy en desacuerdo
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Los resultados obtenidos en la investigacién la
calificacidén fueron de 10.0, debido a que las personas
creen que los procesos académicos estuvieran en un

funcionamiento éptimo.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
“PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA UNIDAD DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA FACULTAD
MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE DE LA UNIVERSIDAD DE EL
SALVADOR” .

CUESTIONARIO DIRIGIDO A ESTUDIANTES.

Objetivo:

Conocer la opinidén del sector estudiantil sobre 1la
“PROPUESTA PARA LA CREACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA UNIDAD DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA FACULTAD
MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE DE LA UNIVERSIDAD DE EL

SALVADOR" .

Indicaciones: A continuacidn usted encontrara un
cuestionario que consta de 12 afirmaciones o proposiciones.
Solo 1le tomara un aproximado de 12 minutos. Para
contestarlas lea cuidadosamente el enunciado y elija la
alternativa que sintetice mejor su respuesta, marcandola

con una X.
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PRIMERA PARTE DATOS GENERALES.

Carrera que estudia actualmente:

Nivel de estudio:

SEGUNDA PARTE.

1. Como usuario de los servicios on-line de la Facultad
se me presentan inconvenientes al utilizarlos.

1 2 3 4 5
Siempre Casi Algunas Muy pocas Nunca
Siempre veces veces

2. Las magquinas en los centros de cbédmputo estéan

actualizadas con los software de vanguardia.

5 4 3 2 1
Siempre Casi Algunas Muy pocas Nunca
siempre veces veces
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3. Los equipos informdticos en los centros de coémputo
estan libres de virus.

5 4 3 2 1
Siempre Casi Algunas Muy pocas Nunca
Siempre veces veces
4. Las redes 1inalambricas en la Facultad prestan un

servicio de internet muy lento.

1 2 3 4 5
Siempre Casi Algunas Muy pocas Nunca
Siempre veces veces
5. Cudndo realizo trémites académicos gque requieren de
sistemas informaticos, se me Dbrinda un servicio

eficiente.
5 4 3 2 1
Siempre Casi Algunas Muy pocas Nunca
siempre veces veces

6. Ingreso a mi

expediente on-line

sin ningtn tipo de

problemas.
5 4 3 2 1
Siempre Casi Algunas Muy pocas Nunca
siempre veces veces
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7. Cuando requiero de 1los
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servicios de 1los

centros de

cébmputo para realizar tareas académicas el equipo de

informdtica es insuficiente.

1 2 3 4 5
Siempre Casi Algunas Muy pocas Nunca
siempre veces veces
8. Como estudiante la Facultad se brinda

capacitacién sobre el

drea de 1informédtica de manera

extracurricular.
5 4 3 2 1
Siempre Casi Algunas Muy pocas Nunca
siempre veces veces

9. Conozco a quien dirigirme al momento de prestar equipo

multimedia.
5 4 3 2 1
Siempre Casi Algunas Muy pocas Nunca
Ssiempre veces veces

10. Desconfio del sistema que utilizan en la Facultad para
llevar mi registro académico.

1 2 3 4 5
Siempre Casi Algunas Muy pocas Nunca
Siempre veces veces
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en

expediente es la

consultarlo mds de una vez.

misma al

5 4 3 2 1
Siempre Casi Algunas Muy pocas Nunca
Siempre veces veces

12. Las redes

tienen cobertura en toda la Facultad.

inaldmbricas con servicio de internet no

1 2 3 4 5
Siempre Casi Algunas Muy pocas Nunca
siempre veces veces

13. :Qué opinidén le merece el hecho de gque exista una

Unidad que administre los Sistemas Informaticos y Redes

de comunicacidén en la Facultad?

iMUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION!
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PROPOCIONES Y COMENTARIOS DEL SECTOR ESTUDIANTIL

Los items 2, 4, 6, 8 y 9 son positivos, para el caso
de los items 1, 3, 5, 7, 10, 11 y 12 son negativos; Para el
andlisis de cada una de las afirmaciones o proposiciones se
utilizard la escala de Likert, tal como se explicd en el

capitulo IIT.

PROPOSICION O AFIRMACION 1:
Cémo usuario de los servicios on-line de la Facultad se me

presentan inconvenientes al utilizarlos.

Siempre Nunca

Comentario:

La mayor parte de los encuestados consideran que
algunas veces los servicios on-line de la Facultad
presentan una serie de inconvenientes al momento de
utilizarlos, obteniendo para el caso de este item una

calificacidédn de 6.0.
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PROPOSICION O AFIRMACION 2:
Las maquinas en los centros de cdédmputo estan actualizadas

con los software de vanguardia.

Siempre Nunca

Comentario:
En este caso la mayoria de personas consideran que

casi nunca los equipos estan actualizados con los software
de vanguardia, obteniendo este item una calificacidén de

4.0.

PROPOSICION O AFIRMACION 3:
Los equipos informaticos en los centros de cémputo estéan

libres de wvirus.

Siempre Nunca

Comentario:
La mayor parte de los encuestados consideran que

siempre los equipos computacionales contiene algun tipo de
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virus, obteniendo para el caso de este item una

calificacidén de 2.0.

PROPOSICION O AFIRMACION 4:
Las redes inalambricas en la Facultad prestan un servicio

de internet muy lento.

Siempre Nunca

Comentario:
En este caso la mayoria de personas consideran que

casi siempre el servicio de internet es muy lento,

obteniendo este item una calificacidén de 4.0.

PROPOSICION O AFIRMACION 5:
Cuando realizo tramites académicos que requieren de

sistemas informadticos, se me brinda un servicio eficiente.

Siempre Nunca
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Comentario:

La mayor parte de 1los encuestados manifestd que
algunas veces si se les brinda un servicio eficiente,
obteniendo para el caso de este item una calificacidén de

6.0.

PROPOSICION O AFIRMACION 6:
Ingreso a mi expediente on-line sin ningan tipo de

problemas.

Siempre Nunca

Comentario:
En este caso la gran mayoria de personas coinciden

que siempre ingresan sin ningtn tipo de problema a su
expediente on-line, obteniendo este item una calificaciédn

de 10.0.

PROPOSICION O AFIRMACION 7:
Cuando requiero de los servicios de los centros de cédmputo
para realizar tareas académicas el equipo de informatica es

insuficiente.
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Siempre Nunca

Comentario:

La mayoria de los estudiantes encuestados manifestd
gque muy pocas veces no encuentran ningin equipo cuando lo
solicitan, por lo que este item obtuvo una calificacidén de

8.0.

PROPOSICION O AFIRMACION 8:
Como estudiante en la Facultad se me brinda capacitacién

sobre el area de informatica de manera extracurricular.

Siempre Nunca

Comentario:
En este caso la mayoria de personas coinciden con que

son muy pocas la veces en que se le ha brindado algtn tipo
de capacitacidén sobre el 4&rea de informatica, obteniendo

este item una calificacidén de 4.0.
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PROPOSICION O AFIRMACION 9:
Conozco a quien dirigirme al momento de prestar equipo

multimedia.

Siempre Nunca

Comentario:
Para este caso la mayor parte de personas dicen que

siempre saben a quién dirigirse al momento de prestar el
equipo multimedia, obteniendo este item una calificacidédn de
10.0.

PROPOSICION O AFIRMACION 10:

Desconfio del sistema que wutilizan en la facultad para

llevar mi registro académico.

Siempre Nunca

Comentario:

La mayoria de los estudiantes encuestados manifestd
que siempre desconfian del sistema que utilizan en la
facultad para llevar sus registros académicos, por lo que

este 1i1tem obtuvo wuna calificacidén de 2.0 siendo este
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desfavorable para la facultad sobre la percepcidédn que 1los

estudiantes tienen del sistema.

PROPOSICION O AFIRMACION 11:

La informacién en mi expediente es la misma al consultarlo

mas de una vez.

Siempre Nunca

Comentario:

La mayor parte de los estudiantes encuestados dicen
que cuando ingresan a su expediente en linea mas de una vez
en el mismo dia la informacidén siempre es la misma,

obteniendo este item una calificacidén de 10.0.

PROPOSICION O AFIRMACION 12:
Las redes inalambricas con servicio de internet no tienen

cobertura en toda la Facultad.

Siempre Nunca
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Comentario:
Para este caso la mayoria de personas dicen que

siempre se da el problema de no tener cobertura en toda la
Facultad el servicio de internet, obteniendo este item una
calificacién de 2.0 lo gque no es favorable para la Facultad

en cuanto a este item.
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