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RESUMEN

Este trabajo de titulacién tiene como objetivo ekatrollo de un sistema de
seguimiento de documentos y oficios que ingresanvpotanilla a la Facultad de
Arquitectura y Disefio, siendo la Unidad Académmasdlicitante de esta solucion
tecnolégica, con el propdsito de gestionar, almaiceyn organizar toda la

documentacién registrada bajo el manual de catiédd norma ISO 9001 que rige en
la Universidad Catdlica Santiago de Guayaquil. Réeterminar las necesidades
tecnoldgicas y optimizacion de los procesos, segiéanformacion, bajo el enfoque
cualitativo, a través de entrevistas a usuariosiradirativos y directivos de dos

Facultades. Luego del analisis del proceso y d&lrea tecnoldgico existente, se
procedio al disefo del sistema utilizando herratae@pen Source o Codigo Abierto
con herramientas de programacion Visual Studio 20istal Studio Code y la base
de datos MySQL, ademas del Framework de Angularé mterfaces web, como la
de Web Api la cual permite la presencia de dat@sinhplementacion del sistema
permitira a los usuarios administrativos de la Radwptimizar los procesos y facilitar

la comunicacion entre los distintos departamentos.

Palabras claveSeguimiento de Documentos u Oficios, ISO 9001,
Infraestructura Tecnoldgica, Open Source, Visuatli®t2017, Visual Studio Code,
MySQL, Angular 6.
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ABSTRACT

The purpose of this degree work was to developakiing system for documents that
were admitted into the Faculty of Architecture &wbkign, which was the Academic
Unit that requested this technological solutiorthwhe purpose of managing, storing
and organizing all the documentation under the iuahanual of the ISO 9001
standard that governs in Universidad Catolica &gotide Guayaquil. To determine
the technological needs and optimization of thegsses, information was collected,
under the qualitative approach, through interviemith administrative users and
managers of the Faculties. After the analysis ef ghocess and the technological
system, Open Source or Open Source with programtoiblg Visual Studio 2017,
Visual Studio Code and the MySQL database, in autdib the Angular 6 Framework
for web interfaces, such as the Web Api which aialve presence of data. The
implementation of the system allows the access ah drom the Faculty to
administrative processes and communication betweedifferent departments.

Keywords Tracking of Documents, ISO 9001, Technologicdtdstructure, Open
Source, Visual Studio 2017, Visual Studio Code, RYSAngular 6.
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INTRODUCCION

En la actualidad el intercambio de informacién e@s kempresas se ha
convertido en un recurso necesapor lo que distintas organizaciones han tomado
medidas en la optimizacion de proceso a travégdarhientas informaticas, la cuales
se encargué de: gestionar, almacenar y organizafolanacion que se registre, esto
hace que se optimicen los procesos y los tiempmsnayoria de las organizaciones.

Por otro lado, la mayoria de las empresas se ac@gamias normativas de
calidad, como por ejemplo la ISO 9001 donde agregangestion documental como
parte del procesos de calidad, es de esta maneta glniversidad Catdlica Santiago
de Guayaquil (UCSG) ha asignado a sus distintasltedes, como la Facultad de
Arquitectura y Disefio (FAD), quien contempla un omnpara la gestion de la
documentacion, el cual se encargara de gestiogaiay los distintos procesos que se
debe tener en cuenta para administrar la documéntgque se ingrese a la FAD.

Teniendo en cuenta lo mencionado en los parrafesiares la FAD ha optado
por solicitar como requerimiento, el desarrollarutemédulo web interno, que se
encargue de registrar, almacenar, organizar yaches documentos que ingresen y
salgan de la FAD, al informar que el sistema a @amgntarse funcione de forma
interna se hace referencia a la utilizacion de intranet, la cual ya se encuentra
implementada en la UCSG, haciendo que la platafevetafuncione en un servidor
interno de la FAD, que se encargara de darle asaiswgisualizacion a la plataforma
web, solo concentrandose en la aplicacion funcienkds distintos departamentos

encargados de llevar el control de la documentacion

La intranet, como principal medio de comunicaciéarap las distintas
Facultades de la UCSG a través de su Sistemaaadiegle Comunicacion, esta red es
un canal importante para el desarrollo del modwd & implementarse en la FAD,
este espacio virtual interno esta limitado a que dsstintas Facultades puedan
intercambiar informacion, ya que hay que soligi@mmisos al administrador del sitio
interno (Centro de Computo), para que sea poslderhunicacion del médulo web a

implementarse dentro de la FAD.



Se debe agregar que, en la actualidad la formamerticacion que existe en
la FAD es a través de solicitudedotumentos fisicbses de esta manera que se
comunican solicitando cualquier recurso o requenma por parte de departamento y
oficios “Especies valoradaspor parte de los estudiantes. Todos estos docosient
la actualidad se lo registran de manera manuaesdmdolo en forma de bitacora a
través de una hoja electrénica de Excel. En otnigode vistadebido a que todo este
registro es manual y de la misma forma el traskd€lda documentacion por sus
distintas instancias, no se lleva un seguimiensxiexy no se puede verificar porque

instancia se encuentra la documentacion.

Por lo que tomando en cuenta los problemas exéstepara la elaboracion de
este trabajo de titulacién se propone la implensediiede un modulo web interno para
la FAD optimice el proceso del traslado de la documentagique de esta manera
también, los distintos departamentos intercamhbiéormacion sobre las solicitudes
respectadas, lo cual el sistema se encargara dgonges la informacion,
almacenandola y trasladandola de forma digitah@es del sistema, haciendo que el
usuario se encargue de visualizar porque instam@aiesa el documento y generando

reportes a los distintos documentos procesadospyouesados.

El presente trabajo de investigacion estara orgdaizle la siguiente manera:
para el desarrollo del capitulo | donde se presémtal problema como tal y estara
compuesto por: la hip6tesis o pregunta de investiga objetivo general, objetivos
especificos, justificacion y alcance del proyeetogl capitulo 1l se expondra sobre el
marco tedrico, que esta comprendido por las conaBpaciones técnicas, aspecto
legal y el contexto que acreditan la elaboracidmd&lulo web a implementarse; para
el desarrollo del capitulo Il donde se compreradmétodologia de la investigacion y
el analisis de resultados de los datos obtenidoal é&gvantamiento de informacion
mediante la herramienta de entrevista; en el dapiwi se detalla la propuesta
tecnoldgica y herramientas utilizadas para el dekbaidel aplicativo web; por ultimo
se detallaran las conclusiones y recomendaciormgjedse definira los distintos
criterios observados en la elaboracion del proyacnzado. y finalmente al culminar
el documento se registrara las distintas refersnloibliograficas y anexos que se

utilizaron en el desarrollo de este trabajo déatiion.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

En la actualidad la Facultad de Arquitectura y BiséFAD) no cuenta con un
sistema automatizado para el control y seguimidatmamites. Pero si cuenta con un
sistema manual de registro de entrada y salidaalalte, el registro manual presenta
varias anomalias como, por ejemplo: no cuenta bicacion exacta de la instancia
por la cual se encuentra el tramite, perdida demeatos importantes, acumulacion

de espacio fisico, demora en la entrega de regpdestada tramite.

Por lo que existe la necesidad de implementar latafprma web la cual se
encargue de gestionar la documentacion que ingresa FAD, para esta propuesta
metodoldgica, el cual se va a enfrascar en la @gaizion de los procesos que va tener
el desarrollo de este portal web, haciendo quacargue de darle el seguimiento a la
documentacién que ingresa por ventanilla en la E&Da UCSG, para que de esta

manera ayude a registrar, visualizar y reportaa ¢astancia que atraviese el tramite.

Para la elaboracion de este contenido se haceewigdn de los siguientes

puntos: problematica, objetivos, justificacion gaaice.
1.1 Planteamiento del problema

La FAD de la UCSG no dispone de un sistema intpara el uso de registro de
documentos y oficios que ingresan por ventanitha|@que existe inconformidades por
parte del personal administrativo en el procescedepcion de documentos y oficios,
ya que se tardan en generar una respuesta ai@sideks que los usuarios han solicitado
en las distintas ventanillas, por lo que al notéaménformacion precisa de la ubicacion
del documento u oficio no se le puede dar una estpuprecisa al usuario que esta

siendo atendido.

Esta propuesta de titulacion se va a orientarimpdementacion de un sitio
web interno, para lo cual, se le va a dar seguimiarhos oficios 0 documentos que se
receptan en las ventanillas de la FAD. En la aictadlla facultad no cuenta con dicho
sistema, por lo que este proceso se lo lleva manané, en donde se registra en una

hoja de Excel los documentos que ingresan, masenke sla el seguimiento al



documento u oficio, para saber en qué instanctzasguedado o si se ha finalizado

correctamente.

Este proceso actualmente tarda en culminar de woh@dias, por lo que el
usuario se siente inconforme, pues al momento deeggaber el estado de su tramite
el personal encargado informa que aun no ha fexddizl proceso; esto hace que no
se dé una respuesta exacta de la ubicacion degmta. La implementacion de este
sitio web interno permitira agilizar la gestion gistros a la hora de ingresar los
documentos, el sistema contara con un reporte idstincia exacta de ubicacién del
proceso, donde el usuario administrador podra hamesultas de la informacién de
ubicacién de los oficios y documentos para podeuda respuesta a los usuarios que

la soliciten.

Con las variables planteadas en la hipoétesis tafplana web se encargara de
optimizar el tiempo del seguimiento a cada tranpi@a que, de esta manera de
respuesta a traves de reportes; el cual mostrhladdedel administrador el tiempo de
recorrido de cada trdmite. Haciendo que culminfeea precisa y segura, para luego

ser comparada con el sistema actual.
1.2 Hipotesis o pregunta de investigacion

¢ Laimplementacion de un sistema automatizadostegele documentacion,

permitira mejorar la atencién del usuario admiatsto?
Las variables que intervienen en esta interrogsmte
Variable independiente: Sistema automatizado didges

Variable dependiente: Mejoramiento de la atencidnsaario encargado
del SSDO



1.3 Objetivos

1.3.1 General

Implementar un servicio automatizado de gestiGnaiteites y documentacion,
con el fin de agilizar los tramites que ingresanventanilla de la Facultad de

Arquitectura y Disefio, a través de una plataforreb.w
1.3.2 Especificos

* Analizar la infraestructura para la implementacoiel sitio web, que
permita obtener los elementos tecnolégicos basisponibles.

» Determinar el software que se va a utilizar eroeigb web, que se ajuste a
las necesidades reales a la Facultad de ArquitegtubDisefio de la
Universidad Catodlica Santiago de Guayaquil.

» Implementar el servicio de gestidon de la documédiaen una plataforma
a través de un servidor web interno.

* Realizar las pruebas del portal web gestionadaanao su uso 6ptimo en

la busqueda de documentos.
1.4  Justificacion

La implementacién de este aplicativo web interndasa a la necesidad de
crear un sistema web que controle el seguimientlmsiéramites; de estudiantes y
departamentos pertenecientes a la FAD, los cualemgresados en las ventanillas de

dicha Facultad.

Este portal web se encargara de optimizar los poscde cada instancia que
atraviesen los tramites, agilitando y reducienddilempos con el portal web, para que
los usuarios que utilicen el sistema se benefteriendo respuesta de la instancia por

la cual se encuentre su tramite.

Por otro lado, el desarrollo de este portal ayudasblviendo todas las
inquietudes del usuario que solicité en sus tr&amitdemas de que los tiempos que se
ahorren en las tareas manuales de registro y bdaquermitirdn atender otras
actividades internas propias del funcionamienttadeAD.



Los resultados que se obtengan con base a la empiariograda por la FAD
podran ser aplicados en otras unidades académerhs)dando en beneficio de la

comunidad interna.

Esta investigacion se encuadra en la linea detigaesn establecida por la
carrera Ingenieria en Sistemas Computacionalespndeada tnvestigacion vy

desarrollo de nuevos servicios o productos”

1.5 Alcance

Para realizar la implantacion de este sitio wekatpiimiento de documentos y
oficios que ingresan por ventanilla en la FAD d&I@SG

» Levantar informacion del modulo de seguimiento deushentos y oficios
gue ingresan a la facultad.

* Levantar informacion de la estructura que se vatibzar para la
implantacion del portal web.

* Levantar informacion de las instancias por las @ieviesan los
documentos y oficios.

e Implementar un modulo para el administrador delesis web: Este
modulo el usuario administrador podra asignar dbessra los usuarios que
van a utilizar el sitio web.

» Implementar un médulo para los usuarios que vailizan el sistema.

* Implementar un modulo informe y reporte: el usupndra hacer consultas
y reportes de la gestion del documento u oficidy@n obtener informacion
de la instancia en la cual esta el oficio.

* Implementar una opcion donde se escanea el oficforenato PDF. para
gue de esa forma sea almacenado en un repositorio.

* Mobdulo de visualizacion de documentos que se hanesado en la
plataforma web.

» Disefar el modelo entidad relacion de la base tiesda

* Implementar un modulo de repositorio: El usuaridraadarle un estado a

los documentos donde lo podra anular o eliminar.



Capitulo Il
MARCO TEORICO

Para el desarrollo de este capitulo se hablarasl@iferentes tecnologias,
meétodos, acuerdos legales y estructura. La cupbpcmnara la implementacion de la

plataforma web interna que sustentarda y comprendgi@nceptos necesarios.

2.1 Algunas teorias y principios relacionados conal gestion

documental

Las técnicas gerenciales que existen en el mareja documentacion en las
empresas han involucrado mucho, en la interverd®da tecnologia de la informacion
y comunicacion (TIC) en las organizaciones a Igdatel siglo XX, con mira al futuro
XXI, esto ha provocado una revolucién en la inteignade aplicaciones informaticas,
la cual permite gestionar la documentacion enrgzresas, esto ha provocado un gran
impacto en los distintos modelos comunicacionaasgue la forma de organizar la
informacion que ingresa en papel, para luego sea@@nada en un repositorio. Todo
esto hace referencia a la aparicion de una aplicagque se encargue de gestionar y
organizar la documentacion a través de transacsicmdministrativas sin la
intervencion manual que se realizaba anteriorm@aieCastillo Guevara, Mugica, &
Marta, 2011).

Con respecto a lo mencionado anteriormente sobreyelstion de la
documentacion o informacion, muchas de las empresasconvertido como parte
importante el seguimiento de la documentacién\&@gsae distintas herramientas, lo
cual determina que la informacion sea fundamergada organizacion, esto se define
en un sistema conformado por varios aspectos iamed tales como personas,

recursos materiales e informacion (Martelo, Mad&rBetin, 2015).
2.2 Términos de uso comun en el ambito de la tecogia

Para la elaboracion de este trabajo de titulac®ndeterminaron varios
términos que a lo largo de esta documentacion gro@o tecnoldgico de un modulo
web interno (intranet), donde interviene el modidda arquitectura a utilizar, el tipo

de leguaje a utilizar y por ultimo el ambiente endk se va a ejecutar el médulo web.



Para el entendimiento de este documento y del mdsadel mdédulo web, se
debe comprender varios tipos de tecnologias ldesxsan determinadas dependiendo
del tipo de requerimiento solicitado o necesarioapeumplir el objetivo de la
aplicacion o modulo a desarrollar. Para la elabénaae este requerimiento
tecnoldgico, se debe tener en cuenta que existelados de ejecucion en el desarrollo
de aplicaciones web, una de ellas es la ejecu@blado del cliente y otra es del lado
del servidor, la ejecucion del lado del clienteegeuta por medio de un navegador a
través del internet y la ejecuciéon del lado deVisier es solo la interaccion entre la
base de datos y el cliente, porque el médulo cagibn se estd ejecutando en un
servidor local, el cual el usuario no puede veaxdeligo fuente.

Por otra parte, para comprender mejor lazatiiion de la aplicacion del lado
del servidor se basa practicamente en la ideadét® que se va a brindar por medio
del requerimiento, en que el cliente es un entemsumidor, al cual el médulo web
le brindara el servicio a través del servidor, grecesara la peticion del cliente y le
respondera, esto hace que el servidor proveer rdeis a los clientes que lo soliciten
en péarrafos mas adelantes se detallaran el usdezbervidor (Cervantes & Carolina,
2016, p. 23).

En otro punto de vista se debe saber que, al hdeldado del cliente, el
lenguaje de programacion que se va a interpretal @esarrollo de esta propuesta es
JavaScript, sabiendo que también este tipo de ammapién en la actualidad es
utilizado del lado del servidor, ya que este tigo ldnguaje es interpretado por

cualquier navegador existente en la actualidad.

Para conocer un poco mas del funcionamiento deSdaph en un punto de
vista técnico, JavaScript es un lenguaje de indapion, el cual acata instrucciones,
que son analizadas en secuencias para luego sgr@ttdas por el JavaScript del
navegador web. Esto hace que el navegador perjeitatar internamente y lo
entienda como un editor de texto plano, para lsegembebido a través de un fichero
de formato HTML, para que el navegador pueda in¢apo y luego ejecutarlo sin la

necesidad de otros procesos internos (Sandoya Man#018, p. 25).

Para continuar con las herramientas utilizadas &taboracion del modulo a

desarrollar se utilizé el Framework’s de Angulay®gue esta herramienta tiene una



interfaz amigable para los desarrolladores, adgmagopen sourcécodigo abierto)

y es la nueva herramienta mas utilizada por gragagsesas como Google, otro punto
de vista es que tiene una comunidad grande loaheade robusta y de facil uso, a
diferencia de otras herramientas como Aurelia, Emdee.JS, React, etc. Angular
facilita a los desarrolladores, con su organizaclérarchivos, este Framework da
recomendaciones e indica los errores ante y desfruésalizar cualquier ejecucion,
esto hace que su depurador de codigo de JavaSeaipiprovechado al maximo en los
distintos exploradores web que existen en la adtadl Cabe mencionar que todo esto
es ejecutado en Visual Studio Code, un editor d#godabierto lo cual lo hace
personalizado para el usuario que va a utilizar lestramienta como lo muestra en la
figura 2.1. Esta herramienta fue elaborada por ddicit se puede utilizar en distintos
sistemas operativos como Windows, Linux y iOS (@pidetun & Molina Romero,
2015).

PMaster © e Mo 9= 0 o ©0AD TSHResshery

Figura 2 1. Visual Studio Code con sus respectixansiones. Extraido del programa de Visual St@tide

Por otro lado, intranet esta relacionada como adgrivada que es utilizada
internamente por organizaciones y se la relaciomala tecnologia que actualmente
se esta utilizando que es el internet, en ambégantilos navegadores, servidores,
protocolos TCP-IP, basie datos, lenguaje de marcado para la elaboraciogieg
web desarrollada en HTML (Hypertext Markup Langyatgehipervinculos. Esto hace
gue se muestre un ambiente parecido, a lo quel actue se esta utilizando en varias
organizaciones que es el internet, todo esto haedag compafias puedan mostrar a
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través de un portal web informacion y comunicagi@ma mejorar la imagen del

negocio (Rios, 2012).

Cabe destacar que la intranet tiene algunas ven@ao medidas de
seguridad, por ejemplo: encriptacion de contrasefjesucion del codigo del lado del
servidor, seguridades firewalls, la cual lo hacsitio seguro dentro de la red interna,
si un usuario tanto interno como externo quier@@deca la red o alguna plataforma

le va a pedir que se autentifique para poder iagresmo lo muestra en la figura 2.2.

Comunicacion

y colaboracidon

Comunicacicn y
Sistemas colabomcidn con
existontes —-———— | codrTeos clectronicos,
de cormao foros de discusicn,
electrénico chat y conferencias

y da voz

Portal de
intranet de
informacicn
empresarial

Todo e mundo
Operacionas y administracidn —~ o a0
da negocio

Internet -.I

Bases ACCESSD SegunD
de datos y ¥ universal pam |
aplicacionos —— visualizar y ufilizar -—-'
empresariales datos corporatecs: - =
axistantas v axtornos | B

Emplaeados

»  Extranet 5 -,I
Autoedicién Web ==
Chentas,

Documentos Crear. publicar i
HTML, MS Office, v compartir -SR0S

XML, Javay documentos

da otro tipao de hipermedios

Administracién del portal de intramnet

Hardware Adminisirar de forma
y redoes cantralizada clienias,
existentes sarvidores, seguridad,

directorio y irdfico

Figura 2 2. Vista de administracion del portal diganet Tomado de “Sistemas de Informacién Ger&npta
James A. O'Brien, G. M. (2006). México D. F.: mcgrhilv interamericana

En relacion con la Figura 2.2, se confirma quenteanet es de gran utilidad
para las organizaciones, ya que ayuda a mejogralemente las comunicaciones,
la autoedicion en la web interna, operacion y adtracion del portal de intranet. Hoy
en dia distintas empresas utilizan intranet comamherramienta de software, el cual
permite trabajar con varios departamentos para rarejta comunicacion y
colaboracién, gracias al manejo de servidores Yake de datos para un mejor

rendimiento de la intranet (Cano Inclan, 2012,9.@ongreso Nacional, s. f.) .

O’Brien, (2006) menciona lo siguiente “Los navegadode software de
intranets, los servidores y los motores de busqpedalen ayudar a navegar con
facilidad y a localizar la informacion de negoceesaria” (p. 182), lo cual permite

establecer la importancia teutilizacion de la intranet dentro de la organias, para
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manejos de aplicaciones en los campos de atendisniario, administracion y varios
departamentos.

Otro punto de vista de la intranet es que las foates que se desarrollan,
tiene la opcion de conectarse a varias base de dameo por ejemplo: MySql, Oracle,
SQL Server, estas bases son muy utilizadas parantmsnos web que involucran
aplicaciones para intranet, ya que solo son ejdastdentro de una red interna como
externa de la organizacion (O Brien, 2006).

La gestion documental en varias organizacionesesapales esta orientada a
un conjunto imprescindible de mejoras, para quepseda tener una buena
administracion y gestion de la documentacion, pajue es necesario implementar un
modulo que permita gestionar y controlar la docuaman. Esto hace que las distintas
empresas tengan la necesidad de poder ingresarsyltayr de manera frecuente la
documentacion archivada, para luego ser consul&dées distintas instancias en las

que se encuentren (Alvarez Zaldivar, Nufiez Mat&dbonzalez Torres, 2015).

En otras palabras, el software de gestiéon documbatayudado a muchas
empresas a organizar, rastrear y almacenar gravmlémenes de documentos

electrénicos a través de imagenes escaneadasralpdatdocumentacion fisica como
lo muestra en la figura 2.3.

Ingresar Datos de

Almacenar
Documentos

A <
Documentacion

Ingresar

Transferir
Documentos Escaneados

S C) C) ™ Documentos

— | —

Consultar < Otorgar Permisos
Documentos <+—

Usuario Base de Datos
Modificar

Documentos <] o

X

A del 5

7 v v
Crear Grupo de
Usuarios

Figura 2 3. Caso de uso del sistema de gestion datamAdaptado de Cano Inclan (2012, p. 156)

19 Crear Secciones

I

[ Gestionar Usuario

9“
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Los sistemas de gestion documental actualmentecsegan de visualizar los
archivos que se encuentran centralizado en ehssteambién organiza el flujo de la
documentacion, define la arquitectura para archeladocumento y por dltimo

recupera y muestra la informacién de manera eficaz.

Algunas consideraciones técnicas para el desantellportal web interno, se

presenta en los siguientes parrafos.

Para el desarrollo de esta documentacion se utitizaninos técnicos tales
como cliente-servidor que es una conexion a trdeasn servidor que se encarga de
almacenar, analizar, y monitorear todas las pet@sosolicitadas por los distintos
usuarios que se encuentren registrados en lacatbkyjo los parametros configurados
previamente. El desarrollo de este mddulo webrgld® se va a encontrar conectado
en la red a través de una conexion TCP/IP com@mezia en la figura 2.4 (Calero,
Arreaga, & Romo, 2018).

Base de Datos

y Impresora
servidor Web + Aplicaciones St
; -4-4/776 e O)
I S

Firewal

Usuario-Cliente

Usuario-Cliente

Figura 2 4. Implementacion de la arquitectura datlanet

Se entiende por red local a un grupo de dispositigoe se encuentran
conectados entre si, el cual esta configurada d® muoe puedan comunicarse a través
de un cable de red como lo muestra la figura 2ehiehdo en cuenta el tipo de

protocolo de red a utilizar.

Los protocolos de red son un conjunto de reglasual nos permite
comunicarnos en red, desde un ordenador a otav@stde las redes. Los protocolos

son configurados para que determinen el formator@nizacion, secuencia y control
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el cual nos indican los errores, transmision etzepcion de los datos (Huang & Ping,
2017).

Teniendo en cuenta lo mencionado anterior mente,baise de datos es un
administrador y gestor de datos el cual trabajaccaplicativo en los ordenadores
encargandose de organizar la informacién en un m@mntexto de forma sistematica
para luego ser consultada por el usuario que laegexq Por ejemplo, una biblioteca la
cual se encarga de almacenar varios tipos de ld@dsrma ordenada para que luego
el personal encargado pueda consultar de maneitayféencilla ya que toda la
informacion se encuentra indexada, en la actuali@ddncion que tiene la base de

datos es de administrar, gestionar (Cedefio éxCdlQ).

A continuacion, explicaremos el significado fietwall, también nombrado
cortafuego, sirve para bloquear el acceso a ti@daé&sred a los usuarios no autorizados
que trata de conectarse sin tener los permisogamtos por el administrador de la red.
Esta herramienta es necesaria para centralizanéosajes que circulan por la red,
haciendo que obstruya todo ataque que no cumplatosariterios de seguridad, al
mismo tiempo que circula la comunicacion que sidreacceso a la red. Siendo preciso
se lo mencionare con un ejemplo: el firewall funei@e esta manera. Imaginese que
una persona de su domicilio es el firewall, la ¢ongdide que personas no autorizadas
ingresen a su casa bloqueandole la entrada, es mé&sia manera que funciona el
firewall en la red bloqueando el acceso a usuaogutorizados en la red (Aguilar &
Astudillo, 2005).

Por otra parte, la gestibn documental, es un poocee se lleva a cabo
mediante la obtencion de informacion que se degpk® la organizacion, utilizando
varios recursos importantes, para manejar la doctaoén tanto interna como
externa a la que se utilice. en otras palabragedtion documental se la define como
la eficiencia, eficacia y economia para coordinarcentrol, almacenamiento,
produccion y recuperaciéon de la informacion y lesursos internos y externos de las
distintas areas para mejorar el desempefio de leesmfRodriguez Cruz, Castellanos

Crespo, & Ramirez Pefia, 2016).

En otro punto de vista, se utilizo la herramierad/ ¥ SQL WORKBENCH

8.0 CE que es un sistema gestor de base de datos relad®madigo abierto, se

14



caracteriza por herramienta unificada para la &quira de la base de datos, esta
herramienta de base de datos proporciona modetadatds, desarrollo de leguaje de
programacion mas conocido como SQL y herramierdaglchinistracion integral para
la configuracion de administradores de usuariosfigaracion de servidor, respaldos
y entre otras ventajas mas. Esta herramienta egiarnible para cualquier sistema
operativo, ya sea Windows, Mac OS X y Linux. MySQftece varias herramientas
visuales para crear, ejecutar y optimizar y realamsultas en SQL, también nos
proporciona correcciones de sintaxis, reutilizaciate fragmentos SQL,
autocompletado e historial de ejecucion. Otro pumimortante que tiene MySQL es
la migracion de la base de datos de Microsoft S@ives, PostreSQL, Microsoft
Access, Sybase Ase, entre otras objetos, tablagos dle RDBMS a MySQL. La
migracion también admite versiones anteriores de lase de datos a la actual
(Walter Sanchez, Lopez Hung, Charén Diaz, & Dinapafa, 2013).

2.3 Aspecto Legal

Con respecto a lo establecido en la Ley de Comdttatronico, firmas
electrénicas y mansajes de datos (Ley No. 2002i@70e se establece algunas normas
gue se deben considerar en el desarrollo de ualpagb, para poder darle seguimiento
a los oficios a continuacion se detallaran los @simhas importantes de esta ley.
“Regula los mensajes de datos, la firma electromasaservicios de certificacion, la
contratacion electronica y telematica, la prestacié servicios electronicos, a traves
de redes de informacion, incluido el comercio ef@tto y la proteccidn a los usuarios

de estos sistemas”.

Segun lo estipulado en el articulo 2 de la leysantencionado donde nos dice
lo siguiente que se debe tener en cuenta en lasr@os escritos o0 mensajes de datos
a través de plataformas informéticas. “Los mensdgsiatos tendran igual valor
juridico que los documentos escritos. Su efica@hracion y efectos se sometera al

cumplimiento de lo establecido en esta Ley y staragnto” (Congreso Nacional, s/f).

En otro punto importante que menciona la ley deeroio electronico, firmas
electronicas y mensajes de datos (Ley No. 2002daf)de dice que la propiedad
intelectual se encargara de someter los mensajéestds, reglamentos y acuerdos

internacionales relativos a la propiedad intelddi@angreso Nacional, s/f).
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2.4 Contexto

La UCSG fue fundada en el 17 de mayo de 1962, dlajespectivo acuerdo
ejecutivo # 936, en la actualidad la universidaeinta con nueve facultades, una de
ellas, la FAD), no cuenta con un software que opgnhos procesos de la gestion

documental.

La estructura organizacional de la FAD esta conéalanpor un Decano, dos
coordinadores administrativos, tres directores deecas (carrera de disefio de
interiores, carrera de disefio grafico y carrerardeitectura), secretaria de cada una
de las carreras antes mencionadas y personal g® @pmo mensajeros (UCSG,
2015).

Las comunicaciones en este momento que se hacamhes, donde fluyen
desde los diferentes niveles jerarquicos hacizedgmal operativo que los ejecutas y
luego se devuelve la respuesta de lo que se soRiiincipalmente la documentacion
u oficios resultan de una necesidad que se orgmnal usuario solicitante. La cual
atraviesa una serie de pasos ingresados a un proeetb que va por todas las lineas
de mando, lo cual muchas veces genera uso de tempe pueden ser utilizados de
forma més Optima, uso de recursos, mientras quagsarrollar un modulo web, se

eliminarian una serie de pasos, tiempo y otrostgeorecursos (papel).

Coordinador Académico 1 Coordinador [Académica 2 Secretaga CA 2

Director de Carrefa de Arquitectura  Director de Carrera dg Disefio de interiores Director de Carrera ;e Disefio de Grafico

Secretaria de Carrera de Arquitectura Secretaria de Carrera de Disefio de interiores  Secretaria de Carrera de Disefic de Grafico Mensajero

Figura 2 5. Estructura jerarquica de la Facultadmgiitectura y Disefio
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En la finalizacion de este capitulo donde todossesbnceptos ayudan a
responder la pregunta de investigacion que segqilaan el desarrollo del sistema de
seguimiento de documentas y oficios través de uulodveb a implementarse en la
FAD, que involucran tanto en lo legal como en laaaptual del uso de herramientas
gue intervendran. Teniendo en cuenta que no taedgsersonas conocen los términos
planteados en este documento explicandolo de fomgueg entienda la

conceptualizacion planteada durante este capitulo.
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Capitulo IlI
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION Y ANALISIS DE
RESULTADOS

En este capitulo se va a desarrollar la descrippeda metodologia a utilizarse,
con levantamiento de informacion para la implemaatade este trabajo de titulacion,
también se conocera la herramienta de extracciGnfdenacion de utilizacion del
sistema que actualmente existe, la forma de cérieves los procesos, para conocer
las necesidades de la plataforma a implementaiagag a esta investigacion se podra
dar a la solucion que satisfaga la necesidad ofbdasy para implementar una

plataforma web tecnoldgica.
3.1 Metodologia de la Investigacion

Para este trabajo de titulacion se tomé mucho emtauel enfoque de la
investigacion, dado que puede ser cuantitativo glitedivo cada uno con sus
correspondientes diferencias; su seleccion depeelderopoésito y fines a alcanzar y
los mecanismos a utilizar para interpretar la imi@acion obtenidas en datos para
finalmente mostrar, comprende y presentar la inf@iom mediante estudios de la

investigacion recolectadas (Lévano & Cecilia, 2007)

Para este trabajo de titulacién se opt6 por utikideenfoquecualitativo, ya
gue este disefio se va a ajustar a las condiciogleandbiente y escenario de la
plataforma a implementarse. Segun Pimienta Pri2dd 4, p. 61) la metodologia
cualitativa se orienta en varias interrogantesuales estan formadas a través de
preguntas como: ¢,qué?, scuando? y ¢,como? ocwsriEmémenos que son objeto de
estudio.

En otro punto de vista segun el autor antes meadmnndica que para la
recoleccion y resumen de los datos a obtener delde realizar con actividades de
campo, esto implica en realizar entrevistas alqmaisadecuado que intervienen con
el objeto de investigacion, asi como también raal@bservaciones directas para
obtener informacion en tiempo real que permita rilgiscy explorar la conducta

humana en el contexto especifico para extraermegra@ualidades y temas.
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Adicionalmente, se resalta la sugerencia de Pimieneto (2017) en cuanto a
que para analizar la informacién existen los mé&odontextualista, inductivo,
holistico y subjetivo, por ello, esta investigacg@centra en el analisrgluctivo, que
llevara a observar y analizar con el fin de ingzstias causas de la problematica para
el desarrollo del modulo web a implementar partiedd lo particular a lo general, y
el analisis holistico para observar los distintascesos, que sirvan en la recoleccion

de los datos para la elaboracion del aplicativesadollar.

Esta investigacion es, ademdasscriptiva ya que como lo indica Bernal Torres
(2010, p. 113) “tradicionalmente se define la paabdescribir como el acto de
representar, reproducir o figurar a personas, dasmacosas...” también agrega que
“se deben describir aquellos aspectos mas camstates, distintivos y particulares de
estas personas, situaciones o0 cosas, 0 sea, aqpetipiedades que las hacen
reconocibles a los ojos de los demés”. Por taatinJestigacion descriptiva utiliza
varios tipos de procedimientos investigativos copur,ejemplo: cuando se plantean
una hipotesis en el estudio descriptivo, este dipanvestigacion se formula a nivel
descriptivo para aprobar las hipétesis, tambiérodap técnicas como encuestas,
entrevistas, observaciones y revisiones documentsli@e mencionar también que
este estudio describe las conductas, actitudefiepetiempos y movimientos de los

objetivos antes planteados.

Tratdndose del disefio de un sistema que incluy@pos internos de caracter
administrativo-académico, no fue necesario estabfgmblacion y muestra ya que

los participantes proveedores de la informaciondinéos mismos usuarios de la FAD.

Para recoger la informacién pertinente se aplidédaica de lantrevista lo
que permitio obtener los elementos de juicio b&spaya comprender la problematica
que existe en el sistema de registro manual pacarglrol de documentacion que
ingresa a la FAD. La entrevista se realiz6 en urbiamte amigable con los
entrevistados que fueron, por parte de la FAD:Siwetarias, el Decano encargado
y el Coordinador Académico 1; y, por parte de leuftad de Ingenieria: una Secretaria
y el responsable de control de catedra. Duraneni@svistas se vieron varias variantes

gue ayudaran al mejoramiento del sistema.
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El formato de entrevista, semiestructurada, incliagdsiguientes preguntas y

opciones de respuesta:

1. ¢Existe actualmente un sistema automatizado dénsiegto y gestion de la

documentacién en la Facultad de Arquitectura y fin8e

Si O Describa las fases del sistema

No [J Describa los pasos que se lleva actualmente parseduimiento y
controlar el flujo de documentos y oficios que ggan a la Facultad

de Arquitectura y Disefio

2. ¢Existe un manual de seguimiento y control debftig documentos y oficios

que ingresan a la Facultad de Arquitectura y Di8efio

Si [ ¢Ha incluido usted alguna variante en el procastual de

seguimiento de documentacion?

No [0 ¢Como cree que debe llevarse el registro y codéralocumentos y

oficios?

3. ¢Cuales son las instancias de revision, actuabizaaprobacion y/o
autorizacion de los documentos y oficios que inmnesla Facultad de
Arquitectura y Disefio?

4. ¢Esta usted de acuerdo con que se implemente atafopina tecnologica
interna (web), para llevar el control y seguimieti¢odocumentos y oficios

que ingresan a la Facultad de Arquitectura y Di8efio

Si O NoO

5. Describa las funciones que deberia contener lafptata de seguimiento de
oficios:
6. ¢Qué tanto usted maneja las nuevas plataformasidgém que se han

implementado en la UCSG? Escoja la opcion del5Slsiéndo 5 lo mas alto

10 20 30 40 50
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3.2 Metodologia de desarrollo

En la elaboracién de este trabajo de titulaciamitied el modelo de prototipos
incremental, este modelo permite desarrollar el piempo el disefio que es enfocado
en el software a representar, este modelo involutwa usuarios que van a utilizar el
sistema, el cual permite crear modelos de navegat@atro del aplicativo web, en
base a la interaccidn del usuario esto permitefalare estructurar la navegacion del
aplicativo web. Ademas, este modelo permite diskfiaresentacion que podria tener

la interfaz de usuario.

Para la elaboracion de este modelo se debe realimarandlisis de
requerimiento, donde se fija el requisito funciodal aplicativo web. Luego de
realizar el paso antes mencionado se realiza efididel aplicativo, para reflejar las
ideas del usuario solicitante en un modelo, dorde sntregara al cliente para que él
lo evalle y posteriormente realizar las respectimadificaciones al aplicativo web,
asi sucesivamente se generan nuevos requerim@gnt@arte del cliente para luego
ser modificado hasta llegar a las expectativaslikhte, es de esta manera es que
funciona el modelo de prototipo incremental. Inceata porque una vez alcanzada las
expectativas del cliente se puede modificar elgmdiara que de esta manera se pueda
agregar mas modulos al aplicativo web si es redaeyor el cliente (Toro Cabrera,
2017, p. 39).

3.3 Andlisis de Resultados

Se debe tener en cuenta que durante la entregistleccion6 a personal que
comprende y sabe del funcionamiento de las distimstancias, por el cual debe
atravesar la documentacion que ingresa a las dngdt&des tomadas como ejemplo
para entrevistar a los colaboradores que intermienezl proceso analizado; todo esto
se lo realiza para obtener la informacién, datasectos y veridicos para luego ser
utilizado y analizado, para de esta forma dar sacaanalisis y criterio de manera

exacta.
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Entrevistados: Autoridad y Directivo de la FAD

¢ Existe actualmente un sistema automatizé&leeguimiento y gestion de la

documentacion en su Facultad?

Actualmente no existe un sistema automatizado damdo que lleva es un
registro a través de una bitacora del ingresoigaale la documentacion mas no se
lleva un control de las instancias por la cualvégsa la documentacion, ni mucho
menos se obtiene reporte de la documentacién gqubasentregado de forma
automatizada; el control se realiza a través dénojaaelectronica en la que se registra
la entrada y salida de la documentacion solicifadavarios usuarios. La atencion del

tramite pasa a las diferentes instancias que iraipeoceso.

Se determina, entonces, que se lleva de manenaaotaléa gestion de tramites,

pero de manera manual, lo cual no permite optimizaursos y tiempos.

¢ Existe un manual de seguimiento y control deb ftlg documentos y oficios

que ingresan a la Facultad?

La FAD cuenta con un manual, ajustado a sus nexesdy disefiado para
gestionar la documentacion, donde se indica l& skripasos o instancias por la cual

la documentacion que ingresa debe cumplir.

En el andlisis de esta entrevista con respecttagpesgunta donde se conocié
que actualmente la UCSG cuenta con un manual témges la documentacion donde
informa el proceso que se le deberia de dar adandentacion que ingresa, lo cual

servira de base para el disefio del sistema prapuest
¢, Como cree que se debe llevar el registro y comtealocumentos y oficios?

Deberia ser automatizada a través de un sistemagwidencia documental,
como respaldo del proceso y las decisiones, posgge llega a extraviar el digital
quedaria la constancia en un repositorio fisicaciddalmente, el sistema deberia ser

confiable, seguro y que no extravie los archivggales que se ingresen en el sistema.
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¢,Cudles son las instancias de revision, actual@aciaprobacion y/o
autorizacion de los documentos y oficios que ingnesla Facultad?

El filtro principal es el Decanato que es el nigelautorizacion de cualquier
tramite. Las Coordinaciones Académicas contribuy@m la informacion adicional

gue respalda el tramite; el manejo operativo asel de secretaria

De acuerdo con las respuestas recibidas, el ddefa propuesta objeto de
estudio debe incluir los niveles de recepcion,fieation, aprobacion, autorizacion
final y gestion de cierre del tramite, consideratapractica actual en la FAD, con

algunas inclusiones que permitan optimizar el wstos recursos disponibles.

¢ Esta usted de acuerdo con que se implemente atefgrma tecnoldgica
interna (web), para llevar el control y seguimierde documentos y oficios que

ingresan a la Facultad?

La respuesta fue positiva. Algunos requisitos aersidos importantes a los

gue debe responder la plataforma de seguimienddices son:

Ser intuitiva, direccionando a diversos departap®nt

» Utilizar indicadores, a través de colores, pararimfr el estado de los tramites: si
se ha terminado el trAmite muestre un color vesidesta en proceso un color
plomo y si se rechazé color rojo, para que dereatzera se diferencie en un
reporte en el modulo

e Contar con un notificador de documento, ejemplosius usuario docente o
administrativo abrié el documento y no lo resporsdide envie un aviso para que
responda al tramite solicitado

< Emitir reporte de trdmites que se han cumplidosygioe no se han cumplido y los

rechazados

e Optimizar el proceso de estar al dia en sus pagesque el tramite se realice.

Indudablemente, las respuestas proporcionadasndiarechos elementos e

ideas que seran consideradas en el desarrollodahiloweb a desarrollarse.
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¢, Qué tanto usted maneja las nuevas plataformasolegia que se han
implementado en la UCSG?

El manejo de los entrevistados de la plataformadiégica se corresponde con

el nivel més alto.

Personal de Secretarias de la FAD

¢ Existe actualmente un sistema automatizado dermsegnio y gestion de la

documentacion en la Facultad?

Se cuenta con un registro de los documentos quesag a la FAD en una hoja
electronica de Microsoft Excel y no existe un sistiecomo tal que lleve el control

automaticamente y muestre de las instancias pbataaiesa el tramite.

Esta respuesta confirma la necesidad de optindizat® la documentacion y
la elaboracion de un médulo capaz de gestionardardentacion y redistribuirla a los

distintos departamentos para que se optimiceda¥ins.

¢ Existe un manual de seguimiento y control deb ftlg documentos y oficios
que ingresan a la Facultad?, ¢ Como cree que se lieNer el registro y control de

documentos y oficios?

Si existe un manual de como gestionar la documiéntee los distintos
departamentos segun el tipo de tramite solicitagoy se deberia crear una modulo
automatizado, que se encargue de realizar y ataveslas las instancias que

involucren a los distintos departamentos segurasiite.

Efectivamente, esta respuesta confirma lo indigemtda autoridad y directivo

entrevistados.

¢, Cudles son las instancias de revision, actual@aciaprobacion y/o
autorizacion de los documentos y oficios que irgmes la Facultad de Arquitectura

y Disefio?

Dependiendo el tipo de tramite lo redirecciona darstaria a la instancia

designada como lo indica el manual y que si exdigan tramite especifico que no
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involucre muchos departamentos se lo redireccibrie@artamento que el usuario
solicito en el tramite, por ejemplo: si se solidilma asignacion de un aula se lo
direcciona a la coordinadora académica dos, entdogé de responder si existe o no

un aula disponible.

En el analisis de esta pregunta se obtuvo unaigfamnmacion que se debe
tener presente en el flujo del sistema, ya que itambxisten tramites que no
involucrarian a muchos departamentos y que saledseeccionan a la persona que se
le esta solicitando ejemplo no atraviesa una sggieinstancia departamento de
decanato, las distintas carreras, sino que seediliigctamente a los coordinadores

como se lo explico en el parrafo anterior.

¢ Esta usted de acuerdo con que se implemente atefgrma tecnoldgica
interna (web), para llevar el control y seguimierde documentos y oficios que

ingresan a la FAD?

La respuesta fue positiva, al igual que los enstados anteriores, lo que
confirma la necesidad de contar con un sistemaemeapaz de optimizar los procesos
que atraviesa el sistema de seguimiento de docomgnificios que ingresan en la
FAD.

Describa las funciones que deberia contener laghteitna de seguimiento de
oficios

» Tener facilidad para el control y seguimiento aottido de tramite,
solicitudes y documentacion que ingrese, con lstauntias de aprobacion y
autorizacion correspondientes

» Contar con un modulo web: que el control debenigeeeral por tipo de
trdmite que ingrese, que muestre la instanciagoual va atravesando el
tramite,

* Mostrar el estado en que se encuentra el tranate,que también el

peticionario tenga evidencia de que su solicitud sendo procesada
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» Gestionar, a través de correo electronico el edegitespuestas de las

solicitudes, una vez culminadas.

Durante el andlisis de esta pregunta se pudo recabaha informacién
necesaria para el desarrollo del aplicativo welgug fueron de gran ayuda para
elaborar los distintos menuds que va a tener ydtes rde los distintos usuarios del

sistema.

¢, Qué tanto usted maneja las nuevas plataformasolegia que se han

implementado en la UCSG?

Al igual que en el caso de los entrevistados an&sj las Secretarias asignan

el mas alto nivel en cuanto al uso de la tecnolegiau quehacer diario.

En el andlisis de esta pregunta es muy necesari@yg/se tiene conocimiento
de las herramientas que utilizan en la universjg@ que se pueda disefar con la
misma interfaz gréafica el aplicativo web, de marggra no tengan inconvenientes en

el uso del nuevo modulo.

Personal de apoyo administrativo de la Facultad dmgenieria

¢ Existe actualmente un sistema automatizado demsegnio y gestion de la

documentacion en la FI?

Se obtuvo una respuesta similar. Tampoco cuentam wo Sistema
automatizado de gestion y tramites; cuentan corbitdeora la entrada y salida de la

documentacion.

¢ Existe un manual de seguimiento y control deb ftig documentos y oficios

gue ingresan a la FI?

En la respuesta a esta pregunta ambos respondjeegisi existe un manual,

el cual esta subido en el sistema web interno greatque tiene la universidad.

¢,Cudles son las instancias de revision, actualéaciaprobacion y/o

autorizacion de los documentos y oficios que ingnesla FI?
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Especificamente se conoce las instancias por laatuseviesa el documento
gue ingresa y se sabe a quién distribuir de acuwenael tipo de documento solicitante,

segun el nivel de participacion del entrevistado.

¢ Esta usted de acuerdo con que se implemente atefqrma tecnoldgica
interna (web), para llevar el control y seguimierde documentos y oficios que

ingresan a la FI?
La respuesta, al igual que los entrevistados amésy; fue positiva.

¢, Describa las funciones que deberia contener lefdama de seguimiento de

oficios?

Predeterminar los distintos tipos de documentosuc@s que ingresan a la

FI, para luego seleccionar la opcion del documgowingresa

» Contar con opcion de consulta de la instancia temhal procedimiento en
el que se encuentra el documento

» Permitir la generacion de reportes de tramitesendpa de inicio, de
proceso y concluidos, con el estado de atendigclazado

« Notificar a las personas que ingresan al sistemetio una copia del tipo

de documento que registro.

¢, Qué tanto usted maneja las nuevas plataformasolegia que se han

implementado en la UCSG?

Su nivel de experticia en el manejo de la platafotatnoldgica es “mas o

menos” en la cual encasillan en un cuatro segéadala que se le asigno.

Durante la entrevista se verifico la manipulaci@ usuario con el sistema
actual que existe en la plataforma virtual de l@ensidad y también la manipulacion
del sistema integrado universitario (SIU), siendboeuna pequefia prueba para
verificar y observando que la manipulacion del ususea buena. Esto se realizé con

todas las personas entrevistada.

La experiencia lograda a través de las entreviggasniti6 conocer bien el

ambiente y el contexto, en el cual se va a desaredlmodulo web. Se hace hincapié
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en la importancia de la automatizacion de la gesd& documentos, lo cual permite
responder a la pregunta de investigacion y a coafila hipétesis planteada en este
proceso de titulacion, para procedera desarrollasigema con las falencias
observadas en las entrevistas, ya que actualmantseslleva un registro a traves de
una hoja electronica del ingreso y salida de laudmntacion, en pocas palabras es
una bitacora de registro. Para finalizar con ellisisade la encuesta es viable
desarrollar un modulo web que registre y de seguitoia los documentos por las

instancias que este atravesando para agilizanmizar el proceso.

Diagramas de proceso obtenido en la intervencién da entrevista.

Acceso al sistema

La figura 3.1 ilustra una de las funcionalidadetepiala con la herramienta
utilizada “descriptiva” durante la entrevista reatia, asiendo a través del modelo
prototipo incremental, el cual ilustra un diagradeacémo va a hacer el ingreso del

usuario a través de la aplicacion web a desarsellar

/\ sl ‘erificacién De
Verificaci :r’/ Pt ingresacier Aczesa Corresto
No

Acceso denegado
datos incorrectos

Ingrese da Dates del
Usuario v
Contraseiia

Mestear mensaje de
errar

si

Acceder Ne
ﬂuevarﬂeme

Figura 3 1. Flujograma de acceso al sistema vafidade usuario y contrasefia

Esta ilustracion muestra como a través de las \asitas realizadas a los
distintos usuarios que manipularan el sistemajpsgvo informacion valiosa para la
elaboracion del prototipo del sistema mostradaeabdo de la FAD, quien quedo tan
satisfecho con el prototipo mostrado, dando vigenb con la continuidad del sistema.
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Capitulo IV
PROPUESTA TECNOLOGICA

Para el desarrollo de este capitulo se detalladfupdidad de la propuesta
tecnologica planteada, el cual muestra su desamotionstruccion. En este capitulo
se describe los distintos entornos de desarroosguutilizaron para la elaboracion
del cadigo fuente a través de la codificacion détlato a implementarse, también se
muestra toda la estructura l6gica de la aplicad@sistema de seguimiento de oficios
para la FAD; y, por ultimo, se describe el funcimiento de cada una de las pantallas

del nuevo sistema.
4.1 Requisitos minimos del Hardware y Software
4.1.1 Hardware del servidor y cliente

» Procesador: Core 2duo 2.4GHZ como minimo.

* RAM: 1 GB. como minimo.

e DISCO DURO: 80 GB. como minimo.

* MONITOR: Resolucion de 1024*768 como minimo.
* Puerto Ethernet: RJ 45 100 Mb/s

e CONEXION A INTERNET: 1 Mb/s como minimo.

4.1.2 Requisito del Software para el Servidor

e Sistema Operativo Windows Server 2012.
e Base de Datos MySQL
e Servidor IS y URL Rewrite.

4.1.3 Requisito del Software para el Servidor

e Sistema Operativo Indistinto

e Navegador Chrome o Microsoft Edge
¢ Paquete de Office Indistinto.

e Adobe Reader X
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4.1.4 Costo de la Implementacién del Servidor HP

* Procesador Intel Xeon E7-8860 V4 de 3.20 GHz.

e Formato: Torre, convertible a 5U para RACK
 Memoria RAM: 16 GB (instalados) / 768GB (maximo)
e Disco Duro Solido SSD 240 GB.

e Disco Duro Interno Adicional de 8 TB.

» Costo total: US$23,879.00

El costo de este equipo es de US$23,879.00 lo smidb adquirié en su
momento para alojar en el servidor las licencidsadévirus Kaspersky que seran
distribuida a todos los ordenadores de la FAD. Begliandlisis observado y
estudiando de la infraestructura que posee la FADlego a la conclusion y
autorizaciéon por parte del Decano de la instaladgrSistema de Seguimiento de la
Documentacion u Oficios en el servidor antes marazio. Cabe mencionar que la
licencia del Sistema Operativo Windows Server 2@B2a este servidor la asigna el
personal encargado del centro de cOmputo, quienasejan los precios Yy

adquisiciones de las distintas licencias de SistéDperativos.

4.1.5 Mano de obra en el desarrollo del software

Para el levantamiento de informacion en el dedardal software se utilizé un
analista de software, un administrador de base alesdun programador y un
administrador de red que en este caso desempetivelg® estos roles, ya que fue la
solicitud de un requerimiento de la FAD, quien caapuna entidad sin fines de lucro
no se le cobro ninglin costo por el desarrollo dédsa. Pero cabe mencionar que el
personal administrativo de la FAD siempre estuvesyr a las necesidades y
requerimiento que se le solicitaban para la elal@nadel sistema, ya que se utilizo

mejoras del sistema a través de la metodologiaaletypo.
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4.2 Herramientas de Desarrollo

Para el proceso de desarrollo del moédulo web aeémehtase, se utilizod del
lado del servidor el sistema operativo Windows 8eR012, que es donde va a estar
en producciéon el modulo de Seguimiento de DocunsemtOficios que ingresan a la
FAD. El motivo de la utilizacion de este servidermorque la Facultad cuenta con
licencia de Windows Server 2012 y también porquesta servidor esta alojado el
software de proteccién “Antivirus KASPERSKY” paws|distintos ordenadores de la
FAD, el cual segun el analisis que se realizé na &Bectar en nada el rendimiento del
modulo web a implementarse. En los siguientes eados se especificara las distintas
herramientas utilizada en el desarrollo del pavieh, con sus respectivos motivos de

usos.
4.2.1 Visual Studio Code

Esta herramienta de desarrollo fue creada por adto elaboradas para
distintos sistemas operativos como i0OS, Windowssyriduciones de Linux. Este
editor es de codigo abierto, en otro punto de wata mencionar que el usuario lo
puede personalizar a su medida descargando lastaBséxtensiones que pose esta
herramienta instalandole a través de su mismo anogias herramientas a utilizar,
como en la utilizacion del desarrollo del modulobwgue instalo la aplicacion de
Angular 6. Ademas, esta herramienta cuenta con lemngmtos de deteccion de
errores de sintaxis y autocompletado de cédig@ wedncionar que esta herramienta
cuenta con extensiones de JavaScript, utilizads dasarrollo de modulo web.

La utilizacion de esta herramienta en el desard®londdulo web se la escogio
por su facil uso, por ser gratuita, por tener urengomunidad la cual facilita el
manejo de las versiones, la integracion de la damsa la ejecucion de la aplicacion
y la interaccion entre la aplicacion de Visual $2D17 la cual también se la utilizo

en el desarrollo de esta aplicacion web.

Para el desarrollo de este aplicativo web en eabajb de titulacion se utilizé
visual Studio 2017, porque esta aplicacion sopaates lenguajes de programacion
como C#, C++, Visual Basic .Net, F#, Java, Pyt y Asp .Net Web API siendo
este Ultimo el mas reciente y el que se va a atihtigual que Visual Studio Code, ya
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gue mediante la aplicacion de Visual Studio serdal#@ otra herramienta mas ligera
como Visual Studio Code. Estas dos herramientascasgunican sin ningun
inconveniente por ser de una misma extension,ipaacente son iguales. Se escogio
esta herramienta una por ser gratuitas y otraqmurarimiento de la FAD quien hizo
esa observacion en el desarrollo del médulo welm@ementarse, porque en la
Facultad existe una carrera de disefio quienesrén dantinuidad al sistema si lo
tuvieran en un futuro, también se consideré lazation de esta herramienta por el
programa de disefios que utilizan en la FAD. En ptnto de vista esta herramienta
es la que se va a encargar de crear el sitio ietnmpara la FAD la cual va ha estar

alojada en un servidor interno.

4.2.2 MySql Workbench

Para el desarrollo de la gestion de base de datagpt® por utilizar esta
herramienta, ya que tiene una gran compatibilidadet sistema de Windows y se a
mejorado en su flexibilidad y rendimiento, teniemthocuenta que permite administrar
la informacion de otros servidores mejorando sbilidad a diferencia de otras bases
de datos en el mercado. Teniendo en cuenta quiaadilizacion de la herramienta
de angular y el manejo de Web Api no es necesanitifioar la base de datos ya que
cuenta con un gestor de Entity Framework (ORM) derddoft, el cual nos ayuda a
migrar y crear mediante el contenido del codiga adse de datos de forma directa
como lo muestra en la figura 4.1 parte del codigioptlograma alojado en la carpeta

de Migrations.
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Figura 4 1Carpeta de Migrations y repositorio del codigo pgarereacion de la base de datos del
aplicativo web

4.2.3 Modelo entidad relacion de la base de datos MySQL.

La representacion de un modelo entidad-relacidimpsrtante ya que es un
diagrama de ingenieria de software que es utilizadsefiado como un modelo de
datos donde luego es representada la informacitamiola como un dominio. Todo
esto se lo realiza con el fin de mejorar el proagsalesarrollo del médulo web a
implementarse, teniendo mucho en cuenta que paarddar de este modelo de
entidad-relacion surgié de la contribucion del paoga de MySQL que en la
actualidad es la base de datos que se eligié palesarrollo del sitio web y quien
otorgo de forma automatica la relacién que tieasttidblas entre ellas como lo muestra
en la figura 4.2. al disefiar este modelo una dpriasipales ventajas es la reduccion
de tiempo y costo para el desarrollo de la apl@aeveb. Pero también el uso del
modelo entidad-relacion, le suele interesar a lsadolladores de software para
comprender varias representaciones sin tener qeedar netamente el codigo, lo cual

restringe la participacion del interesado en lpatdel desarrollo de la aplicacion.
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Figura 4 2. Modelo entidad relacién del Sistem&eguimiento de Documentos u Oficios
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4.2.4 Flujograma del Sistema de Seguimiento de Daoentos u Oficios

SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS U OFICIOS

Usuario, Estudiante o
docentes
e
%
- )

uuuuuu

Recepcidn de documentos

Figura 4 3. Flujograma de funcionamiento del Sistei® Seguimiento de Documentos u Oficios

4.3 Firewall Cisco

El uso de esta herramienta es importante por lo ypese encuentra
implementada en la UCSG. Las cuales tiene como daedé seguridad como el
servidor se encuentra dentro de la red internaadeiniversidad se encuentra
resguardado por el Firewall propio de la red deni&ersidad como lo muestra en la
figura 4.4 lo que permite a su vez no permite qaeiendesde afuera del campus
universitario ataque directamente al sistema qemegentra alojado en el servidor de
la FAD. Teniendo en cuenta que para el buen fuacmento se deberian utilizar
equipos de la misma marca con en este caso seantiéiquipos Ciscos. Unas de las
seguridades que tiene el firewall es que a traeédirdccionamiento IP y VLAN se
distribuyan la politicas de seguridad, teniendoceanta que la VLAN que esta

destinada para la FAD ya cuenta con seguridad ppiavés de bloqueo de puertos,
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bloqueo a través de direccionamiento IP, y esteves el direccionamiento IP cuenta
con un blogue adicional de servidor Proxy, siergte an filtro adicional del firewall,
asi de esta manera evitando que sea vulneradsteinsi, también se debe tener en
cuenta que como es un servidor local de la FADaa ¢ontar con salida a internet,
adicional a todas las seguridades antes menciortagdBén se va a contar con la
seguridad de Windows Server, el servidor de amsviKaspersky y por ultimo por
tener el servidor en dominio también cuenta coitipas de seguridad de dominio de
la UCSG, siendo esto todas las seguridades padelde la red que va a tener el
sistema adicional a todo esto el servidor se etiaialojado en un lugar que solo entra
el personal administrativo de la Facultad comol eé&eano y el personal de técnico,
adicional el personal técnico del centro de compuien es el encargado de realizar
Backup al servidor de antivirus, no obstante esqeal que ingresa se debe registrar
en una bitacora donde se le entrega diariamerdecaino de la facultad el personal

gue ingresa.

Es por esta razon que se opto por el uso de lmtemha de la UCSG, ya que
en la actualidad este medio de comunicacion intiena distinta forma de proteccion
a través de su infraestructura de conexion inteonao lo es la intranet, un medio de

comunicacion que existe entre todas las facultagldastentes en la UCSG.

' L
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Figura 4 4Estructura de la red interna de la UCSG y la FAD
4.4 Postman
Esta herramienta es de gran utilidad en el desarddl mdédulo web a
implementarse, porque con ayuda de esta aplicaeimueden realizar llamadas http,

para verificar las visualizaciones de interfaz aeplicacion por lo que también se

utiliza para probar el backend del médulo web, igsaa esta herramienta hace que
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corra la interfaz de la aplicacion web a implemegaomo si se estuviera ejecutando
del lado del servidor. Ademas, esta herramientapesmite almacenar todas las
llamadas http que se realiza en las pruebas amqgerss en marcha el sistema, lo cual
también nos permite testear las distintas funcidadés complejas del sistema de

seguimiento de oficios.

28 My Workspace ~

Figura 4 5. llustracion de la aplicacion Postmamkdo de http de la aplicacion

4.5 Herramienta de Desarrollo en Asp.Net

Con lo explicado anteriormente sobre el funcionatoielel Backend se puede
apreciar en la figura 4.6 la estructura del sistdmaeguimiento de oficio, que en si
se ejecuta del lado del servidor, el cual est&dsierilizado en esta aplicacion web a
desarrollar través del Framework del linaje de \WWpbque la actualidad esta siendo
el mas utilizado ya que pertenece a la familia dp.Met y uno de sus principales
acoplamientos por ser de la misma empresa de Mitres el de la base de datos de
MySq|, quien se comprende a la perfeccion conahiemwork utilizado. La utilizacion
del Backend en el médulo web a implementarse egrde utilidad porque la
comunicaciéon se genera como si fuera un puente Entrisualizacion de aplicativo
web que tendra el usuario final y la base de dasbs hace que el modulo web
encriptacion de los datos y de esa forma genererizationes, para que el

funcionamiento del sistema se seguro.
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En cambio, el funcionamiento de Frontend o tamb@ocido como la parte
visual de las pantallas del médulo web, la cudd gmrte en que el usuario interactia
con el sistema, que esta elaborado con el Framedeofgular 6, que en su totalidad
esta desarrollado en JavaScript, siendo este al darcomunicacion de los distintos
navegadores web, otro punto de vista importania atilizacién de este Framework
es que JavaScript se comunica mediante documeniddLHIlo cual es la
visualizacion que tendra el usuario final en suegadores, esto hace que el sistema
sea impenetrable ya que la ejecucion del médulo @sth siendo corrido en un
servidor que es donde esta alojado todo el cod&csidtema. Y por udltimo vale
recalcar algo importante que es la comunicaciorusieario con el sistema mediante
llamadas de protocolo universal http para que abug pueda interactuar con el
servidor.

Team Explorer

Figura 4 6. llustracion de la estructura del badkael Sistema de Seguimiento de Oficios de la FAD

La estructura mostrada en la figura 4.6 tiene saz@petas esenciales de las

cuales se nombran las principales del sistemaajue s

38



e App_Start: Esta carpeta contiene la configuraciénFdamework utilizado
en el sistema la cual contiene la codificacionegiicativo web, cada vez que
se corre 0 ejecuta el sistema de seguimiento dso®fes la primera en
inicializarse para que el usuario pueda visuaktamplicativo del sistema.

e Controllers: Esta carpeta contiene los controlasldeg sistema web.

e Models: Esta carpeta contiene los distintos modé&ssistema web, estos
modelos corresponden a entidades de dominio quanlieglas generales del
Framework, y esta carpeta tiene relacion con la Haglatos.

e Migrations: Esta carpeta de Migrations “Migracichesntiene la estructura
de creacion de la base de datos mediante cédigolygo ser inicializada
por el ORM de Entity Framework que migra todo eligo a la base de datos

de MySql y crea la base de datos del sistema.
4.6 Seguridad del modulo web interno de seguimientte oficios

El médulo web va a tener el siguiente sistema dgirggad basado en la
autentificacion de usuarios y contrasefia a travéspedrfiles creados por el
Administrador del sitio, esto se va a basar a @aa eisuario va a tener asignado un
rol mediante los permisos que se le van a otorgea gue realice sus actividades
correspondientes. Se lo realiza de esta forma quagausuario solo se encargue de
realizar sus actividades correspondientes, masiedagpalterar el flujo del documento
una vez ingresado a la siguiente instancia y tamb@ pueda alterar sus permisos
otorgados por su rol asignado. Adicional a estairsggd el sistema cuenta con

encriptacion de contrasefa y verificacion medianteeo electronico.
4.7 Administracion de Usuarios creado por el Admirstrador

La creacion de los usuarios va a estar a cargogigrio administrador del
sistema, quien va a hacer el encargado de la éredeilos distintos roles que se van
a utilizar en la FAD. El usuario administrador deeeer los datos veridicos de los
usuarios a crear, ya que una vez asignado el si$telma se encargara de generarle
una contrasefia aleatoria a través de su correesado en el sistema. Una vez que el

usuario recepte su contrasefia e ingrese al sistetegpedira que cambie la clave por
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una que el usuario pueda recordar, realizando éstio el usuario podra ingresar

correctamente al sistema. Este proceso se obsetadigura 4.7.

Ingreso exitoso

Se ha creado el usuario correctamente.

=

Figura 4 7Creacion de usuario con el rol administrador esistéma de seguimiento de oficio
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> c00F 80 B W B8 g
O setie Nuevo Usuario del Sistema de Gestion Documental 8c p
% Destacades facutad rquitechna sesggmal cem W puedmndy) ¥ N : o
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Figura 4 8. Envio de clave a través de correownis creado en el sistema
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Cambio de clave obligatoria

Figura 4 9. Cambio de clave temporal del usuarinialar sesién al sistema
En este capitulo se ha presentado la propuestendedcion para el manejo de
los oficios y documentos que circulan desde y hkciBAD. Su administracion y
manejo estan bajo la responsabilidad de los actariesipales de dicha Unidad

Académica.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este ultimo capitulo, se detallar diferentesctsiones correspondientes a
la investigacion y al desarrollo del modulo welmplementarse en la FAD “Sistema
de Seguimiento de Documentos y Oficios”, dondeasarfalizado el comportamiento
de los tramites y de las distintas instancias draviasa, es por eso por lo que la
aplicacion web requerida mejorar y optimizara laxpsos que antes se realizaba de
forma manual. también en este capitulo se espaGfias distintas recomendaciones

observadas en el aplicativo web si lo tuviese.

Conclusiones

Mediante el andlisis realizado bajo la observacs@n evidencio que la
infraestructura donde se va a implementar el moddb interno para gestionar la
documentacion es la adecuada; y se llego a lawsioal que se utilizara un servidor
alojado en la parte administrativa de la FAD, quéaeactualidad esta siendo utilizado
como distribuidor de licencias de antivirus parBdaultad. Ademas, este servidor esta
completamente seguro por varios aspectos comossl&li de la universidad que tiene
varias opciones de seguridad a través de la rethiéa el Firewall de Windows
Defender del Sistema de Windows Server 2012 y ftimal el mismo antivirus
alojado en el servidor. Esto es lo que se pudaexén el analisis de las observaciones

de la infraestructura que tiene la FAD.

En otro punto de vista se determind que el softvaanetilizarse para el
desarrollo del médulo web a implementar sera &sae herramientas open source,
ya que la facultad cuenta con una carrera de dpeéia futuro se encargara de disefar
otro modelo grafico para el sistema de control efgusniento de oficio que se esta
implementando en la FAD teniendo en cuenta el lajggutilizado para el desarrollo

de este sistema.

En otro punto de vista la implementacion del sist@rab interno automatizado
de gestién de documentacion propuesto a lo largstetrabajo de titulacion es viable
porque mejoraria la comunicacion entre todos lpadamentos involucrados para de

esa manera automatizar el servicio de las correlgmmias ingresadas, ya que con el
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sistema la busqueda de la documentacion seriamticy se la puede mostrar de forma
digital por medio del sistema y asi automatizardasirsos al personal administrativo.

Y por ultimo también se realizaron pruebas domdgesnostro la optimizacion
de los procesos y del flujo de las distintas ingts por la que atraviesa la
documentacién a través del sistema ya puesto echman el servidor de la FAD,
donde se obtuvieron retroalimentaciones para lamogtimizacion de las busquedas

de los distintos documentos ingresados al sistema.

Recomendaciones

Una de las consideraciones importantes para etatpid web es que los
usuarios docentes, estudiantes, o persona natueaingresen al sistema puedan
acceder a éste desde una aplicacion moévil, mangmi costo de la especie valorada
por cada tramite que realice los usuarios ante<iomados en su aplicacion movil
app, donde también los usuarios de la aplicaci@dam observar el flujo de sus
tramites y verificar las respuestas asignadas pola adepartamento al que le

corresponda la peticion.

Otra consideracion es que la aplicacion web, téaggpcion de responder a
través de cartillas de respuestas ya insertadak ®stema para que tanto el usuario
como el personal administrativo que maneja el migtpuedan dar una consulta de
forma rapida y de esa forma optimese los tiempassjmiestas a los tramites que se

ingresan al sistema.

Otra recomendacion es el almacenamiento internalgoe tener en cuenta el
personal administrativo del sistema ya que el derwa a contar con un disco duro
interno adicional de ocho Terabyte de almacenamidntcual va a cumplir con las
necesidades de almacenamiento de al menos cuairose@un las caracteristica
impuesta en el sistema, la cual requiere que sewulrchivo de cuatro megabyte de
tamafno del archivo que se va almacenar en el saast@miendo en cuenta esto el

requerimiento siguiente es muy importante de cenard

Este requerimiento que se explicara es de granriampma, ya que, si el
almacenamiento del sistema se llena, se debeaeaha copia de seguridad a la base

de datos (backup) para luego ser restaurada o fagaoren la nueva ruta de
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almacenamiento del disco duro con mayor capacitiahtarior, para que de esta

manera continde almacenado los documentos enaditefo del servidor.

Otra recomendacion que se debe tener en cuentaeeseqdebe realizar
respaldo o (backup) a la base de datos de formarsepara tener una constancia de
la informacion que se almacena dentro de la senyargye también de esta forma se

plantea como politica de respaldo que se debeaeali sistema.

Por ultimo, se recomienda que el sistema teng@dadn de reversar el flujo
de la documentacion a través del sistema incorpaadina opcion del menud o dentro
de la opcién de trdmites para que todos los usaeb sistema puedan reversar la

documentacion o asignar a otros usuarios que emneran en el documento.
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UNIVERSIDAD CATOLICA PA’GINA: 4 /44

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

REFERENCIA.- NORMA ISO S001:2015

1. INTRODUCCION
1.1 Objetivo

El objetivo de este documento es establecer las directrices generales del Sistema de Gestidon de la Calidad
de la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil (SGC-UCSG unificado), describir como esta
estructurado v facilitar una guia para la adaptabilidad, operacion y mejoramiento permanente del mismo,
promoviendo la estandarizacion de los procesos v el cumplimiento de la politica y el logro de los
objetivos de la calidad con responsabilidad social.

1.2 Normativa

Toda la documentacion referente al SGC-UCSG unificado tiene como referencia el cumplimiento de la
Norma ISO 9001:2015 y las regulaciones aplicables a la educacién superior, como la guia internacional
para organizaciones de educacion conjuntamente con responsabilidad social (ISO 21001:2018), donde
intervino la UCSG a nombre el Ecuador, representada por el Prof. Didgenes Diaz S. de la DACI, previa
designacion del INEN. ISO es normativa internacional v en Ecuador tienen la designacion INEN/ISO
9001:2015.

2. ELEMENTOS ESTRATEGICOS
2.1 Naturaleza de la UCSG

La Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil es un Centro de Estudios Superiores y se constituye en
una Comunidad Académica pluralista, y abierta a todas las corrientes y formas del pensamiento universal,
expuestas de manera cientifica. De naturaleza cofinanciada con recursos del sector publico y privado, con
personeria juridica de derecho privado, auténoma, patrimonio propio y sin fines de lucro. Fue fundada el
17 de mayo de 1962 y su Estatuto original fue aprobado por la Funcidén Ejecutiva, mediante Acuerdo No.
936, como consta publicado en ¢l Registro Oficial 166 del 26 de mayo de 1962, Su funcionamiento esta
acorde con los objetivos del régimen de desarrollo vy los principios establecidos en la Constitucion 2008
(Tomado del articulo 1 del Estatuto UCSG 2016 vigente).

2.2 Vision y mision de la UCSG

Segtin articulo 2 del Estatuto de la UCSG, su visién y misidn es la siguiente:

Vision: ser una Universidad Catélica, emprendedora v con liderazgo académico dentro y fuera de las
fronteras patrias, que incida en la construccién de una sociedad nacional e internacional, eficiente, justa y
sustentable.

Mision: generar, promover, difundir y preservar la ciencia, la tecnologia, el arte y la cultura formando
personas competentes v profesionales socialmente responsables para el desarrollo sustentable del pais,
ingpirados en la fe cristiana de la Iglesia Catdlica.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Para los fines de la documentacién del SGC-UCSG unificado se aplican los términos y definiciones
incluidos en la Norma ISO 9000:2015 (https:/www.iso.org/standard/45481.html).
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4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 Comprension de la organizacion y de su contexto

La UCSG en su Planificacién Estratégica de Desarrollo Institucional 2017-2021 (PEDI-UCSG), aprobada
en Consgjo Universitario del 2017.08.29, ha determinado las cuestiones externas ¢ internas que son
pertinentes para su proposito y su direccion estratégica, v que afectan a su capacidad para lograr los
resultados previstos del SGC-UCSG unificade. Un extracto del analisis del entorno de la UCSG, se
presenta en ¢l anexo 1 de este manual.

La UCSG mediante el SGC aplicado en cada una de sus unidades, realizard anualmente el seguimiento y

la revision de las cuestiones externas e internas aplicables a cada Carrera, Programa y/o actividad.

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas

La UCSG ha determinado las partes interesadas y los requisitos pertinentes para ¢l SGC a través de la

siguiente matriz:

MATRIZ DE NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS DE LA
UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Partes interesadas

Necesidades y expectativas

Requisitos en el SGC-UCSG

Autoridades de
UCsSG

Cumplimiento de Constitucidn,
leyes, regulaciones gubernamentales
y normativas internacionales de las
que Ecuador es miembro activo,
para la educacion superior.

- Actas de Consejo Universitario de la UCSG y
Consejo Directivo.

- Cumplimiento del PEDI UCSG 2017-2021 y de los
POA de cada unidad académica y administrativa.

Director de Carreras

Carreras y Programas bajo su
direccion deben ser referentes a

- Actas de Consejo Directivo y Comisiones
Académicas.

y Programas nivel local y nacional. - Cumplimiento y seguimiento de POA.

- Desarrollar perfil de profesor

investigador, vinculante e - Distributivo integral.

innovador. - Estatuto UCSG.

- Capacitacién permanente - Reglamento interno de carrera y escalafon docente
Docentes practicando integridad con del profesor e investigador de la UCSG.

conocimientos cientificos y
académicos actualizados.

- Apoyo tecnoldgico y de equipos
para ejecucion de clases.

- Cursos de actualizacion a través del CIEDD.
- Servicios en linea en pagina web UCSG.
- Sistema Integrado Universitario (SIU).

Estudiantes v padres
de familia

- Docentes con competencias.

- Estatuto UCSG
- Reglamento interno de carrera y escalafon docente
del profesor e investigador UCSG

- Cumplimiento del horario de
clases por parte del docente.

Art. 109 del Estatuto de la UCSG 2016.- deberes del
personal académico

- Bibliotecas fisicas y virtuales con
libros actualizados y pertinentes a
su carrera.

- Acceso a bibliotecas virtuales a través de servicios
en linea en pagina web UCSG
- Presupuesto asignado para la adquisicion de libros.

- Atencion de calidad y calidez.

- Descripcion de funciones v perfil de cargo.
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Partes interesadas

Necesidades y expectativas

Requisitos en el SGC-UCSG

Estudiantes y padres
de familia

- Aulas y laboratorios debidamente
equipados.

- Solicitudes dirigidas a autoridades UCSG para
mejoras de infraestructura y equipamiento de aulas y
laboratorios.

- Inventario.

- Practicas pertinentes a la carrera.

- Plan de estudio de las carreras
- Programacion detallada de las nuevas mallas.

- Acceso a tecnologia v sistemas
informaticos de calidad para
matriculacion, inscripcién y demas
solicitudes estudiantiles.

- Servicios en linea en pagina web UCSG.
- Sistema Integrado Universitario (SIU).

Posgrados y cursos de actualizacion,

- Programas de posgrado aprobados por CES.

Graduados . - Cursos de actualizacion continua organizados por
hasta nivel 08. _
las carreras de la facultad.
Personal - Art. 72-75 del Estatuto UCSG 2016.

administrativo y de
apoyo

Estabilidad laboral, ascenso,
remuneraciones y capacitacion.

- Ejecucion de Plan anual de capacitacion de Talento
Humano.

Empresas
proveedoras de
servicios v bienes

Cumplimiento de contrato.

- Contratos con empresas proveedoras de bienes y
servicios de calidad y aplicando racionalidad en el
gasto.

- Evaluacion de las empresas proveedoras.

- Portal de compras publicas del gobierno.

Organismos
publicos del Sistema
Nacional de

Educaciéon Superior

Cumplimiento de disposiciones
gubernamentales, leyes y
reglamentos expedidos por los
Organismos publicos del Sistema
Nacional de Educacion Superior

(CES. CEAACES, SENESCYT o

sus equivalentes segun lo
determinado en la LOES v/o sus

reformas).

- Revision de los indicadores de certificacion v
acreditacion

- Jornadas de autoevaluacion de las carreras

- Controles y auditorias de la calidad internas y
externas como partes del fortalecimiento e integridad.
- Evaluacion integral del profesor.

- Consumidores
- Industriales

- ONG's

- Trabajadores
- SSRO

- Profesionales competentes y
actualizados que aporten al
desarrollo de la matriz productiva
del pais.

- Son componentes de las partes
interesadas reconocidas

internacionalmente (Ref. Norma
INEN/ISO 26000).

- Plan de estudios y perfil de egreso de la carrera.

- Programas de vinculacion con la sociedad.

- Proyectos de investigacion e innovacion.

- Vinculacion con sector productivo local e
internacional.

- Reuniones de consenso previos a su planificacion

estratégica e invitados a la Rendicién Anual de
Cuentas.

Instituciones publicas
y privadas

Profesionales competentes que
aporten al crecimiento y desarrollo
sostenible de la sociedad
ecuatoriana.

- Plan de estudios y perfil de egreso de la carrera.
- Convenios con instituciones publicas y privadas.
- Vinculacidon con sectores publicos y privados

coherentes con nuestras mallas.

Bachilleres e
instituciones de
educacion
secundaria.

Acceso a la educacion superior en
las carreras que ofrece cada
facultad.

- Proceso de admision para las Carreras que oferta la
UCSG (por semestre).

- Convenios y vinculacion con instituciones de
educacion secundaria.

- Plan institucional.
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Otras IES

Cooperacion para el desarrollo de la | Establecimiento de convenios con otras instituciones
educacion superior. de educacion superior

4.3 Alcance del sistema de gestion de la calidad

El alcance del SGC-UCSG unificado es el siguiente:

Servicios de educacion superior en grado, posgrado y apoyo administrativo en carreras y areas de grado
vy programas de posgrado presenciales:

el e el S

he

Arquitectura

Diseflo de Interiores

Disefio Grafico {Gestion Grafica Publicitaria)

Animacién Digital (Produccién y Direccion en Artes Multimedia)
Artes Musicales (Musica)

Cine

Produccion y Direccion en Artes Audiovisuales

Pedagogia de los Idiomas Nacionales y Extranjeros

Lengua inglesa

. Negocios Internacionales (Gestion Empresarial Internacional)
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
33.
36.
37.

Contabilidad y Auditoria (Contaduria Pablica e Ingenieria en Contabilidad v Auditoria)
Administracion de Empresas (modalidades: presencial v dual)

Economia

Enfermeria

Medicina

Odontologia

Nutricion, Dietética y Estética

Terapia Fisica

Agroindustria (Ingenieria Agroindustrial)

Agropecuaria (Ingenieria Agropecuaria)

Medicina Veterinaria (Medicina Veterinaria v Zootecnia)
Electrénica y Automatizacion (Electronica en Control y Automatismo)
Electricidad (Eléctrico Mecanica)

Telecomunicaciones (Ingenieria en Telecomunicaciones)

Comercio Exterior (Comercio v Finanzas Internacionales)
Emprendimiento ¢ innovacién social (Ingenieria de Emprendedores)
Mercadotecnia (Ingenieria en Marketing)

Turismo

Ingenieria en Administracion de Empresas Turisticas y Hoteleras Bilingue
Comunicacion (Comunicacion Social)

Educacion (Pedagogia)

Psicologia Clinica

Psicologia Organizacional

Computacion

Ingenieria en Sistemas Computacionales

Ingenieria Civil

Derecho
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38. Trabajo Social

39. Area de Formacién en Humanidades

40. Area de Inglés (ICAIM)

41. Centro de Especialidades Informaticas Superiores (CEIS)

42. Ecomateriales

43. Instituto de Habitat y Disefio (TIPUR)

44. Direcciones del Vicerrectorado Administrativo

45. Sistema de Posgrado del Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado

46. Direccidn de Aseguramiento v Gestion de la Calidad Institucional - DACI

Del numeral 1 al 34 del alcance del SGC-UCSG unificado, se especifican los nombres de las Carreras de
Grado presenciales segiin el reciente redisefio curricular (en paréntesis esta la anterior denominacion, las
cuales siguen habilitadas hasta la graduacion de los estudiantes que estan en proceso de culminar sus
estudios en estas mallas antiguas).

4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos

La UCSG ha establecide, implementado, mantiene y mejora permanentemente su sistema de gestion de la
calidad, desde 2010 (Sistema de Aseguramiento v Gestion _de la Calidad Institucional-SACI),
incluidos los procesos necesarios y sus interacciones, de acuerdo con los requisitos de la norma ISO
9001:2015. Una vision grafica de los procesos del SGC-UCSG unificado y su interaccidén basica se
presenta en el Mapa de Procesos detallado en €l anexo 2 de este manual. La descripcion de estos procesos
se detalla en el anexo 3.

5. LIDERAZGO

5.1 Liderazgo y compromiso

Todos los miembros que conforman la alta direccion de la UCSG (Rectorado, Vicerrectorados,
Decanatos, Direcciones de unidades académicas y administrativas) participan activamente de la
implementacion del SGC-UCSG unificado y son responsables de su efectividad e integridad general.

5.1.1. Generalidades

La alta direccién de 1a UCSG practica el liderazgo y compromiso con integridad, con respecto al SGC a
través de:

a) La rendicion de cuentas con relacién a la eficacia del SGC, tanto a nivel interno de la UCSG como de
sus partes interesadas pertinentes.

b) El establecimiento v difusién de la politica de la calidad y objetivos de la calidad para el SGC,
asegurandose que sean compatibles con ¢l contexto v la direccion estratégica de la organizacion.

¢) Ascgurando la integracidén ¢ integridad de los requisitos del sistema de gestion de la calidad con
responsabilidad social en los procesos de la organizacion.

d) Promoviendo ¢l uso del enfoque a procesos v el pensamiento basado en riesgos.

¢) Ascgurandosc de que los recursos necesarios para el sistema de gestion de la calidad estén disponibles,
a través del presupuesto correspondiente.
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f) Comunicando la importancia de una gestion de la calidad eficaz y de la conformidad con los requisitos
del SGC.

g) Comprometiendo, dirigiendo, apoyando v motivando a sus colaboradores, para contribuir a la eficacia
del SGC.

h) Promoviendo la mejora.

5.1.2 Enfoque al estudiante y partes interesadas

La alta direccién de la UCSG demuestra liderazgo y compromiso con integridad y enfoque al estudiante y
sus partes interesadas, asegurandose de que:

a) Se determinan, se comprenden y se cumplen los requisitos del estudiante y los legales aplicables, a
través de la ejecucion de los procesos operativos.

b) Se determinan y se consideran los riesgos y oportunidades que pueden afectar a la conformidad del
servicio de grado y posgrado y a la capacidad de aumentar la satisfaccion de sus partes interesadas.

5.2 Politica de la Calidad
5.2.1 Establecimiento de la politica de la calidad

La alta direccion de la UCSG ha establecido, implementado y mantiene su siguiente Politica de la
Calidad:

“La UCSG estd compronietida con la_mejora permanente en la_prestacion del servicio piblico de
educacion superior promoviendo la formacion, mediante procesos de enseiianZa-aprendizaje,
investigacion, innovacion y responsabilidad social, que permita_entregar profesionales competentes

que incidan en la construccion de una sociedad local e internacional, de calidad y con integridad.”

5.2.2 Comunicacion de la politica de la calidad

La politica de la calidad se comunica y aplica de la siguiente manera;

a) se encuentra disponible para los colaboradores de las unidades académicas v administrativas del SGC-
UCSG unificado y se mantiene como informacion documentada dentro del presente manual que se
publicara en la intranet UCSG.

b) esta disponible para las partes interesadas externas a través de su publicacion en la pagina web de la
UCSG.

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

La alta direccion de la UCSG, a través de su estructura organizacional, estatuto vigente v en la descripcion
de funciones v perfil de cada cargo, se ha asegurado de que las responsabilidades y autoridades para los

roles pertinentes sean asignados en cada unidad académica y administrativa.

La alta direccién de la UCSG y de cada una de sus unidades académicas o administrativas que estén
dentro del alcance del SGC-UCSG unificado, dentro de sus competencias pertinentes asumen la
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responsabilidad y autoridad para:

a) Asegurarse de que ¢l SGC-UCSG unificado es conforme con los requisitos de la Norma INEN/ISO
9001:2015.

b) Asegurarse de que los procesos estan generando v proporcionando las salidas previstas.

¢) Informar al Rectoradoe y autoridades de cada unidad académica v administrativa sobre el desempefio
del SGC-UCSG unificado y sobre las oportunidades de mejora.

d) Asegurarse de que se promueve ¢l enfoque al estudiante y las partes interesadas en toda 1a UCSG.

e) Asegurarse de que la integridad se mantiene cuando se planifican € implementan cambios en el SGC-
UCSG unificado.

) Promover el cumplimiento de los requisitos legales v reglamentarios aplicables al SGC.

6. PLANIFICACION
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

6.1.1 Para la planificacidon del SGC-UCSG unificado, se ha considerado el analisis del contexto externo e
interno de la UCSG detallado en el anexo 1 y la matriz de necesidades y expectativas de sus partes
interesadas determinadas en el apartado 4.2 de este manual. Cada unidad académica y administrativa
determinara sus riesgos y oportunidades que son necesarios abordar con el fin de:

a) asegurar que ¢l sistema de gestion de la calidad pueda lograr sus resultados previstos.

b) aumentar los efectos deseables.

c) prevenir o reducir efectos no deseados.

d) lograr la mejora permanente.

6.1.2 En las matrices o mapas de riesgos y oportunidades de cada unidad académica y administrativa que
estd dentro del alcance del SGC-UCSG unificado se han determinado los riesgos v oportunidades por
proceso, la implementacién de las acciones para abordarlos y cémo se evaluard la eficacia de estas
acciones, las cuales seran proporcionales al impacto potencial en la conformidad de los servicios de grado

y posgrado.

6.2 Objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos

6.2.1 La alta direccion de la UCSG ha establecido los siguientes objetivos de la calidad:

a. Lograr la certificacion del SGC-UCSG unificade en conformidad con la Norma ISO 9001:2015.

b. Lograr la acreditacion nacional en sus diferentes evaluaciones (institucional, carreras, programas).

c. Todos los profesores titulares principales de la UCSG deben obtener su doctorado (PhD. o su
equivalente) seglin lo determinado en las reformas de la LOES.

d. Implementar sistema de seguimiento a todos los graduados de los Gltimos cinco afios de cada Carrera o
Programa.

e. Incrementar el nimero de docentes y estudiantes con acceso a movilidad académica internacional.

f. Incrementar la produccién cientifica de los profesores de grado y posgrado de la UCSG que incidan en
la mgjora de la gestién académica v su vinculacidn con la sociedad.

g. Promover la responsabilidad social para la excelencia académica v la integridad del SGC-UCSG
unificado.
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Estos objetivos de la calidad:

a) son coherentes y pertinentes con la politica de la calidad;

b) tienen en cuenta los requisitos aplicables y son medibles;

¢) son pertinentes para la conformidad del servicio de grado y posgrado vy, para el aumento de la
satisfaccion del estudiante;

d) seran comunicados y seran objeto de seguimiento a través de la planificacion y las revisiones por la
direccidn,

¢€) serdn actualizados, seglin corresponda.

6.2.2 En la planificacion para lograr los objetivos de la calidad del SGC-UCSG unificado, s¢ ha
determinado:

a) qué se va a hacer;

b) qué recursos se requeriran,

) quién sera responsable;

d) cuando se iniciara y se finalizara,

€) como se evaluaran los resultados.

6.3 Planificacion de los cambios

La alta direccion revisara el SGC-UCSG unificado anualmente o cuando lo amerite segiin las
condiciones del entorno, para determinar la necesidad de cambios. La alta direccidn considerara:

a) el propésito de los cambios y sus consecuencias potenciales,

b) la integridad del SGC-UCSG unificado;

¢) la disponibilidad de recursos;

d) la asignacion o reasignacidn de responsabilidades v autoridades.

7. APOYO
7.1 Recursos

7.1.1 Generalidades

La UCSG determina y proporciona los recursos administratives, financieros, legales, de control,
humanos, tecnolégicos necesarios para la implementacidén, mantenimiento y mejora permanente del

SGC-UCSG unificado, a través de un presupuesto debidamente aprobade y asignado a las unidades que
permita cumplir el servicio de grado y posgrado con calidad, responsabilidad social e integridad.

La UCSG ha considerado:

a) las capacidades y limitaciones de los recursos internos existentes;

b) qué se necesita obtener de los proveedores externos.

7.1.2 Personas

La UCSG ha determinado y proporcionado las personas competentes e integras (directivos, profesores y

administrativos) necesarias para la implementacién eficaz de su sistema de gestion de la calidad y para la
operacion y control de sus procesos. Mediante la Direccion de Talento Humano ha determinado:
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- Educacidén, formacion, habilidades y experiencias apropiadas para cada cargo.
- La capacitacion y difusion del conocimiento para su talento humano.
- Nombramiento o contrato de cada colaborador con la UCSG.

7.1.3 Infraestructura

La UCSG a traves de la Direccion Administrativa y en conjunto con las actividades y gestiones de las
Coordinaciones de cada unidad, determina, proporciona y mantiene la infracstructura necesaria y segura
para la operacion de los procesos y el logro de la conformidad de los servicios de grado y posgrado.

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos

La UCSG ha determinado, proporcionado y mantiene el ambiente necesario para la operacion de sus
procesos y para lograr la conformidad de los servicios de grado y posgrado.

7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion

7.1.5.1 Generalidades

La UCSG en cada proceso ha determinado y proporcionado los recursos necesarios para asegurarse de la
validez vy fiabilidad de los resultados cuando se realiza el seguimiento para verificar la conformidad del
servicio de grado y posgrado con los requisitos.

La UCSG se ha asegurado de que los recursos proporcionados:

a) son apropiados para el tipo especifico de actividades de seguimiento y/o medicion.
b) se mantienen para asegurarse de la idoneidad continua para su propdsito.

La UCSG conserva la informaciéon documentada apropiada como evidencia de que los recursos de
seguimiento y medicidn son idoneos para su proposito.

7.1.5.2 Trazabilidad o seguimiento de las mediciones

Cuando la trazabilidad o seguimiento de las mediciones es un requisito, o ¢s considerada por la UCSG
como parte esencial para proporcionar confianza en la validez de los resultados de la medicion, el equipo
de medicion:

a) sc calibra o verifica a intervalos planificados, o antes de su utilizaciéon, conservando informacion
documentada sobre la base utilizada para la calibracidn o la verificacion.

b) se identifica para determinar su estado.

¢) s¢ protege contra ajustes, dafio o deterioro que pudieren invalidar ¢l estado de calibracién y los
posteriores resultados de la medicion.

La UCSG determinara las acciones adecuadas cuando la validez de los resultados de medicion previos se
ha visto afectada de manera adversa cuando el equipo de medicién se ha considerado como no apto para
su propésito previsto.
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7.1.6 Conocimientos de la organizacion

La UCSG ha determinado los conocimientos necesarios para la operacion de sus procesos y para lograr la
conformidad del servicio de grado y posgrado. Estos conocimientos se mantienen y estin a disposicion
en la medida en que sean necesarios.

Cuando se abordan las necesidades y tendencias cambiantes, la UCSG ha considerado sus conocimientos
actuales y a través del analisis de su contexto determina cdmo adquirir o acceder a los conocimientos
adicionales necesarios y a las actualizaciones requeridas.

7.2 Competencia
La UCSG a traves de su Direccidon de Talento Humano:

a) ha determinado la competencia necesaria (educacién, experiencia, habilidades v calidez en el trato) de
las personas que realizan, bajo su control, un trabajo que afecta al desempefio y eficacia del sistema de
gestion de la calidad.

b) se ha asegurado de que estas personas sean competentes, basandose en la educacion, formacién o
experiencia apropiadas.

¢) cuando sea aplicable, toma acciones para adquirir la competencia necesaria y evaluar la eficacia de las
acciones tomadas.

d) conserva la informacion documentada apropiada como evidencia de la competencia.

7.3 Toma de conciencia

En cada facultad v al personal de posgrado, el Director DACI o la persona que ¢l designe, realiza
charlas de difusion, induccion o capacitacion en la Norma ISO 9001:2015, para promover que el

personal académico v administrative de la UCSG, tome conciencia de:

a) su responsabilidad social con las partes interesadas (ISO 26000).

b) la politica de la calidad.

c) los objetivos de la calidad pertinentes (Ref. ISO 9001 v Guia ISO 21001).

d) su contribucion con integridad a la cficacia del sistema de gestion de la calidad, incluidos los
beneficios de una mejora del desempefio (Ref. ISO 31000 e ISO 37001).

¢) las implicaciones del incumplimiento de los requisitos del SGC-UCSG unificado.

Adicionalmente, los Analistas DACI, promueven la concienciacion de lo determinado en los literales
precedentes, mediante la entrega de informacion de manera verbal, fisica o virtual al personal
administrativo v académico de cada unidad.

7.4 Comunicacion

La UCSG determina que realiza comunicaciones internas v externas, especialmente de la siguiente
manera:
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comunican cuando_se_emitan o
actualicen.

a) ; Qué v cuando comunicar? <) ;A quién comunicar? | d) ;Como comunicar? ¢} ;Quién comunica?
- Reglamentaciones - A las autoridades | - Oficios 0 demas | - Rector/a.
invitaciones, solicitudes o | académicas vy | comunicaciones fisicas. - Vicerrectores/as.
demas informacion proveniente | administrativas que | - Correo electronico.
de las partes interesadas | corresponda. - Pagina web, intranet, o
externas se comunican cuando | - A la  comunidad | redes  sociales si la
son conocidas por las | universitaria si la | informacion es para
autoridades de la UCSG. informacién es publica. | conocimiento general de la

comunidad universitaria.
- Resoluciones administrativas, | - A las autoridades | - Oficios 0 demas | - Rector/a.
reglamentaciones internas v | académicas Yy | comunicaciones fisicas. - Vicerrectores/as.
demas disposiciones, se | administrativas que | - Correo electronico. - Demas autoridades

corresponda.
- A la

comunidad

universitaria pertinente
(funcionarios, docentes,

- Pagina web, intranet, o
redes  sociales sila

informacion es para
conocimiento general de la

de la UCSG, de ser el
caso.

externas cuando se requiera.

Educacion Superior.

estudiantes). comunidad universitaria.
- Diversas _comunicaciones | - A la autoridad | - Oficios o demas | - La  autoridad
internas que se requieren para | pertinente segun la | comunicaciones fisicas. académica 0
el desarrollo _de los procesos | informacion o _tramite | - Correo electronico. administrativa___que
académicos vy adminisiratives | requerido. - Llamadas internas. comunique [V}
(solicitudes 0 tramites: - Verbales. requiera Ia
estudiantiles, docentes informacion.
administrativos, etc.). - Docentes,
estudiantes,
funcionarios que
requiera el tramite o
solicitud.
- Los eventos internos serin | - A los Decanos, v | - Oficios dirigidos a las | - Autoridades de la
comunicados con antelacion de | demas autoridades | autoridades UCSG (Rector/a,
la_fecha de realizacion del | académicas y | correspondientes v/o | Vicerrectores/as).
mismo. Estos eventos podrian | administrativas que | partes interesadas que | - Demas autoridades
ser  de diferente indole | intervengan en el | participen en el evento. académicas Y
(académicos, investigativos, de | evento. - Por medios electronicos | administrati
vinculacion, civicos, religiosos, [ - A la comunidad | (email, pagina web, | responsables del
conmemorativos, universitaria en | intranet v _redes sociales | evento o de su
reconocimientos, informativos, | general UCSG). comunicacion.
administrativos, de
cumplimiento, etc.).
- Comunicaciones o solicitudes | - Organismos publicos | - Oficios 1] demas | - Rector/a.
a_las  partes interesadas | del Sistema Nacional de | comunicaciones fisicas. - Vicerrectores/as.

- Medios electrdonicos.

- Instituciones

de

Educacion.

- Entidades o empresas

del

sector publico o

privado.
- Demas

partes

interesadas.

- Demas autoridades
de la UCSG, de ser el
caso.
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7.5 Informacion documentada

El SGC-UCSG unificado incluye:

a) la informacién documentada requerida por la Norma ISO 9001:2015,

b) la informacidn documentada que la UCSG determina como necesaria para la eficacia del sistema de
gestion de la calidad.

I.a metodologia para la creacion, actualizacion v control de la informacion documentada, se
describe en el Manual para el Control de la Informacion Documentada del SGC-UCSG.

8. OPERACION
8.1 Planificacion y control operacional

La UCSG planifica, implementa y controla los procesos necesarios para cumplir los requisitos para la
provision del servicio de grado vy posgrado, v para implementar las acciones determinadas para abordar
los riegos, oportunidades y los objetivos de la calidad, mediante:

a) la determinacién de los requisitos para el servicio de grado y posgrado segiin los proyectos aprobados
por el CES para cada carrera o programa.

b) la implementacion del control de los procesos segiin los criterios establecidos en ¢l anexo 3 de este
manual de la calidad “Descripeidn de los procesos™.

¢) la determinacion de los recursos necesarios para lograr la conformidad con los requisitos del servicio
de grado y posgrado.

d) la determinacidén, el mantenimiento y la conservacién de la informacién documentada necesaria para
tener confianza de que los procesos se han llevado a cabo segin lo planificado y demostrar la
conformidad de los requisitos del servicio de grado y posgrado.

Cada unidad académica de la UCSG implementa la salida de su planificaciéon segin lo adecuado para su
operacidon. Los cambios planificados son controlados por la Direccidn de la Carrera o Programa quienes
revisan las consecuencias de los cambios no previstos y toman acciones para mitigar cualquier efecto

adverso, seglin sea necesario.

Los procesos contratados externamente son controlados por la Direccion Administrativa UCSG o por
cada unidad segin corresponda.

8.2 Requisitos para la provision del servicio de grado y posgrado

La UCSG asegura que los requisitos para la oferta de carreras y programas curriculares se definen
incluidos los requisitos legales y reglamentarios aplicables y los considerados necesarios por la
Universidad. El SGC-UCSG unificado incluye los procesos y las actividades determinados en el mapa y
la descripcidn de procesos (anexos 2 y 3 de este manual de la calidad).

8.2.1 Comunicacion con el estudiante

La comunicacion con ¢l estudiante de grado y posgrado de la UCSG incluye:
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a) Proporcionarles informacion relativa a las carreras de grado y programas de posgrade a través de:
pagina web UCSG vy sus servicios en linea, via telefonica, correos electronicos, redes sociales, visitas a
los cursos, reuniones con los estudiantes o con los representantes estudiantiles, folletos € informacion que
se publica en las carteleras de las carreras, facultad, programas y en las aulas.

b) Atencion al estudiante a través de secretaria, direcciones de carrera o del programa, coordinaciones
académicas 1 y 2 de las facultades o coordinaciones del programa y de los mismos docentes para tratar las
consultas y solicitudes estudiantiles que presentan de manera verbal y escrita.

c) Retroalimentacion del estudiante relativa a los servicios de grado y posgrado a través de encuestas y
evaluacién a los profesores, incluyendo las quejas v/o reclamaciones que se presenten de manera verbal o
escrita a las autoridades de la carrera o programa.

d) Organizacién y control de 1a documentacion del estudiante.

¢) Cumplimiento de leyes y reglamentos tanto de la UCSG como de las instituciones que regentan la
educacién superior del Ecuador.

8.2.2 Determinacion de los requisitos para la provision del servicio de grado y posgrado

Los requisitos para la provision del servicio de grado y posgrado que se ofrece a los estudiantes de la
UCSG estan determinados en:

a) Los Proyectos de carreras y programas nuevas y redisefiadas, que han sido aprobados por el Consegjo de

Educacion Superior del Ecuador (CES).
1) Estos proyectos fueron elaborados cumpliendo con lo dispuesto en las reglamentaciones del CES
como: Reglamento de Régimen Académico, Reglamento de Armonizacion de la Nomenclatura de
Titulos Profesionales y Grados Académicos que confieren las Instituciones de Educacion Superior del
Ecuador, Reglamento de presentacidn y aprobacion de carreras y programas de las Instituciones de
Educacion Superior y las guias para la presentacion de proyectos de carreras de grado y programas de
posgrado.

2) Ademas de plasmar los lineamientos del CES, estos proyectos cumplen con el Estatuto UCSG
vigente v demas reglamentaciones internas.

b) Tanto los Proyectos de carreras y programas nuevas y redisefiadas, como los Planes de estudio de las
mallas antiguas habilitadas para la graduacion de los estudiantes que faltan culminar sus estudios, se
cumplen segiin lo aprobado por el CES y por el Consejo Universitario UCSG respectivamente.

8.2.3 Revision de los requisitos para la provision del servicio de grado y posgrado

8.2.3.1 La UCSG asegura que tiene la capacidad para cumplir los requisitos para la provisién del servicio
de grado y posgrado que se ofrece a los estudiantes. Antes de que los proyectos de carreras y programas
del Vicerrectorado de Investigacion v Posgrado sean presentados ante ¢l CES, estos son revisados y
aprobados en Consejo Universitario UCSG. Ademads, los proyectos de las Carreras de Grado son
previamente analizados, revisados y corregidos en Comisiones Académicas de las Carreras y de
Vicerrectorado Académico, antes de la aprobacion por el Consgjo Directivo de la Facultad
correspondiente. Esto incluye:
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a) los requisitos especificados por el CES.

b) los requisitos especificados en el Estatuto UCSG vigenie y sus reglamentaciones internas.
¢) demas requisitos legales v reglamentarios aplicables para la educacidn superior.

d) las observaciones dadas por pares académicos o revisores del CES.

La UCSG através de las Direcciones de Carrera y Programas de Posgrado se asegura que se resuelvan las
correcciones determinadas por el CES a los Proyectos de Carrera y Programas. Atendidas o corregidas
todas las observaciones dadas por los revisores o pares académicos, ¢l CES autoriza la implementacion de
la carrera de grado y programa de posgrado, seglin el proyecto final aprobado.

8.2.3.2 La UCSG a través de las autoridades y unidades académicas correspondientes, conserva la
informacion documentada, cuando sea aplicable:

a) sobre los resultados de la revision;
b) sobre cualquier requisito nuevo para la provision del servicio de grado y posgrado.

8.2.4 Cambios en los requisitos para la provision del servicio de grado y posgrado

La UCSG a través de sus autoridades y unidades académicas v administrativas correspondientes, se
asegura que, cuando se cambien los requisitos para los productos y servicios, la informacion documentada
pertinente sea modificada, y de que las personas pertinentes sean conscientes de los requisitos
modificados.

8.3 Disefio y redisefio curricular para la provision del servicio de grado y posgrado
8.3.1 Generalidades

La UCSG tiene establecido, implementado y mantiene procesos de disefio y redisefio curricular adecuado
a las reglamentaciones y regulaciones vigentes para asegurarse de la posterior provision del servicio de
grado y posgrado.

8.3.2 Planificacion del disefio y redisefio curricular
Para las ctapas y controles del disefio y redisefio curricular, la UCSG considera:

a) La naturaleza, duracién y complejidad de las actividades de disefio v redisefio.

b) Las ctapas del proceso requeridas cumpliendo con lo establecido en el Reglamento de presentacion y
aprobacion de Carreras y Programas de las Instituciones de Educacion Superior (CES).

¢) Las actividades requeridas de verificacion y validacion del disefio y redisefio a través de Comisiones
Académicas, Consegjos Directivos v Consejos Universitarios.

d) Las responsabilidades y autoridades de la UCSG y sus Carreras y Programas involucradas en el
proceso de disefio y redisefio curricular.

¢) Las necesidades de recursos internos y externos para el disefio y redisefio de las Carreras de Grado y
Programas de Posgrado.

f) La necesidad de controlar la retroalimentacion entre las personas que participan activamente en el
proceso de disefio y redisefio curricular.

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”
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g) La necesidad de la participacion activa de partes interesadas en el proceso de disefio v redisefio
curricular.

h) Los requisitos para la posterior provision de servicios de grado y posgrado.

1) El nivel de control del proceso de disefio v redisefio curricular esperado por el CES v demas partes
interesadas de la UCSG.

j) la informacién documentada necesaria para demostrar que se han cumplido los requisitos del disefio y
redisefio curricular.

8.3.3 Entradas para el disefio y rediseiio curricular

La UCSG ha determinado los siguientes requisitos esenciales para elaborar sus proyectos de disefio y
redisefio curricular de grado y posgrado:

a) Reglamento de presentacion y aprobacion de Carreras y Programas de las Instituciones de Educacion
Superior (CES).

b) La informacién proveniente de Planes de estudios v actualizaciones curriculares anteriores.

c) Los requisitos legales y reglamentarios.

d) Estatuto UCSG vigente vy demas reglamentaciones internas.

¢) Estudios de pertinencia vy de demanda ocupacional considerando partes interesadas y linecamientos
gubernamentales.

I Reglamento de Régimen Académico (CES).

g) Reglamento de Armonizacion de la Nomenclatura de Titulos Profesionales v Grados Académicos

que confieren las Instituciones de Kducacion Superior del Ecuador.
h) Guias para la presentacion de provectos de carreras de grado v programas de posgrado.

i) Convenios.

j) Inventarios de: equipamiento de laboratorios, biblioteca, aulas.
k) Estudio técnico sobre arancel.

) Personal académico v administrativo con com petencias

Estas entradas son adecuadas para los fines del disefio v redisefio curricular. La UCSG conserva la
informacion documentada sobre las entradas de disefio y redisefic curricular a través de sus autoridades v
unidades académicas correspondientes.

8.3.4 Controles del disefio y rediseiio curricular

La UCSG a través de sus autoridades y unidades académicas correspondientes, aplica controles al proceso
de disefio y redisefio curricular asegurandose de que:

a) Se definen los resultados a lograr.

b) Se realizan las revisiones a través de Comisiones Académicas de las Carreras, Comisiones Académicas
de Vicerrectorado Académico y Comisiones de Posgrado, para evaluar la capacidad de los resultados del
disefio y redisefio curricular para cumplir los requisitos.

c) Se realizan actividades de verificacién y aprobaciéon por parte de Consejos Directivos y Consejo
Universitario para asegurarse que las salidas del disefio y redisefio curricular cumplen con los requisitos
de las entradas vy reglamentaciones vigentes.
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d) Las actividades finales de validacidn son realizadas por €l CES, siempre y cuando se cumpla con los
requisitos vigentes v especificados en sus reglamentos v demas aplicables.

€) Se toma cualquier accidn necesaria sobre los problemas determinados durante las revisiones, o las
actividades de verificacion y validacién.

f) Se conserva la informacion documentada de estas actividades.

8.3.5 Salidas del diseiio y redisefio curricular

La UCSG asegura que sus proyectos resultantes de las salidas del disefio y redisefio curricular para las
carreras de grado y programas de posgrado:

a) Cumplen los requisitos de las entradas.

b) Son adecuadas para los procesos posteriores para la provision del servicio de grado y posgrado.

¢) incluyen o hacen referencia a los requisitos de seguimiento y medicion, cuando sea apropiado, v a los
criterios de aceptacion.

d) Especifican las caracteristicas de los servicios de grado y posgrado que son esenciales para su
proposito previsto y su provision segura v correcta.

La UCSG conserva informacion documentada sobre las salidas de disefio y redisefio curricular a través de
sus autoridades v unidades académicas correspondientes.

8.3.6 Cambios del disefio y redisefio curricular

La UCSG a través de sus autoridades vy unidades académicas correspondientes, identifica, revisa v
controla los cambios hechos durante el disefio y redisefio curricular de las carreras de grado vy programas
de posgrado, o posteriormente en la medida necesaria para asegurarse de que no haya un impacto adverso
en la conformidad con los requisitos. Conserva informacion documentada sobre:

a) Los cambios del disefio y redisefio curricular.

b) Los resultados de las revisiones.

¢) La autorizacion de los cambios.

d) Las acciones tomadas para prevenir los impactos adversos.

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente
8.4.1 Generalidades

La UCSG a través de su Direccion Administrativa determina los controles a aplicar para asegurase de que
los procesos, productos y servicios suministrados externamente son conformes a los requisitos.

La Direccion Administrativa determina y aplica los criterios para la evaluacién, la seleccion, el
seguimiento del desempefio y la reevaluacion de los proveedores externos, basandose en su capacidad
para proporcionar procesos o productos v servicios de acuerdo con los requisitos. La Direccidn
Administrativa conserva la informacion documentada de estas actividades y de cualquier accion necesaria
que surja de las evaluaciones.
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8.4.2 Tipo y alcance del control de proveedores externos

La UCSG a través de la Direccion Administrativa se asegura que los procesos, productos y servicios
suministrados externamente no afectan de manera adversa a la capacidad de las unidades académicas para
entregar los servicios de grado y posgrado conformes de manera coherente a sus estudiantes.

La Direccidon Administrativa, Coordinaciones Académicas 1 y 2 de las Facultades, v demas
departamentos pertinentes tiene en consideracion el impacto potencial de los procesos, productos y
servicios suministrados externamente en la capacidad de la UCSG para cumplir regularmente los
requisitos del estudiante y los legales y las reglamentaciones aplicables; por lo que se asegura que:

a) Los procesos suministrados externamente permanecen dentro del control del SGC-UCSG unificado.

b) Estan definidos los controles que se aplican a los proveedores externos y la eficacia de los mismos.

d) Esta determinada la verificacion, u otras actividades necesarias para asegurarse de que los procesos
productos y servicios suministrados externamente cumplen los requisitos.

8.4.3 Informacion para los proveedores externos

La UCSG a través de la Direccion Administrativa y Coordinaciones Académicas 1y 2 de las Facultades
se asegura de comunicar sus requisitos a los proveedores externos para:

a) Los procesos, productos y servicios a proporcionar.

b) La aprobacion del producto o servicio recibido.

¢) La competencia, incluyendo cualquier calificacion requerida de las personas.

d) Las interacciones del proveedor externo con la Direccion Administrativa y unidades de la UCSG.

¢) El control y el seguimiento del desempefio del proveedor externo a aplicar por parte de la organizacidn.

8.5 Provision del servicio de grado y posgrado
8.5.1 Control de la provision del servicio de grado y posgrado

La UCSG a través de sus autoridades y unidades académicas correspondientes, implementa la provisién
del servicio de grado y posgrado bajo condiciones controladas, las cuales incluyen lo siguiente cuando sea
aplicable:

a) La disponibilidad de informacién documentada que defina las caracteristicas del servicio de grado y
posgrado.

b) La implementacion de actividades de seguimiento y medicion, v el uso de los recursos adecuados para
verificar que se cumplen los criterios para la provision del servicio de grado y posgrado segiin lo
aprobado por ¢l CES.

¢) El uso de la infracstructura v el entorno adecuados para la operacion de los procesos;

d) La designacion de personas competentes, incluyendo cualquier calificacion requerida;

e) La verificacién y validacion periddica de la capacidad para alcanzar los resultados planificados de la
prestacidn del servicio de grado y posgrado.

1) La implementacion de acciones para prevenir los errores humanos;

g) La implementacién de actividades de liberacion, entrega y posteriores a la entrega.
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8.5.2 Identificacion y trazabilidad o seguimiento

La UCSG efectia seguimiento a sus estudiantes a través del Sistema Integrado Universitario (SIU),
identificandolo por:

¢ Por su nimero de cédula de cindadania.

¢ Por sus apellidos y nombres.

Esto permite identificar v realizar seguimiento del estudiante con respecto a las asignaturas y demas
requisitos que debe cumplir durante ¢l proceso de servicio de grado vy posgrado que la UCSG les ofrece.
De esta manera los estudiantes tienen una identificacion Unica que permite conservar su informacién
documentada v la trazabilidad correspondiente.

8.5.3 Propiedad perteneciente a los estudiantes o proveedores externos

La UCSG a través de sus respectivas unidades académicas de grado y posgrado cuida, identifica, verifica,
protege y salvaguarda la informacién y documentacion perteneciente a los estudiantes. La informacidn o
documentacidn fisica de los proveedores externos es salvaguardada por las Direcciones Administrativas
correspondientes.

En caso de que alguna informacién propiedad de un estudiante o de un proveedor externo se pierda,
deteriore o de alguna forma se considere inadecuada para su uso, la unidad académica o area responsable,
lo registra ¢ informa al estudiante o proveedor externo v conserva la informacién documentada sobre lo
ocurrido.

8.5.4 Preservacion

La UCSG preserva las salidas de los procesos de prestacion del servicio de grado y posgrado, en la
medida necesaria para asegurarse de la conformidad con los requisitos.

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

La UCSG realiza actividades de seguimiento y evaluacion asociadas a los servicios de grado v posgrado,
considerando:

a) Los requisitos legales y reglamentarios.

b) Las consecuencias potenciales no deseadas asociadas a su servicio de grado y posgrado.

¢) Los requisitos vy la retroalimentacién del estudiante.

d) Seguimiento de los graduados y retroalimentacion con las partes interesadas empleadoras.

8.5.6 Control de los cambios

La UCSG revisa y controla los cambios para la prestacion del servicio de grado y posgrado, en la
extensidon necesaria para asegurarse de la continuidad en la conformidad con los requisitos. La UCSG a
través de las autoridades v unidades académicas correspondientes, conserva la informacidon documentada

que describa los resultados de la revision de los cambios, las personas que autorizan el cambio y de
cualquier accion necesaria que surja de la revision.
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8.6 Liberacion de los servicios de grado y posgrado

La UCSG implementa las disposiciones planificadas, en las etapas adecuadas, para verificar que se
cumplen los requisitos de los servicios de grado y posgrado. La UCSG garantiza que los estudiantes son
calificados y deben cumplir con los requisitos determinados en su programa o malla curricular.

La UCSG a través de las autoridades v unidades académicas correspondientes, conserva la informacidén
documentada sobre la liberacidn de los servicios de grado v posgrado, la cual incluye:

a) evidencia de la conformidad con los requisitos determinados para el servicio de grado y posgrado
segun los planes de estudio aprobados.

b) trazabilidad a las personas que autorizan la liberacion.

8.7 Control de las salidas o servicios no conformes

8.7.1 La UCSG debe asegurarse de que las salidas que no sean conformes con sus requisitos se identifican
v s¢ controlan para prevenir su use o entrega no intencionada.

Se considera un servicio no conforme cuando el Decano, Director de Carrera o Coordinadores de la
Facultad o del Programa, reciben un reclamo o queja por escrito para que se resuelva alguna situacion que
afecta al estudiante en cuanto al servicio de grado y posgrado. Estos reclamos pueden estar relacionados
con:

- Infraestructura inadecuada (entorno fisico del edificio, limpieza de aulas y bafios, equipos de aulas y
laboratorios, etc.).

- Servicio académico no conforme (incumplimiento de horario de clases o del syllabus, competencia del
profesor, docentes evaluados como regulares o insuficientes, etc.).

- Mala atencion brindada al estudiante por parte del personal académice o administrativo de la carrera o
programa.

8.7.2 La UCSG a través de las autoridades o unidades correspondientes, conserva la informacion
documentada que:

a) Describa la no conformidad.

b) Describa las acciones tomadas.

¢) Describa el seguimiento y la eficacia de las acciones tomadas.

d) Identifique la autoridad que decide la accidn con respecto a la no conformidad.

9, EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 Seguimiento, medicion analisis y evaluacion

9.1.1 Generalidades

La UCSG realiza el seguimiento y medicion de sus procesos a traveés de los indicadores determinados

para cada uno de ellos. Cada unidad registrara los resultados del seguimiento vy la medicion en su
respectiva Matriz de Indicadores.

9.1.2 Satisfaccion del estudiante
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La UCSG realiza ¢l scguimiento de las percepciones de sus estudiantes a través de encuestas de
satisfaccion v de la heteroevaluacidn docente, con el fin de medir €l grado en que se cumplen con sus
necesidades y expectativas. En las revisiones por la direccion se revisan v se hace seguimiento de estos
resultados y se determinan las acciones correctivas a implementar en los aspectos consultados que tengan
un indice de satisfaccion inferior a la meta o con aquellos docentes que obtengan una calificacion de
regular o insuficiente.

De ser necesario, la alta direccion de la UCSG podria determinar otros mecanismos para hacer
seguimiento de la percepcion del estudiante y las partes interesadas como: entrevistas o conduccién de la
discusién en grupos cerrados.

9.1.3 Analisis y evaluacion

La UCSG en las instancias correspondientes analiza y evaliia los datos y la informacion apropiados que
surgen por ¢l seguimiento v la medicion. Los resultados del analisis se utilizan para evaluar:

a) La conformidad del servicio de grado y posgrado.

b) El grado de satisfaccion del estudiante.

¢) El desempefio y la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC-UCSG unificado).
d) Si lo planificado se ha implementado de forma eficaz.

¢) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos v oportunidades;

1) El desempefio de los proveedores externos;

@) La necesidad de mejoras en el SGC-UCSG unificado.

9.2 Auditoria interna de la calidad

9.2.1 La UCSG realiza auditorias internas de la calidad a intervalos planificados para proporcionar
informacién independiente e integra acerca de si el SGC-UCSG unificado es conforme con:

a) Los requisitos propios de la UCSG para su sistema de gestion de la calidad.
b) Los requisitos de la Norma Internacional ISO 9001:2015.
¢) Se implementa y mantiene eficazmente.

9.2.2 En el SGC-UCSG unificado a través de la informacion documentada pertinente, se asegura que:

a) Planifica, establece, implementa y mantiene programas de auditoria que incluyen la frecuencia, los
métodos, las responsabilidades, los requisitos de planificacién y la elaboracion de informes, que deben
tener en consideracion la importancia de los procesos involucrados, los cambios que afecten a la
organizacion y los resultados de las auditorias previas.

b) Define los criterios y el alcance para cada auditoria.

c) Selecciona los auditores y se lleva a cabo auditorias para asegurarse de la objetividad v la
imparcialidad del proceso de auditoria.

d) Los resultados de las auditorias se informen a la direccién pertinente.

e) Realiza las correcciones y tomar las acciones correctivas adecuadas sin demora injustificada.
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f) Conserva informacién documentada como evidencia de la implementaciéon del programa de auditoria y
de los resultados de las auditorias.

9.3 Revision por la direccion
9.3.1 Generalidades

La alta direccién de la UCSG revisa semestralmente la informacion referente al SGC-UCSG unificado.
No_obstante, las unidades académicas v administrativas efectilan_revisiones por_la direccion
trimestralmente para asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia v alineacion permanente con
la direccion estratégica de la UCSG.

9.3.2 Entradas de la revision por la direccion
La revision por la direccidn se planifica y lleva a cabo incluyendo consideraciones sobre:

a) El estado de las acciones de las revisiones por la direccion previas.
b) Los cambios en las cuestiones externas € internas que sean pertinentes al SGC-UCSG unificado.
¢) La informacidn sobre el desempefio y la eficacia del SGC-UCSG unificado, incluidas las tendencias
relativas a:
c.1 la satisfaccion del estudiante y la retroalimentacion de las partes interesadas pertinentes;
¢.2 ¢l grado en que se han logrado los objetivos de la calidad,
¢.3 el desempefio de los procesos y conformidad de los servicios de grado o posgrado, los resultados
de seguimiento y medicion;
c.4 los resultados de las auditorias, las no conformidades y acciones correctivas;
c.5 el desempefio de los proveedores externos.
d) La adecuacion de los recursos.
¢) La cficacia de las acciones tomadas para abordar los riecsgos y las oportunidades.
f) Las oportunidades de mejora.

9.3.3 Salidas de la revision por la direccion

Las salidas de la revision por la direccion incluiran las decisiones y acciones relacionadas con:
a) Las oportunidades de mejora.

b) Cualquier necesidad de cambio en el SGC-UCSG unificado.

c¢) Las necesidades de recursos.

Como evidencia de los resultados de las revisiones por la direccion, en cada unidad académica se
conservardn las actas de sus respectivas reuniones.

10. MEJORA
10.1 Generalidades
UCSG determina y selecciona las oportunidades de mejora e implementa las acciones necesarias para
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cumplir los requisitos de sus partes interesadas y aumentar la satisfaccion del estudiante.
Estas oportunidades incluyen:

a) Mejorar el servicio de educacidon superior para cumplir los requisitos, asi como considerar las
necesidades y expectativas futuras las partes interesadas de la UCSG.

b) Corregir, prevenir o reducir los efectos no deseados.

¢) Mgjorar el desempeiio y la eficacia del SGC-UCSG unificado.

10.2 No conformidad y accion correctiva

10.2.1 Cuando ocurre una no conformidad, incluida cualquiera originada por quejas, en ¢l SGC-UCSG
unificado mediante la aplicacion de la solicitud de accién correctiva:

a) Se reacciona ante la no conformidad y, cuando sea aplicable:

1) Se toma acciones, como un plan de mejoras, para controlarla y corregirla.

2) Se hace frente a las consecuencias.
b) Se evaltia la necesidad de acciones para eliminar las causas de la no conformidad, con el fin de que no
vuelva a ocurrir ni ocurra en otra parte, mediante:

1) La revision y el andlisis de la no conformidad.

2) La determinacion de las causas de la no conformidad.

3) La determinacién de si existen no conformidades similares, o que potencialmente puedan ocurrir.
¢) Se implementa cualquier accion necesaria.
d) Se revisa la eficacia de cualquier accién correctiva tomada.
¢) Si fuera necesario, se actualizan los ricsgos v oportunidades determinados durante la planificacion.
) Si fuera necesario, se hacen los cambios correspondientes al SGC-UCSG unificado.

Las acciones correctivas seran apropiadas a los efectos de las no conformidades encontradas.
10.2.2 La UCSG conserva la informacién documentada correspondiente como evidencia de:

a) La naturaleza de las no conformidades y cualquier accion tomada posteriormente.
b) Los resultados de cualquier accién correctiva.

10.3 Mejora permanente
La UCSG megjora permanentemente la conveniencia, adecuacion y eficacia de su SGC mediante el
analisis de los resultados del cumplimiento de sus objetivos de la calidad, auditorias internas, seguimiento

de acciones correctivas y revisiones por la direccion.

11. ANEXOS
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Anexo 1: Analisis del Contexto Externo e Interno (tomado de PEDI UCSG 2017-2021)

Contexto Internacional. -

La puesta en marcha del analisis externo considerd tendencias mundiales en politica como los conflictos
geopoliticos, la tensidn en algunos paises asiaticos, la propuesta de salida del Reino Unido de la UE, el
cambio de las relaciones internacionales de EEUU con las naciones del orbe. En economia, se observo
las interacciones de los grandes escenarios como las economias emergentes de Rusia, China, India; la de
los paises latinoamericanos como Brasil v México, se mantienen las economias avanzadas como la de
Estados Unidos, Japon, Reino Unido, Canada, la zona del Euro (Alemania, Italia, Francia, Espaiia).
Ademas de los costos bajos de la materia prima proveniente de las economias emergentes v los bajos
niveles de inversion privada que han generado desempleo, se afiade la movilidad de la gente para buscar
mejores oportunidades de vida. Cabe mencionar que la globalizacion no solo ha provocadoe cambios en el
aspecto socioeconomico y politico, sino que, en conjunto con la revolucion tecnoldgica, se ha impulsado
a un aceleramiento en la produccién del conocimiento, que desemboca en un nuevo paradigma
economico-productivo donde el interés estd centrado en el saber, es decir, como generar conocimiento
para favorecer al desarrollo de las naciones.

UNESCO: Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible

A finales de septiembre de 2015 se aprobd la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible: ““Transformar
nuestro mundo™, la cual presenta los siguientes 17 objetivos para el desarrollo de las personas:

1. Poner fin la pobreza en todas sus formas en todo el mundo.

2. Poner fin al hambre, lograr la seguridad alimentaria v la megjora de la nutricién y promover la
agricultura sostenible.

3. Garantizar una vida sana y promover ¢l bienestar para todos en todas las edades.

4. Garantizar una educacién inclusiva, equitativa y de calidad y promover oportunidades de aprendizaje
durante toda la vida para todos.

5. Lograr la igualdad entre los géneros y el empoderamiento de todas las mujeres y nifias.

6. Garantizar la disponibilidad de agua v su ordenacion sostenible y el saneamiento para todos.

7. Garantizar el acceso a una energia asequible, segura, sostenible y moderna para todos

8. Promover el crecimiento economico sostenido, inclusivo y sostenible, el empleo pleno y productivo v
el trabajo decente para todos

9. Construir infraestructura resiliente, promover la industrializacién inclusiva y sostenible y fomentar la
innovacion.

10. Reducir 1a desigualdad en y entre los paises

11. Lograr que las ciudades v los asentamientos humanos sean inclusivos, seguros, resilientes y
sostenibles.

12. Garantizar modalidades de consumo y produccion sostenibles.

13. Adoptar medidas urgentes para combatir el cambio climatico y sus efectos.

14. Conservar y utilizar en forma sostenible los océanos, los mares y los recursos marinos para el
desarrollo sostenible.

15. Proteger, restablecer y promover el uso sostenible de los ecosistemas terrestres, efectuar una
ordenacion sostenible de los bosques, luchar contra la desertificacion, detener y revertir la degradacién de
las tierras y poner freno a la pérdida de la diversidad biologica.

16. Promover sociedades pacificas e inclusivas para el desarrollo sostenible, facilitar el acceso a la justicia
para todos y crear instituciones eficaces, responsables € inclusivas a todos los niveles.

17. Fortalecer los medios de aplicacién y revitalizar la alianza mundial para el desarrollo sostenible.
Fuente: UNESCO (tabla #4 — objetivos de la Agenda para el Desarrollo Sostenible).

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”

74



'$_ VERSION No. 02

UNIVERSIDAD CATOLICA PAGINA: 27 / 44

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

REFERENCIA.- NORMA ISO 9001:2015

En lo relacionado con educacidn se destaca ¢l Objetive 4 que tiene como fin “Garantizar una educacién
inclusiva y equitativa de calidad v promover oportunidades de aprendizaje permanente para todos™; v su
meta 4.7 busca “... a 2030 asegurar que todos los alumnos adquieran los conocimientos tedricos y
practicos necesarios para promover el desarrollo sostenible, entre otras cosas...”, v, entre los medios de
aplicacion el 4c indica que: “De aqui a 2030, aumentar considerablemente la oferta de docentes
calificados, incluso mediante la cooperacion internacional para la formacion de docentes en los paises en
desarrollo...”

La UCSG comprometida con los Objetivos del Desarrollo Sostenible, en su planificacion estratégica
considera la formacion permanente del profesorado de la universidad en los ambitos de formacién
continua a través del CIEDD y del sistema de posgrado, lo cual fomentara el estudio de cuarto nivel para
la obtencidn del titulo de doctores en los diferentes campos del saber.

Latinoamérica

La globalizacién con su légica de mercado de produccién de conocimientos ha tocado a la educacion
superior, v Latinoamérica no se ha quedado rezagada a esta exigencia mundial. Larrea v Granados (2016
p.164) sintetizan las tendencias y tensiones que la Educacion Superior de América Latina entre las cuales
destacamos:

“a) La rcorganizacidn en los ambitos politico, social y econdmico, debido a la transferencia de
conocimientos cientificos vy tecnoldgicos.. .,

b) La dificultad que presentan los actores educativos para dar ¢l salto cualitativo del pensamiento local al
global y viceversa...,

¢) El impacto que recibe la Educacion Superior por los cambios operados en la sociedad, debido a su
razén de identidad y su participacion, relacionada con la generacion, transferencia v difusion de la ciencia
v tecnologia...,

d) Los cambios en los modelos de formacidn, vinculacion e investigacion de las Instituciones de
Educacidon Superior que son fundamentales, si se¢ quicre consolidar su papel en la perspectiva de la
sociedad del conocimiento. Por otro lado, expresan que “los modelos universitarios evidencian un atraso
de tres décadas en sus procesos de actualizacién y generacion de investigacion en las areas de fronteras
del conocimiento y en la gestion tecnoldgica de la innovacion, como consecuencia de la fragmentacidn de
las funciones sustantivas de la educacion superior” Larrea y Granados (2016 p.164).

Otros aspectos que debemos considerar en relacion a la educacion es que a nivel internacional los
curriculos se vuelven flexibles para garantizar la movilidad estudiantil y de los profesores, lo que genera
la creacion de redes de universidades mundiales, regionales y nacionales; se demanda profesores con
titulo de PhD; la ensefianza cambia de paradigma en ¢l proceso del aprendizaje cuyo nucleo es el
estudiante. En consecuencia, influye positivamente en la universidad ecuatoriana, pues debe cambiar de
paradigma de consumidora al de las 2G: gestionadora y generadora de conocimiento.

Analisis del entorno nacional

El Ecuador era uno de los paises, cuyo sistema educativo no estaba paralelo a los cambios
internacionales, esto situacidn se rectificod a partir del 2007, pues las politicas de gobierno consideraron al
tema educativo como una prioridad para incrementar el nimero de ecuatorianos que accedan a una
educacién de calidad. Actualmente, Ecuador es uno de los paises de Latinoamérica que mas invierte en
educacion, pues ¢l 1,86% del PIB lo dedica a educacion superior.
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Esta preocupacion del estado ecuatoriano comenzd en el 2008, cuyo afan era vy es transformar la matriz
productiva de exportadora e importadora de materia prima a productora de conocimientos (Plan de
desarrollo Nacional, 2013-2017) En este contexto se asegura un sistema econdémico social y solidario, un
desarrollo en las vias de comunicacién como la red de carreteras, acropuertos y puertos de calidad; con la
politica fiscal se fomenta la cultura tributaria como un pilar mas para el financiamiento del Estado. En lo
social, se destaca la gran inversion en salud; la inclusién de las personas con capacidades especiales al
mercado laboral; apertura para que la mujer tenga un papel preponderante en la politica, mejoramiento de
la calidad de vida de la poblacion, de las capacidades y potencialidades de la poblacion, garantiza los
derechos de 1a naturaleza y promover un ambiente sano v sustentable.

Ley Organica de Educacion Superior

En educacion superior, los cambios comienzan con la nueva Constitucion del Ecuador (2008) donde se
establece que la ES (Educacion Superior) debe responder al interés publico y le da al Estado la
exclusividad en el ordenamiento educativo. Desde el 2010 entré en vigencia la Ley Organica de
Educacion Superior (LOES), cuyos principios son la autonomia responsable, cogobierno, igualdad de
oportunidades, calidad, pertinencia, integralidad v autodeterminacion para la produccion del pensamiento
y conocimiento y la mediaciéon como método alternativo de solucién de conflictos, los cuales la UCSG los
asume como propios. Larrea v Granados (2016, p.242) expresan que la LOES “... supone una nueva
cultura académica, cuyo fundamento radica en las matrices de organizacion, que integran de manera
compleja y dindmica, las funciones sustantivas universitarias de:

1. La organizacién de la produccion del conocimiento y los saberes.

2. La organizacidn académica de las instituciones de educacion superior.

3. La organizacién de los aprendizajes.

4. La interculturalidad”

El 2018.05.15, el pleno de la Asamblea Nacional aprobd el “Proyecte de Ley Organica Reformatoria a
la Ley Organica de Educacion Superior”. A mas de la LOES, las universidades ecuatorianas deben
considerar los Reglamentos y las Normativas emitidas por el CES (Consejo de Educacién Superior) y el
CEAACES (Conscjo de Evaluacion, Acreditacién y Ascguramiento de la Calidad de la Educacion
Superior), o_sus organismos_equivalentes segin lo_determinado_en las reformas de la LOES, que
regulan las funciones y organizacion del Sistema de Educacién Superior. Estos reglamentos han
permitido que las instituciones de educacion superior se reorganicen internamente. Entre los reglamentos
del CES para este ordenamiento sc¢ destacan el de Armonizacion de la Nomenclatura de Titulos
Profesionales v Grados Acadeémicos; el Plan de Contingencia; Régimen Académico; Normativa para la
contratacion de personal académico de las Universidades y Escuelas Politécnicas. Entre los documentos
del CEAACES estan los reglamentos de Disefio, Aplicacién y Evaluacién del Examen de Habilitacién
para el gjercicio profesional, Reglamento para los procesos de autoevaluacién de las instituciones,
carreras v programas del sistema de Educacion Superior; Reglamento de evaluacion, acreditacion v
categorizacion de Carreras de las instituciones de Educacién Superior; Reglamento transitorio para la
Tipologia de Universidades y Escuelas Politécnicas, el Caodigo Organico de la Economia Social de los
Conocimientos, Creatividad ¢ Innovacion.

Fines de la educacion superior

La universidad hace suyo los fines de la Educacién Superior expresados en la LOES. Por gjemplo, el Art.
4: La educacion superior de cardcter humanista, cultural y cientifica constituye un derecho de las
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personas y un bien pitblico social que, de conformidad con lan Constitucion de la Republica, responderd
al interés publico y no estard al servicio de intereses individuales y corporativos, cs incorporado al
literal &) de las Responsabilidades Sustantivas de la UCSG, ya que este centro de estudios tiene como
objeto la formacién de la persona y del talento profesional, humano y ciudadano para el
perfeccionamiento de sus capacidades.

Considerando que la UCSG respeta al profesor en su gjercicio docente hace hincapié en la libertad de
catedra, sin descuidar la capacitacion a través del CIEDD, la co evaluacion, la hetero evaluacion v la
autoevaluacion que validan su gjercicio profesional; lo expuesto esta en concordancia con €l Art. 6 de la
LOES: Derechos de los profesores o profesoras e investigadores o investigadoras. También acoge, los
Fines de la Educacion.

Por otro lado, resaltamos, como universidad cofinanciada, los Art. 36 correspondientes a la asignacion de
recursos para publicaciones, becas para profesores e investigaciones;, Art. 77 referente a Becas y ayudas
economicas, Art. 95 sobre la acreditacidén institucional, Art. 96, el Aseguramiento de la calidad de la
Educacion; Art. 98, Planificacion y ejecucion de la evaluacion.

También respetamos la Disposicion General Quinta de la LOES que expresa: “Las universidades y
escuelas politécnicas elaborardn planes operativos v planes estratégicos de desarrollo institucional
concebidos a mediano v largo plazo, segliin sus propias orientaciones. Estos planes deberan contemplar las
acciones en €l campo de la investigacion cientifica y establecer la articulacion con el Plan Nacional de
Ciencia y Tecnologia, Innovacion v Saberes Ancestrales, v con el Plan Nacional de Desarrollo (...)”.

Analisis local
L.a UCSG esta ubicada en la Zona 8, la cual esta integrada por los cantones de Guavaquil,

Samborondon v Duran, de acuerdo al nuevo orden administrativo de planificacion del estado. Esta
zona se caracteriza por una diversidad étnica v cultural debido al gran desarrollo de la industria,

comercio, turistico, de la banca, v al fuerte movimiento portuario v aéreo. L.a universidad se
encuentra en el Km. 1,5 de la Avenida Carlos Julio Arosemena Tola, actualmente, podriamos
considerar _que se ubica en el centro de la urbe. En esta zona, la oferta académica superior la
brindan 16 universidades: cinco piblicas y once privadas

Es por esto que la UCSG para garantizar su legitimidad en la sociedad ecuatoriana vy regional,
debera_en_su Planificacion _estratégica trabajar_en un nuevo Modelo Educativo - Pedagoégico
Curricular_prospectivo v_contextualizado para desarrollar_capacidades avanzadas de formacion
incorporando nuevos modos de la organizacion de saberes v aprendizaje, asi como la capacidad
investigativa e _innovadora, que respondera a las nuevas tendencias de la ciencia, de la economia,
del conocimiento v _a las necesidades del Estado. Cabe citar, el Art. 6 del Estatuto de la UCSG,
sobre los diez fines de esta institucion, el cual expresa: “La Universidad Catolica de Santiago de
Guavaquil reconoce a la educacion superior como un derecho de las personas v un bien piblico
social que responde al interés publico, siendo una entidad sin fines de lucro v sin injerencias de
intereses individuales ni corporativos” (2016, p.3). Para enfatizar lo expuesto se citan tres fines del
Estatuto_muy relacionados con las funciones sustantivas los cuales debe considerar el nuevo
modelo:

Formar en todos los niveles, profesionales v talentos de excelencia con sélidos valores éticos v
morales, conciencia reflexiva, responsabilidad social v ambiental; autonomia v liderazgo innovador,
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capacidades para asumir los desafios de una sociedad v mundo cambiantes. en el marco de la razén
critica y dialogante del pensamiento plural y complejo; (2016, p.3)

Generar produccion_cientifica, humanistica v _tecnologica, desplegando el dialogo entre el
conocimiento v los saberes disciplinares, profesionales y culturales, a través de la investigacion, la
construccion _de los aprendizajes v su transferencia, aportando _al pensamiento universal v a los
objetivos _de los planes de desarrollo nacional, regional, local v sectorial, en el marco _de la
sustentabilidad, v; (2016, p.3)

Realizar v participar en actividades que vinculen a la Universidad Catolica de Santiago de
Guayaquil con la sociedad, a través de consultorias, asesorias, investigaciones, transferencias
tecnolégicas, estudios, capacitaciones, intervenciones sociales v otros. (2016, p.3)

Analisis interno. -

Considerando que en la zona 8 hay 11 universidades que compiten por la excelencia, y al ser la
Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil una universidad cofinanciada, asume como propio el
principio de Autonomia Responsable para convertirse en €l mejor centro de formacién profesional, de
investigacion, cultura y pensamiento critico de la sociedad, ¢s por eso que su visidén v misidn expresan:

Vision: ser una Universidad Catdlica, emprendedora y con liderazgo académico dentro v fuera de las
fronteras patrias, que incida en la construccidn de una sociedad nacional ¢ internacional, eficiente, justa v
sustentable.

Misién: generar, promover, difundir y preservar la ciencia, la tecnologia, el arte y la cultura formando
personas competentes y profesionales socialmente responsables para el desarrollo sustentable del pais,
inspirados en la fe cristiana de la Iglesia Catdlica.

Valores institucionales

La universidad, también, sustenta su funcidon en los valores que guian su accionar, los cuales estan
expresados en el estatuto de la UCSG, 2016, Art. 7 (p.4):

a. La responsabilidad social, institucional v la de los actores educativos, evidenciadas en aportes a la co-
construccién de una sociedad justa, que respete y promueva los derechos humanos y de la naturaleza; cl
trabajo por la disminucién de las diversas formas de pobreza v dependencia, a través de la gestion social,
productiva y cultural del conocimiento y sus aprendizajes.

b. El respeto a la dignidad de la persona humana y sus valores trascendentes, desplegando la dimension
ética en la comprension, interpretacion y aplicacion de los campos del saber, la integralidad de su
formacion y actuar ciudadano y profesional. Respeto que se extiende a las instituciones como personas
juridicas.

¢. La democracia cognitiva deliberativa y participativa en el marco de la corresponsabilidad v el dialogo
en la gestion institucional y la expansion de los saberes, la difusidn de las ideas, la integracidon de las
culturas, la universalizacion e internacionalizacidn de la educacion superior.

d. La tolerancia y libertad académica en el marco de bisqueda de la verdad y del gjercicio de la razon
critica y dialdgica, salvaguardando el derecho de la comunidad a debatir la diversidad de abordajes y a
disentir.

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”

78



$_ VERSION No. 02

UNIVERSIDAD CATOLICA PAGINA: 31 / 44

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

REFERENCIA.- NORMA ISO 9001:2015

¢. La honestidad que implica que sus integrantes mangjen sus asuntos personales ¢ institucionales con
probidad ¢ integridad.

f. La reflexividad critica y autocritica a partir de la autoevaluacion permanente que posibilite la constante
superacion y la excelencia académica.

g. La responsabilidad en torno a la consistencia y coherencia entre los perfiles de autoridades, docentes ¢
investigadores, estudiantes, trabajadores y funcionarios, y la mejora continua y permanente, junto a la
adaptacion al cambio.

h. Elbuen vivir v convivir, anteponiendo el bien comun al interés particular, promoviendo la armonia del
ser consigo mismo, con los colectivos sociales, y la naturaleza.

i. La solidaridad, tomando conciencia y desarrollando sensibilidad frente a personas que viven en
contextos vulnerables, para asumir con determinacion, constancia y perseverancia €l compromiso con los
colectivos sociales.

j. La transparencia que se¢ deriva del derecho que tiene la comunidad a ser oportuna, debida y
suficientemente informada sobre el mangjo institucional.

k. Fl reconocimiento v desarrollo de los derechos y deberes de los estudiantes, de acuerdo a sus méritos
académicos y a las prescripciones de la Ley Organica de Educacién Superior; asi también reconoce y
desarrolla los derechos de los profesores y profesoras, investigadores y determina sus deberes, al tenor del
sefialado en la LOES.

Estructura organizacional

A continuacién, presentamos ¢l organigrama estructural de la UCSG segln lo aprobado en PEDI UCSG
2017-2021.
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Organigrama estructural-funcional de la UCSG
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La oferta educativa o académica de Grado y Posgrado de la UCSG estd distribuida en sus nuevas
facultades, las cuales consideran la internacionalizacion de la universidad para ascgurar la excelencia
académica, técnica y cientifica. En el PEDI UCSG 2017-2021, para lo referente al Subsistema de
Formacién de Grado se ha determinado el siguiente FODA:

FORTALEZAS

# Responsabilidad social con integridad para la excelencia académica.

¢ Equipo compacto, comprometido y altamente preparado.

¢ Programas de acompafiamiento académico y socio afectivo en el proceso de admision.

¢ Examen de ingreso acorde a los estandares de la educacion media y del perfil de ingreso.

¢ Curriculo del curso de ingreso acorde con contenidos basicos en ambitos generales y especificos aplicados.

¢ Trabajos de titulacion con las exigencias académicas y cientificas pertinentes al grado.

» Mallas actualizadas de acuerdo al criterio de pertinencia.

¢ Se busca garantizar el perfil de egreso con los exdmenes de simulacion que validan los aprendizajes de los
estudiantes por niveles curriculares.

+ Comision Académica como instancia de asesoramiento al Consejo Universitario.

¢ Unidad de Seguimiento y Evaluacién Curricular para el fortalecimiento y acompaiiamiento de la organizacién
curricular de las carreras.

» Planes de estudios en funcion de las necesidades y demandas de los sectores de desarrollo nacional, regional,
local.

s Oferta de carreras acorde a las necesidades o asprraciones de las partes mnteresadas.

» Capacitacion permanente al profesorado en formacién pedagdgica, mnvestigacion y arganizacion curricular.

DEBILIDADES

s Actualizacion del Modelo pedagogico vy su adaptacion a las Carreras.

» Hstrategias dinamizadoras y contextualizadas para la captacidon de los bachilleres o piblico objetivo que demanda
la formacion profesional, moderadas.

» Revitalizar el seguimiento a graduados para determinar el cumplimiento de su perfil profesional

» Nodos entre subsistemas de Formacion e Investigacion para llevar los dommios y lineas de investigacion al grado
y posgrado.

» Movilidad docente y estudiantil parcial

» Moderada retroalimentacion de la practica docente en el aula.

» Insuficientes investigaciones de la praxis de grado.

» Falta del reconocimiento del trabajo académico.

+ Interacciones con otras universidades e nstituciones de educacidn superior, minimas.

OPORTUNIDADES

» Politicas publicas ventajcsas para la educacion superior.

# Evaluacion externa puede potenciar la gestion umversitaria.

s Tecnologias de punta que permiten a la unmiversidad desarrollar diversas modalidades de estudio.

¢ Tendencias que llevan a la mnternalizacion del curriculo

¢ Obligatoriedad del PhD. Para docentes, con énfasis en los titulares principales.

# Sectores productivos, sociales, de servicios demandantes de profesionales de calidad.

s Opinion positiva de la sociedad sobre la gestion académica.

AMENAZAS

» Cambios de la preferencia de los clientes al momento de elegir un centro de estudios superiores.

» Universidades publicas en proceso permanente de mejora.

# Panorama economico poco favorecedor.

» Limitado porcentaje de docentes con titulo de PhD.

» Cambio de gobiemo, posible cambio de politica educativa.

» Dependencia de ayuda economica del Estado.

Fuente: PEDI UCSG 2017-2021
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Para lo referente al Subsistema de Formacion de Posgradoe se ha determinado el siguiente FODA.:

FORTALEZAS

» Responsabilidad social para la excelencia académica.

* Equipo compacto, comprometido y altamente preparado.

» Trabajos de titulacion con las exigencias académicas y cientificas pertinentes.

¢ Planes de estudios en funcion de las necesidades v demandas de los sectores de desarrollo nacional,
regional, local

» Oferta de carreras acorde a las necesidades o aspiraciones del cliente.

s Apoyo de las autoridades para la formacion de los docentes en sus estudios doctorales.

» Existen docentes formados en estudios doctorales capaces de incrementar la produccion cientifica.

DEBILIDADES

» Normativas desactualizadas para regular la gestidn del Sistema de Posgrado.

e Falta del Reglamento para otorgar ayudas econdmicas para maestrias y doctorados.

« Normativa de Estudiantes (desercion, bienestar estudiantil y administrativa) desactualizada.

» Baja produccion cientifica de los docentes de posgrado.

s Falta estudio del posicionamiento de la marca "Sistema de Posgrado UCSG"

» Escaso personal para realizar un seguimiento permanente sobre el correcto cumplimiento de los programas.

e Falta relacion de dominios y lineas con programas.

» Trabajos de tesis no conectadas a los dominios o lineas de investigacion.

» Lentitud en la eficiencia terminal de obtencidn del titulo de master.

¢ Poca oferta de programas de maestria o especialidades por insuficiente aprovechamiento de las fortalezas en
campos del conocimiento que pudieran ser objeto de estudio de programas de posgrado.

» Necesidad de perfeccionamiento del sistema de seguimiento a los docentes que se forman como PhD.

¢ Exceso de procesos para la contratacion de los docentes.

» No existe un equipo docente a tiempo completo.

 La infraestructura existente del STPOUCSG no cubre las necesidades de los programas.

* Proceso de seguimiento a graduados existentes.

» BEscasa publicacion de la produccion cientifica resultante de los trabajos de titulacion.

» Falta de transferencia del conocimiento cientifico por los doctorandos.

OPORTUNIDADES

= Politicas publicas ventajosas para la educacion superior.

» BEvaluacion externa puede potenciar la gestidn universitaria.

» Tecnologias de punta que permiten a la universidad desarrollar diversas modalidades de estudio.

» Obligatoriedad del PhD. para docentes, con enfasis en los titulares principales.

» Sectores productivos, sociales, de servicios demandantes de profesionales de calidad.

¢ Opinidn positiva de la sociedad sobre la gestidon académica.

» Existen docentes formados en estudios doctorales, capaces de incrementar la produccion cientifica.

AMENAZAS

» Cambios de la preferencia de los clientes al momento de elegir un centro de estudios superiores.

» Universidades publicas en proceso continuo de mejora.

» Panorama economico poco favorecer, baja productividad.

* Cambio de gobierno, posible cambio de politica educativa.

¢ Lentitud de los organismos de educacion superior que aprueban proyectos de maestria o de especialidades

Fuente: PEDI UCSG 2017-2021
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Anexo 2: Mapa de Procesos

Mapa de Procesos del SGC-UCSG unificado
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Anexo 3: Descripcion de los Procesos

1. Proceso estratégico

1.1 Direccionamiento estratégico y prospectivo
1. Proceso Direccionamiento estratégico y prospectivo
2. Responsable Rector/a

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS
CERTIFICADOS SGC- UCSG

Consejo Universitario
Vicerrectorado Administrativo
Vicerrectorado Académico
2.1 Participantes Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado
Vicerrectorado de Vinculacion
Planificaciéon Universitaria
Decanatos v Direcciones de unidades académicas

3. Entradas

- Requerimientos de las partes interesadas
- Estatuto UCSG vigente

- PEDI

-POA

- Informe de Labores Rendicion de cuentas
Anual

4.- Informacion documentada del proceso de direccionamiento estratégico

- Plan Estratégico de Desarrollo Institucional UCSG 2017-2021
- Planes Operativos Anuales de las unidades

- Actas de Revision por la direccion de las unidades

- Informe de labores de las unidades

- Estatuto UCSG vigente

5.- Descripeion

5.1.- El Rector representa la alta direccién v basado en su decision estratégica de implementar un sistema de gestion de la calidad
debe proporcionar la evidencia de su compromiso con el SGC, asi como la mejora permanente de su eficacia, a través de la
comunicacion con los directivos y colaboradores de la UCSG, difundiendo la importancia de cumplir con los requisitos del
estudiante, los legales v reglamentarios (Constitucion Art. 26, 27, 28, 343-357; LOES Art. 12, 43, 53, 54, 93-96; Reglamento
LOES Art. 1, Estatuto UCSG vigente, politica de la calidad y objetivos de la calidad) llevando a cabo las revisiones por la
direccion en cada unidad académica v el aseguramiento de la dispombilidad de recursos.

5.2.- El Rector basado en el articulo 29 literal “e” del Estatuto UCSG 2016, lo faculta a planificar, coordinar y dirigir las
actividades académicas y administrativas, revisa y aprueba la documentacion del SGC.

6. Salidas 7. Recursos

- Presupuesto anual Humanos

- Politica y objetivos de la calidad . .
Financieros.

- Informe de Labores Rendicion de Cuentas Anual

- Calendario Académico-Administrativo

Equpos, surmmnistros tecnologicos y de oficina.

8. Indicadores:

9. Meta o cumplimiento

CUMPLIMIENTO DE PLANES ESTRATEGICO Y OPERATIVOS 100%
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2. Procesos operativos
2.1 Disefio y rediseiio curricular

1. Proceso Disefio y Redisefio Curricular
2. Responsables Directores de Carreras y Programas
DESCRIPCION DE LOS PROCESOS V.Consejo U&’i‘fsitia,ﬁ?’
CERTIFICADOS SGC- UCSG 1errectorado Academico

Comision Académica de la UCSG
Vicerrectorado de Investigacion y Posgrado
Consejo Directivo
Comision Académica de cada Carrera

2.1 Participantes

3. Entradas

4.- Informacion documentada del proceso de disefio y redisefio curricular

- Requisitos de las partes interesadas.
- Estudio de pertinencia.
- Estudio de demanda ocupacional

- Reglamento de Régimen Académico (CES)

- Reglamento de presentacion y aprobacion de Carreras y Programas de las
Instituciones de Educacion Superior (CES).

- Estudios de demanda.

- Proyecto de la Carrera o Programa

5.- Descripeion

La UCSG a través de las unmdades pertinentes tiene establecido, implementado y mantiene procesos de disefio v redisefio
curricular adecuado a las reglamentaciones y regulaciones vigentes para asegurarse de la posterior provision del servicio de
grado y posgrado.

El Consejo de Educacién Superior del Ecvador (CES) determina las directrices que deben seguir las Instituciones de Educacion
Superior para la presentacion y aprobacion de Carreras v Programas segliin lo determinado en el respectivo “Reglamento de
presentacion y aprobacion de Carreras y Programas de las Instituciones de Educacicn Superior” ylas guias elaboradas por el
CES para tal efecto. La UCSG a través de sus Carreras y Programas y con el soporte de Vicerrectorado Académico y demas
autoridades pertinentes elaboran y presentan 1os proyectos de Carreras v Programas para su respectiva aprobacion por parte de
Consejo Universitario UCSG. Estos proyectos de Carreras o Programas previamente son revisados y corregidos en Comisiones
Académicas de Vicerrectorado Académico y Comisiones de Posgrado segiin corresponda.

Una vez aprobados por Consejo Universitario UCSG, los proyectos de Carreras y Programas son presentados ante el CES
ingresando toda la informacion correspondiente en la plataforma que el CES ha dispuesto. La informacion presentada por las
instituciones de educacién superior es revisada por pares académicos del CES. De haber observaciones, las Direcciones de
Carreras ¥ Programas debenrealizar las respectivas correcciones. Luego de que todas las observaciones del CES han sido
atendidas mediante la plataforma se envia ¢l proyecto final corregido para la aprobacion del CES, que para el efecto emite la
respectiva resolucion.

6. Salidas 7. Recursos

Humanos

- Disefios 0 Redisefios curriculares de las Carreras o Programas

aprobados por el Consejo de Educacion Superior del Ecuador (CES). Infraestructura

Equipos de computacion y materiales

8. Indicadores: 9. Meta o cumplimiento
- Proyectos de Carreras y Programas aprobados por el Consejo de Educacion Resoluciones de aprobacion de la Carrera o
Superior del Ecuador (CES). Programa emitida por el CES.
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2. Procesos operativos
2.2 Programacion académica

1. Proceso Programacion académica
2. Responsable Directores de Carreras y Programas
DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Consgjo Diredtive
CERTIFICADOS Vicerrectorado Académico
SGC- UCSG

Decano
Directores de Carrera
Coordinadores Académicos 1 v2
Secretarias

2.1 Participantes

3. Entradas

- Calendario Académico-Admimstrativo

4.- Informacion documentada del proceso de programacion académica

- Proyecto o Plan de estudio aprobado de
la Carrera o Programa.
- Programacion académica anterior

- Plan de estudios dela Carrera o Programa
- Programacién académica
- Programacion detallada de la asignatura - syllabus

5.- Descripcion

de la UCSG.

5.1.- Los Directores de Carrera y Programas realizan la Programacion Académica de cada semestre basandose en directrices
ermitidas mediante resoluciones académicas y admimstrativas. Tomando como base el Plan de Estudio y malla curricular
aprobada define: materias, profesores, horarios, aulas, programas y syllabus.

Una vez definida la Programacion Académica debe ser aprobada por el Consejo Directivo de la Facultad con lo cual se procede
aingresar la informacion al SIU, conforme a la resolucion administrativa que establece el calendario académico -administrativo

5.2.- Los profesores deben elaborar y actualizar los programas de estudio (syllabus) e ingresarlos al SIU al inicio de cada
semestre académico. Los Directores de Carrera seran responsables de la revision, aprobacion v transferencia de los syllabus,
para que los profesores registren los contenidos de las materias que desarrollan.

6. Salidas

7. Recursos

- Programacion Académica ingresada al STU
- Syllabus actualizados ingresados y transferidos al SIU Financieros

- Programacion Académica del semestre aprobada por Consejo Directivo | Humanos

Fisicos: equipos informaticos e infraestructura

8. Indicadores:

9. Meta o cumplimiento

- Programacion académica aprobada

- 100% (Ingreso de programacion académica en el SIU de acuerdo a
fecha definida en Calendario Académico-Administrativo UCSG)

- Syllabus con estado de transferidos al SIU

- 100% de asignaturas y paralelos deben tener su syllabus disponible
en el sistema académico (servicios en linea).
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2. Procesos operativos. - 2.3 Admision - Ingreso de estudiantes

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS CERTIFICADOS SGC-
UCSG

1. Proceso Admision - Ingreso de Estudiantes
2. Responsable Directores de Carreras v Programas
2 1 Parficipantes Coordinacion de Admision

’ D Secretarias de Admision

3. Entradas

4.- Informacion documentada

- Programacion Académica ingresada al SIU

- Postulantes que aprobaron el examen para el ingreso de la
UCSG o del SNNA o el curso para ¢l ingreso.

- Estudiantes activos o regulares de la UCSG (inscritos en primera,
segunda o tercera matricula)

- Estudiantes por homologacion (de otras Carreras de 1a UCSG o
de otras Universidades).

- Profesionales de grado admitidos para los programas de
posgrado

- Plan de estudios aprobado de la Carrera o Programa
- Calendario Académico-Administrativo
- Programacion académica

5.- Descripcion

5.1.- El proceso de admisidn o ingreso de estudiantes para las Carreras de Grado se realiza a través de:

5.1.1 Examen para el ingreso: las Carreras informan fechas especificas en que tomara su examen, el cual debe aprobarse integralmente y no
por secciones (se aprucba con una nota minima de 7,00/10 sin redondeos; excepto para la Carrera de Medicina que aprobard con una nota
minima de 8,00/10). Esta modalidad no tiene supletorio y los postulantes pueden presentarse sélo una vez por semestre. El examen
aprobado tiene una vigencia de un afio académico.

5.1.2 Examen para ¢l ingreso SNNA: No tienen costo para los postulantes del SNNA que obtuvieron un cupo para la UCSG. Las Carreras
informan fechas especificas en que tomard su examen. El examen no tiene supletorio y €l puntaje de aprobacion es el mismo que el
detallado en el punto 5.1.1. Los postulantes del SNNA que aprueben el proceso de Admisién (examen para ¢l Ingreso) deben matricularse ¢
inscribirse de forma inmediata, esto quiere decir que los postulantes aprobados del SNNA que no se matriculen ni inscriban en el semestre
actual o inmediato a la toma del examen, no podran hacer uso en semestres posteriores de la beca que obtuvieron.

5.1.3 Curso para el ingreso: Las Carreras informan fechas especificas de inicio y término del curso para el ingreso. Es un curso
estructurado con asignaturas Humanisticas y Asignaturas relacionadas al campo de estudio de la Carrera. En el Curso para ¢l ingreso se
aprobara con un promedio total ponderado de 7.00/10. Es requisito para aprobar cumplir con un 70% de asistencia minima en cada
asignatura. Los postulantes pueden presentarse sélo una vez por semestre a este curso. El curso aprobado tiene una vigencia de un afio
académico. Cada asignatura tendrd una ponderacidn; en el caso de las materias de formacidn humanistica el ponderado es: Lenguaje v
Comunicacidn 20%, Introduccién al Humanismo Integral 10%, y el 70% restante corresponde a las asignaturas especificas de 1a Carrera. El
componente de evaluacion es: examen (60%) y gestion en el aula (40%). En esta modalidad el postulante puede rendir examen supletorio o
de mejoramiento si cumple con un porcentaje minimo de asistencia del 70%. El supletorio o mejoramiento reemplazard sdlo el porcentaje
correspondiente al examen (60%), siempre y cuando la nota obtenida sea mayor. Las Carreras de Misica y Medicina no ofertan Curso para
¢l Ingreso.

5.1.4 Curso de nivelaciéon Carrera de Medicina: El curso tiene una duracion de 16 semanas desde la fecha indicada por la Carrera. Para
aprobar el Curso de Nivelacion ¢l postulante deberd, en cada asignatura, cumplir con el 70% de asistencia como minimo. Ademas, debera
tener un promedio final, de todas las materias, de minimo 8.00 sobre 10.00, sin aproximacion (Biologia, Introduccién a la Quimica y
Lenguaje), y un promedio en cada materia de minimo 7,50 sobre 10.00, sin aproximaciones. Una vez obtenido el promedio global, los
postulantes que cumplan con los requisitos anteriormente mencionados, en orden de promedios, automaticamente seran promovidos al
primer ciclo de la Carrera de Medicina, hasta completar ¢l cupo predeterminado. En caso de que este cupo predeterminado no sea
completado, los postulantes que reprobaron el Curso de Nivelacion, podran rendir un unico examen supletorio integrador, que incluya
contenidos de todas las materias (Biologia, Introduccién a la Quimica y Lenguaje), en proporciones {(porcentajes) iguales, dicha nota
reemplazara el promedio final obtenido anteriormente; este examen lo rendird en las dos semanas siguientes del examen del segundo
parcial. Se reitera que sélo podra haber supletorio en ¢l curso de nivelacion si es que no se completare €l cupo determinado por 1a Carrera
de Medicina para su ingreso.

Carrera.

malla curricular.

5.2.- Para los estudiantes que provienen de otras Carreras o universidades, deben cumplir con el proceso de homologacion determinado en cada

5.3.- Una vez admitido el estudiante, al matricularse por primera vez debe entregar en la secretaria de su Carrera todos los requisitos de ingreso
que le son solicitados. Una vez pagada su matricula procede a inscribirse en las asignaturas habilitadas segiin le corresponda de acuerdo a su

5.4.- Los estudiantes regulares de la Carrera pueden matricularse ¢ inscribirse a través de los servicios en linea o en las secretarias de sus carreras.
5.5.- Para los Programas, los aspirantes deben tener una entrevista personal con la Directora del Programa, entregar un ensayo basado en las
lineas de investigacion del Programa y aprobar el respectivo curso de nivelacion.

Mayor detalle de requisitos, calendario, costos, temarios, registros de datos, etc., se encuentran publicados en la pagina web UCSG.

6. Salidas 7. Recursos

Humanos

- Estudiantes matriculados e inscritos

Fisicos: Equipos de computacion, STU, internet.

8. Indicadores: 9. Meta o cumplimiento
- Nlimero de estudiantes inscritos 2\ 3% con relacién a semesire A anterior
- Cumplimiento de requisitos de ingreso (carpetas) 100%
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2. Procesos operativos
2.4 Ejecucion de programacion académica

1. Proceso Ejecucion de Programacion Académica
) 2. Responsables Directores de Carrera y Programas
DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Coordinadores Académicos] y 2
CERTIFICADOS SGC-UCSG . Secretarias
2.1 Participantes Profesores
Estudiantes
3. Entradas

- Programacién Académica ingresada al SIU 4.- Informacion documentada del proceso de gjecucion de la programacion

- Syllabus de cada asignatura transferido al SIU. académica

- Numero de estudiantes inscritos de cada - Calendario Académico-Administrativo
Carrera. - Programacion académica

- Asignacidn de docentes v horarios de clases. - Programacion detallada de la asignatura — syllabus.
- Aulas, laboratorios ¢ infraestructura. - Reporte de alumnos inscritos en la Carrera

5.- Descripcion

5.1.1 La Programacion Académica aprobada ¢ ingresada al SIU, es ejecutada mediante el desarrollo de la clase realizada por el
profesor dentro del horario y aula asignada, a través del modulo Centro de Apoyo Docente -CAD-, al cual ingresa con su clave de
acceso vy registra la asistencia del estudiante, el tema tratade v en caso de novedades registra las observaciones que considere
pertinentes. En caso de no contar con el soporte del CAD se realiza evidencia su asistencia mediante “Registro Diario de Catedra™.
5.1.2 Una vez concluida la clase, el profesor debe cerrar el CAD y automaticamente se registra la hora de salida.

5.1.3 Para aprobar cada asignatura, el estudiante debe cumplir con el porcentaje minimo de asistencia establecido y obtener una
nota no inferior a 7.00/10 (8.00/10 para las Carreras de Medicina) promediando las notas de cada parcial. El estudiante que
aprueba las materias esta apto para continuar sus estudios en aquellas materias segin corresponda en el flujo de su malla. De no
obtener el promedio requerido, el estudiante tiene opeidn a un examen de mejoramiento, se promediara las dos notas con puntaje
més alto (tomando en consideracion las notas obtenidas en el primer y segundo parcial v, en el examen de mejoramiento). De no
aprobar, tiene opcion de tomar nuevamente las materias reprobadas de acuerdo a resoluciones internas vigentes.

5.2.1.- Cada semestre los estudiantes realizan la evaluacion a los profesores. La Comision de Evaluacién Interna-CEI es la
encargada de establecer las fechas o plazos para efectuarla, el cual se da a conocer a los estudiantes. Con la ayuda de la
Coordinacion Académica 2 de cada Facultad, esta labor se realiza en los laboratorios de computacion de cada unidad o el
estudiante puede realizarlo accediendo a su cuenta en los servicios en linea de la UCSG.

5.2.2.- La Direccion de Aseguramiento y Gestion de la Calidad Institucional -DACI-, realiza semestralmente encuesta a los
estudiantes, para conocer su nivel de satisfaccion con respecto a los servicios académicos v administrativos. Los resultados son
informados a los Decanos y Directores mediante oficios y en las revisiones por la direccién de cada unidad para determinar las
acciones correctivas que sean necesarias.

5.2.3 La Coordinacién Académica 2 esta encargada de la infraestructura y mantenimiento de las aulas de clase y equipos para uso
de profesores y estudiantes.

5.3.- Al cierre de cada semestre los Directores evidencian mediante informes los porcentajes de cumplimiento del syllabus de
cada asignatura.

6. Salidas 7. Recursos
- Cumplimiento de syllabus Humanos
- Estudiantes con competencias de acuerdo a las asignaturas
aprobadas en su malla curricular Fisicos: equipos informaticos e infraestructura
8. Indicadores: 9. Meta o cumplimiento
Evaluacion al profesor 100% (# de profesores con calificaciones de excelente, muy bueno y bueno)

Cumplimiento de syllabus de cada asignatura | 100%

Rendimiento estudiantil Promedio igual o mayor a 8.00/10.

fndice de satisfaccion del estudiante -ISE - 80% (sumatoria de calificaciones de altamente satisfactorio y satisfactorio)
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2. Procesos operativos. - 2.5 Titulaciéon

1. Proceso Titulacion (Unidad de Titulacion)

Coordinadores de titulacion

2 Responsables Directores de Carrera y Programas

DESCRIPCION DE LOS

PROCESOS CERTIFICADOS Consejo Directivo
SGC-UCSG Coordinadores Académicos 1 v 2
2.1 Participantes Profesores
Secretaria
Estudiantes
3. Entradas
4.- Informacion documentada del proceso de titulacion
- Estudiantes con competencias (aptos - Plan de estudio de la Carrera o Programa segln lo aprobado por el CES.
para el proceso de titulacion). - Reglamento de Régimen Académico CES
- Programacion académica para - Perfil de egreso y perfil profesional dela Carrera o Programa.
titulacion. - Manual de usuano Unidad de titulacion

- Programacion académica - titulacion.

5.- Descripeion

Cumpliendo con lo dispuesto en Reglamento de Régimen Académico aprobado por el CES, Estatuto UCSG y resoluciones
administrativas vigentes y pertinentes, el proceso de titulacion constituye un ciclo académico que consta en la malla vigente de
cada Carrera. El estudiante para ingresar a la Unidad de titulacién debe haber aprobado obligatoriamente y sin excepcion todas
las asignaturas que constan en su malla curricular (incluye practicas preprofesionales y asignaturas extracurriculares).

Segtin lo dispuesto en Reglamento de Régimen Académico aprobado por el CES, el resultado final de la unidad de titulacion es
el desarrollo de un trabajo de titulacion o la preparacion y aprobacion de un examen de grado de caracter complexivo. También
indica que para la elaboracion del trabajo de titulacion “se podran conformar equipos de dos estudiantes de una misma carrera.
Estos equipos podran integrar a un maximo de tres estudiantes, cuando pertenezean a diversas carreras de una misma o de
diferentes TES. En estos casos €l trabajo de titulacion se desarrolla por mas de un estudiante y su evaluacion se realiza de
manera individual”.

5.1 Para los casos de trabajo de titulacion:

5.1.1 Bl Vicerrectorado Académico autoriza los tipos de trabajo de titulacion y se crea en el sistema el periodo correspondiente
alaunidad de titulacion. La secretaria de cada Carrera ingresa la programacion académica para la respectiva aprobacidn por
parte de Vicerrectorado Académico. Una vez aprobada, la secretaria de Carrera ingresa los horarios de clases para la
generacion de matricula. Una vez cancelada por el estudiante la secretaria de Carrera procede a inscribirlos.

5.1.2 Los tutores asignados deben registrar en servicios en linea las actividades realizadas el estudiante, de igual manera los
estudiantes deben registrar en servicios en linea las actividades realizadas de manera autonoma. El Coordinador de titulacion
debe monitorear estas actividades y su cumplimiento antes del respectivo cierre de la unidad de titulacion.

5.1.3 Una vez terminado su trabajo de titulacion, el estudiante debe entregarlo al tutor, quien lo revisa y elabora el respectivo
informe dirigido al Coordinador de titulacion indicando si el estudiante esta “Apto” o “no Apto™ para sustentar su trabajo.

5.1.4 Director de Carrera ingresa los oponentes para aprobacion por parte del Vicerrectorado Académico. Los oponentes
aprobados deben elaborar los respectivos informes dirigidos al Coordinador de titulacion sobre los trabajos que le fueron
asignados, luego de lo cual el Coordinador habilita al estudiante para su sustentacion enlos casos que estén aptos.

5.1.5 El Director de Carrera integra el tribunal de sustentacion, ante el cual el estudiante deberd defender su trabajo. El tribunal
asigna la respectiva nota. Si el estudiante aprueba, se considera apto para su graduacion.

5.2 Para los casos de examen complexivo:

5.2.1 El Coordinador de titulacion programa los respectivos talleres para los estudiantes que escojan realizar examen
complexivo. El estudiante puede optar por asistir o no a los talleres.

5.2.2 El Coordinador de titulacion ingresa fechas de oportunidades para rendir el examen tanto para el componente tedrico
como para el practico. Para el componente tedrico el estudiante puede optar por rendir en una o en ambas oportunidades, se
considerara la nota mas alta. Los estudiantes aprobados estan aptos para la graduacion,

Para las especializaciones v programas de posgrado. la unidad v los trabajos de titulacion se realizan siguiendo las
directrices determinadas en el Reglamento de Régimen Académico (Codificacién) aprobado por el CES (Art. 22-26)

6. Salidas 7. Recursos
Humanos
Graduados de grado y posgrado
Infraestructura
8. Indicadores: 9. Meta o cumplimiento
Cumplimiento de requisitos de graduacion 100%
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3. Procesos de apoyo, provision de recursos y mejora permanente
(3.1 Direccioén de Talento Humano, 3.2 Direcciéon Financiera, 3.3 Direccion Administrativa,
3.4 Direccion de Desarrollo Tecnologico)

1. Proceso Provision de recursos
. 2: Responsables Rectorado y Vicerrectorado Administrativo
DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Direccion de Talento Humarno
CERTIFICADOS 5GC- UCSG 5 1 Partici Direccién Financiera
-1 Participantes Direccion Administrativa
Direccion de Desarrollo Tecnologico

3. Entradas

4.- Informacion documentada de 1os procesos de provision de recursos

- Requerimientos de estudiantes y
unidades de la UCSG

- Instructivos de procesos (tesoreria)
- Marmal de mantenimiento

- Descripcion y perfil de funciones.
- Instructivo de procesos de tesoreria. - Presupuesto UCSG.
- Manual para adquirir un bien o servicio. - Manual de mantenimiento
- Manuales de politicas, procesos y procedimientos.

5.- Descripeion

5.1.- Direccién de Talento Humano; esta direccidn estd integrada por:

- Unidad de Administracion de Sueldos y Salarios: encargada del pago de sueldos y demis beneficios econdmicos para el personal académico y
administrativo de la UCSG.

- Unidad de Organizacion y Métodos: elabora organigrama de la UCSG y la descripcion de funciones, manuales y perfil de cada cargo. Elabora
los instructivos para ¢l desarrollo de los procesos académicos y la gestion del personal académico.

- Unidad de Trabajo Social v Desarrollo Humano. - se encarga de la administracion de beneficios institucionales, créditos y servicios al
personal; gestidn en servicios sociales y asesoria (trimites al IESS).

- Unidad de seleccion y capacitacidn. - se encarga de desarrollar al personal para lo cual elabora v ¢jecuta un Plan de Capacitacion anual.
Determina las directrices para la evaluacion del personal. Gestiona el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal previa autorizacion
del Rector y las autoridades correspondientes.

- Unidad de atencidn al docente. - asesoria y seguimiento de requerimientos docentes y gestion del archivo de la Direccion de Talento Humano.
5.2.- Direccién Financiera; esta direccion estd integrada por:

- Unidad de tesoreria: gestiona reembolsos, pagos, recaudaciones y cobros por cualquier concepto. Tramita reembolsos, devoluciones y otros.
Custodia de documentos y especies (pdlizas garantias).

- Contabilidad: se encarga de contabilizar o registrar los ingresos, egresos y todas las transacciones pertinentes de los movimientos econdmicos
y financieros de la UCSG.

- Presupuesto: se encarga de controlar y asignar el presupuesto que cada unidad de la UCSG necesita para ¢l desarrollo de sus actividades.

- Unidad de crédito: se encarga de analizar los créditos otorgados a estudiantes.

- Unidad de Cobranzas: se encarga de hacer seguimiento de los valores por cobrar de la UCSG.

5.3.- Direccion Administrativa; parte de las unidades de esta direccion son:

- Unidad de Adquisiciones: gestiona la adquisicidn de bienes y servicios solicitados por las unidades de la UCSG de acuerdo a montos y
requisitos determinados en los respectivos manuales de politicas, procesos y procedimientos.

- Unidad de Mantenimiento: revisa y ejecuta los trabajos de mantenimiento solicitados por las unidades de la UCSG.

5.4.- Direccidn de Desarrollo Tecnoldgico (Centro de Cémputo); se encarga de:

- Administrar y proveer el Sistema Integrado Universitario (SIU) que facilita operaciones en cuatro componentes basicos: 1. Sistema
académico; 2. Sistema financiero; 3. Sistema de RRHH y 4. Sistema administrativo

- Proveer a las unidades académicas y administrativas de la UCSG de servicios de red de datos ¢n el cual se maneja la intranet € internet.
Ademds, se les brinda soporte técnico y mantenimiento de equipos de computacion.

- Administrar la intranet y pigina web de 1a UCSG, ingresa la informacidn segin lo solicitado v enviado por las autoridades v unidades UCSG.
- Proveer a los docentes y estudiantes de los servicios en linea para cuestiones académicas y administrativas: consulta de notas, asistencias,
biblicteca virtual, pagos de pensiones, autoevaluacion y heteroevaluacion docente segun corresponda, etc.

- Proveer a estudiantes, personal docente v administrativo del servicio de correo electronico institucional.

6. Salidas 7. Recursos

6.1 Plan anual de capacitacion (RRHH)

6.2 Presupuesto ejecutado anual (Direccion Financiera) Humanos, financieros.

6.3 Solicitudes de mantenimiento ejecutados (D. Administrativa)
6.4 SIU y servicios enlinea en funcionamiento (D.D. Tecnoldgico) | Equipos y suministros tecnologicos v de oficina

8. Indicadores: 9. Meta o cumplimiento
Plan anual de Capacitaciones (Direceion de Talento Humano) > 80%
Recuperacion de cartera (Umdad de Tesoreria — Direccion Financiera) > 80%
Porcentaje de gjecucion del presupuesto codificado mensual (Presupuesto — D. Financiera) 100%
Presentacion de Estados Financieros (Contabilidad — Direccion Financiera) 100%
Solicitudes de bienes, servicios v mantenimiento atendidas (Direccion Administrativa) > 80%
Solicitudes de mantenimiento de equipos y soporte técnico atendidos (D. D. Tecnolégico) 100%
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3. Procesos de apovo, provision de recursos v mejora permanente
3.5 Direccion de Aseguramiento y Gestion de la Calidad Institucional - DACI

De apoyo y mejora permanente:
1. Proceso Direccion de Aseguramiento y Gestion de la Calidad
. Institucional -DACI-
DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Direccion DACI
CERTIFICADOS 8GC- UCSG | 2. Responsables Analistas DACI
2.1 Participantes Unidades certificadas o en proceso de certificacion
3. Entradas
Requerimientos de implementacion, 4 .- Informacion documentada del proceso de apoyo
certificacion, mantenimiento y mejora - Normas ISO (9001, 19011, 26000, 21001, 31000)
del Sistema de Gestion de la Calidad . . - e .
: . - Manual de la calidad (incluye politica y objetivos de la calidad)
en unidades de la UCSG, previa ; . ; }
- - Matrices deriesgos y oportunidades de cada unidad
aprobacion de Rectorado

5.- Descripeion

5.1.- La Direccion de Aseguramiento y Gestion de la Calidad Institucional -DACI-, brinda servicios de apoyo a todas las
unidades que constan en el organico funcional de la UCSG en la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC-UCSG) bajo normativa internacional ISO 9001:2015. Realiza:

e Implementacion: se efectia en las unidades que toman la decision de establecer y/o incorporarse al Sistema de Gestion de la
Calidad de 1a UCSG unificado, para lo cual se requiere: aprobacidon del Rectorado, notificacion a la unidad y ejecucion de la
planificacion que el proceso demanda.

e Mantenimiento: Se lo efectiia a unidades que ya han sido certificadas o recertificadas en la Normativa ISO 9001, segtn la
planificacion de actividades.

e Auditoria interna de la calidad: se la efectia a unidades que han implementado el SGC para lo cual se determina el respectivo
programa de auditorias.

¢ Mejora permanente: se la efectia a través de acciones que promuevan la mejora en las unidades académicas y administrativas
que estan dentro del alcance del SGC-UCSG unificado. Apoyo en la elaboracion de matrices o mapa de riesgos,
oportumdades, contexto, partes interesadas y demas documentacion requerida para el SGC.

¢ Funciones que nos sean asignadas por Rector y Vicerrectores UCSG.

DACI ejecuta actividades de seguimiento vy control del SGC-UCSG unificado, por lo que su Director debe velar por el
cumplimiento de la integridad del personal a su cargo. Por ¢llo, para mantener la independencia del personal asignado a cada
unidad, el Director esta facultado a rotar al analista.

6. Salidas 7. Recursos
Sistemas de Gestion de la Calidad implementados y Humanos, financieros.
certificados en unidades académicas y administrativas de . - " .
Equipos y suministros tecnologicos y de oficina
la UCSG
8. Indicadores: 9. Meta o cumplimiento
Cumplimiento de Planificacion del SGC 100%

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcién del original”
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Anexo 4: Informacion adicional

Como difusion del conocimiento, se anexa la siguiente tabla sobre la vinculacién entre los temas

de gestion (procesos) v los elementos HLS (High Level Structure - integridad en la Estructura de

Alto Nivel).

Fuente: Figura 5 — Collected comments received on ISO/TWA 26 Draft 3

ELEMENTOS Liderazgo Gestidn del Gestidn del % Gestidn de Gestién de | Apoyo (humano},
HLS =icerazgo riesgo cumplimiento | panes, procesos la mejora recursos
- interesadas -

Contexto de | 4. Contexto 4.1 Aspectos . 4.2 Partes, _m .

~ & | dela internos interesadas, | interesadas, 4.4 Sistemas de

s .. iemaosy necesidades y | necesidades y - - gestién

organizacién | organizacion externos - .

e expectativas | expectativas
5.1 Sistema
::i—e 5.3 Estructura,
- roles
Liderazgo 5. Liderazgo integracién | 5.2 Politicas —
ticerazgo 2. Liderazso - - - Integracion | 3.2 Follicas responsabilidade
de procesos <
de gestidn =
. m 6.2 Objetivos
L 6.1 Riesgosy | los reguisitos 6.2
HarElang oportunidades enla Objetivos
- - age v -
T Planificacién
planificacién e
7.1/7.2
Apovoo 7.1 Recursos 13 Recursos L 7. Apoyo
soporte - - - Comunicacion | — Recursos £-Apoyo
= | competencias | —
‘s 8. Gestidn del 8.1 Control 8.1 Control
Operacidn - | T e
- riesgo de procesos - operacional - -
9.1 9.1,9.2,9.3

Evaluacidn " . = " 9.1 —eemeeEe

T 9.3 Revisién | 9.1 Monitoreo Monitoreo 9.3 Revision Monroreo Evaluacién

desem_eﬁo de la gestidn del control del de la gestidn m" dela -

gesempeno cumplimiento feaicion gestidn

10.1 10.1 10.1 10.1,10.2

Correccion Correccion Correccidn Acciones

- B pa— LA e e ———n .
Mejora 10.2 Mejora accion accién - accion correctivas -

correctiva correctiva correctiva ymejora

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcion del original”
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Apéndice B. Manual de Usuario del Sistema de seguiento de documentos u
oficios

INTRODUCCION
En este apéndice B se indicara los distintos funasiwentos que tendra el Sistema de
Seguimiento de Documento u Oficios que ingresafAR llamo DOCU-ORDE, a
través de este manual se pretende que el usuarite puteractuar con el sistema de
forma facil y sencilla. Teniendo en cuenta queussarios que interactuaran con el
sistema tienen conocimientos basicos de las nuemmamientas tecnoldgicas de la
informacion TI, por lo que este sistema fue disef@mh una interfaz grafica similar a

la de servicios en linea para los docentes de I8&Ge lo hizo de esta forma para

gue los usuarios no tengan inconveniente a ladwrateractuar con el sistema.
OBJETIVOS

Permitir que los usuarios tengan una guia detalld®ldas distintas ventanas y
funcionamientos que tiene el sistema, ya que loans tienen conocimientos basicos

de los distintos sistemas informaticos que pos&sISG.
ALCANCE

Permitir brindar los distintos funcionamientos dieee la aplicacion web.
Informar el funcionamiento de la subida de los mah PDF al sistema.

Permitir que el usuario administrador tenga la @pcde obviar o asignar los

departamentos que intervendran con el sistema.
Ingresar los distintos departamentos y usuariosrgae utilizar el sistema.
Asignacion de roles para los usuarios de pendidadw funcionalidad con el sistema.

Por ultimo, con este manual se pretende que laiosunteractien con el sistema de
forma facil y sencilla para que no tengan inconeeta con el sistema, aunque a los

distintos usuarios se la va a proceder brindarcapacitacion de forma grupal.
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En esta pantalla el usuario creado por el admaustrpodra acceder al sistema
mediante su nombre de usuario asignado y con Va téemporal otorgada, haciendo
clic en el botén déNICIO DE SESION, cabe mencionar que usuario una vez que
ingrese al sistema tiene que cambiar la clave gotdguesta manera esta confirmando

su ingreso al sistema.

S FACULTAD.
4 UCSG e

Iniciar Sesién

En el disefio de esta pantalla se puede apreciao ermsuario tiene que
cambiar swclave temporal otorgada por el sistema, por una clave que elerdeu
cabe mencionar que la clave temporal fue enviasla @rreo electronico ingresado
en el sistema, dandole clic en la opciorCdaViBIAR CLAVE .

Cambio de lave obligatoria

| Confimacion

Luego de haber ingresado la clave temporal yaaectjue recuerde el usuario
automaticamente ingresara a la pagina principalst#éma y podra observar los

permisos otorgados por el administrador del sistema
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= ¢>U§§"g T ruRa v oisenio ! Sormn Cerlos
# Bienvenido

SIEMPRE MEJORANDO

Antes de continuar con el acceso al sistema, sa k explicar la forma de
como recuperar su clave del sistema, dandole gpd¢#m deHas olvidado tu
contrasefa,donde lo redireccionara a otra pantalla donde tigre ingresar su usuario
del sistema y luego elegir la opcionRecuperar Contrasefia luego de darle clic al
botdn el sistema se encargara de enviarle al carramotificacién de su nueva clave.

Es de esa manera que el usurio podra recuperaestacy acceso al sistema.

C G FACULTAD
U 2 ARQUITECTURA
en linea | DISENIO

Recuperar Contrasefia

Nombre de usuario ©

Recuerda su contrasefia?

En esta pantalla se mostrara la pantalla de biet@eal sistema, donde el
usuario puede observar en la barrade mi =  los distintos permisos que el

usuario administrador le ha asignado dependienciu diencion.
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X BUCsS U — @ v
o  Bienvenido

B8

‘o s

4
L]
(o)
(o)

SIEMPRE MEJORANDO

En esta pantalla se puede apreciar la opcién desagle Tramite donde el
usuario que maneje el sistema podra ingresarmalted@ue el estudiante o docente le
solicite para luego ser asignado a los usuariosrgaesienen en el tramite, debe de
llenar todos los datos que son de caracter obligapara que se pueda ingresar el
tramite al sistema. Cabe mencionar algo importgot al ingresar ehimero de
cedulatendra que daENTER con el teclado para verificar si esta ingresanu® u
cedula valida. Una vez que ingrese todos los ddgbsJsuario debe dar clic en la
opcién deSELECCIONAR UN ARCHIVO PDF , donde tienen que subir el oficio
gue el usuario ingreso al sistema y luego de qie éste ya ingresado debe darle a la
opcion de Guardar Tramite, para subir el tramitgsibma y la base de datos le dé un

numero del tramite automaticamente.

<4 .
FACULTAD Soto Bill
X fb%@ﬁg ARQUITECTURA Y DISENIO ! CANATE
Modulo de tramites Q
Ingreso de Tramite 26 de s el 011309
Correspondencia
Ingreso de Tramite (1) SELECCIONE EL TIPO DE TRAMITE (3) DATOS DEL CONTRIBUYENTE
Consulta de Tramites Q Departamento: Cedula *:
Todos - 0930948062
Mis tramites o
Tipo de tramite: Nombres *
Administrativo APOYO DOCENTES — AYUDANTIAS v CARLOS MICHAEL
@ MARQUE LOS REQUISITOS OBLIGATORIOS
Apellidos *
MORAN MENDEZ
Copia de Cédula ©pcional
Correo *: Celular*;
Especie Valorada carlos.moran02@cu.ucsg.edu.ec 09-83337985

() SUBIR ESCANEQ
‘ ok

SELECCIONE ARCHIVO PDF 0 arrastrar ar..

solicitud de Uniformes.pdf 47712
Ready to upload

Guardar tramite
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[ X 8 - 1 X

4 B » Esteequipo » Documentos » v O | Buscaren Documentos P o fi] ﬁ" Q (LI
Organizar v Nueva carpeta (= A | 7

. 0 CULTAD | Soto Billy

Wcioio +8 Nombre el e i | Tii Tamaio QUITECTURA Y DISENIO DECANATO

& Desarges #

@ carlos moran
carlos moren o I5press
& Documentos # & Misformas
Flimgenes ¢ @ MyWebSites
TesslebApi ¢ @ Plantillas personalizadas de Office

543PM  Carpeta dearchivos
Carpeta de archivos
[— 19 de August del 2018 14:32
Carpeta dearchivos
Carpeta de archivos

@ Proyectos Carpela de ichivos

Carpeta de archivos @ DATOS DEI. CONTR|BUYENTE

assets
@ temp

Ak @ Visual Studio 2013 Carpeta de archivos
., Teporte semanal " - Cedula ™
@ Visual Studio 2017 Carpeta dearchivos
Tesiebpi 51 Solcitud de Uniformes DocumentoAdok,. 4788 v 0930948062 e
(a OneDrive
3 steequipo Nombres *:
3 Descargas X CARLOS MICHAEL
& Document
ﬁ i
e idag *
Nombw“ v ‘Dammen{ohdnbﬁﬁ\cmbat ¥ Apelidos *
, MORAN MENDEZ
Cancelar
! Opcional
Usuarios Correo™: Celular*,
Especie Valorada carlos.moran02@cu.ucsg.edu.ec 09-83337985
Facuftades
ok

SELECCIONE ARCHIVO PDF 0 arrastrar ar.

Guardar framite

=

\
mgreso de Tramite Nk W1

.

(U1 Sato Blly
(QUITECTURA Y iSO ECANATO

Tramit # el conecamente

Luego del que el sistema le genera un nUmero detédse encarga de enviarle
un correo al Usuario que ingreso al sistema deratancia del tramite que solicité en

la siguiente imagen se aprecia el envio y recepb@bmensaje.

Envié del mensaje por parte del sistema.
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M Gmail Q. insent X -

b i « B0 i BB O© @@ ; 1de1z > BT @ m
.edactar
Nuevo Tramite recibido & @
[J  Recibidos
J  Destacados facultad.arquitectura.ucsg@gmail.com © (s midos) Y & )
o Pospuestos para carlos.moran0Z v
> Enviados
- Saludos, MORAN MENDEZ CARLOS MICHAEL
+
v Mas Este mensaje es para notificar que tu tramite fue ingresado corectamente
:. Facultad + Cadigo de Tramite 6

Departamento DECANATO
Tipo de Trimite  APOYO DOCENTES - AYUDANTIAS
Fecha de Ingreso 8/26/20181:14:36 PM

@0 Tramite-6/Escaneo. '

4 Responder ®» Reenviar

tes

No hay chats reci
Iniciar uno nueve

Recepcion del mensaje por parte del Usuario guesogel Tramite.

UNIVERSIDAD C

DE SANTIAGO DE G

@ Nuevo|v T Eiiminar & Archivar Correonodeseado|V  Limpiar MoveraV  Categorfas v e

@ carpetas Prioritarios Otros ~ Fiftrar v Nuevo Tramite recibido
» Favoritos Siguiente: No hay eventos para los préxim [
Bardja dens 1 Hoy ° facultad arquitectura.ucsg@gmail.com & Responcer atadas | v
1
Elementos enviad facultad.ﬁfq uitectura.ucs... CARLOS MICHAEL MORAN MENDEZ ¥
A CARLOSMICHAELMORA | Nuevo Tramite recbido e

Tramite-6EscaneoRequis...

AT5KB

Bandeja de ent 1 v

Borradores

descargar  Guardar en OneDrive - Univeérsidad Catolica Santiago de Guayagui
Elementos enviadh
Elementos elimina

e Saludos, MORAN MENDEZ CARLOS MICHAEL

ivel

Este mensaje es para notificar que tu tramite fue ingresado correctamente
Conversation Hist

Cédigo de Tramite &
Departamento ~ DECANATO

Correo no de: 11

Not: .
o Tipo de Trémite  APOYO DOCENTES - AYUDANTIAS
Otros correos Fecha de Ingreso 8/26/2018 1:14:36 PM
A Grupos

g
puede desear unirse:

Seguimiento a
TITULACION F
Cebollitas

ADM-PROYEC

Clase

98



X $URG

Modulo de tramites

Correspondencia

Ingreso de Tramite

Consulta de Tramites

Mis tramites

Administrativo

Una vez registrado el Tramite el usuario del sistes®gun su rol asignado
puede observar los tramites que tiene que real@ao se lo muestra en la siguiente
imagen dandole a la opcion d&is Tramites, donde el usuario administrador del
sistema puede ver los tramites que él puede respsadun el flujo del tramite que se
ha asignado. En esta pantalla a varias opcionedaislia es descargar un reporte de
los tramites que ha realizado segun el flujo pauel se encuentre dando clic en la
opcion de descarga de repor & en esta opolonse descargar el reporte de
los Tramites, otra opcion es la de escoger los tilgotramites m Tramites fotes
también hay la opcién de buscar los tramites epd#dn de busqueds:. a
y la ultima opcion es de responder el tramite hateclic en la opcidon que se
encuentra ubicada en la tabla de los tramites sagies al sistema < Donde

una vez que le dé clic a esta opcion se le desplega nueva pantalla.

4 FACULTAD Soto Billy
' B ARQUITECTURA Y DISENIO

.
I Tramites oies : oCc™ 2
Codigo Estado Ingreso Dias  Contribuyente TipoTramite Usuario Paso
0930948062 - MORAN MENDEZ ~ APOYO DOCENTES Recepcion defa
Y £ MURAN M Al -
1 Pendiente 14/08/2018 23:15 12 billy soto secretaria del Q

CARLOS MICHAEL AYUDANTIAS
decano

Recepcion de la
ar . 0830948062- MORAN MENDEZ ~ APOYO DOCENTES - . .
2 Pendiente 15/08/2018 19:02 1 CARLOS MICHAEL AYUDANTIAS billy soto er::z ia del Q

Reception de
0930948062- MORAN MENDEZ  APOYO DOCENTES - eoepeion tefa

3 Pendients 15/08/2018 19:48 1 billy.sof taria del

e CARLOS MICHAEL AYUDANTiAS 100 secrariace Q

decano
APOYO DOCENTES -
i 081901819 I
4 Terminado 20/08/2018 1233 0 0917157356- comeo galo AYUDANTIAS Terminado Terminado Q
0930948062 - MORAN MENDEZ ~ APOYO DOCENTES - Recepcion dela

5 Pendiente 24/08/2018 16:50 2 S B billysoto secretaria del Q

CARLOS MICHAEL AYUDANTIAS
decano

Recepcion de |
0930948062 - MORAN MENDEZ SSAPOY0 DOCENTES - bilysolo eclela:::d; s O\
ARLOS MICHAEL AYUDANTIAS . ;

decano

3

Una vez que dé clic en es o agen selafym@d una nueva pantalla
donde se podra responder el tramite seleccionanio se lo mostrara en la siguiente
imagen, donde también podra ver por las distimsiancias por la que atravesado el
tramite y también podra responder o rechazar elitedsegun lo amerite el usuario, si
el trAmite esta correcto el usuario podra emita tespuesta al tramite subiendo un
archivo al sistema en la opcion SELECCIONE ARCHIVO PDF, el usuario debe
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tener en cuenta que el campo observacién es dahigatonde tiene que decir el
porqué del rechazo y el porqué de la respuestaralte para que el siguiente usuario
tenga conocimiento de lo que se realiz0 anteriotepean esta pantalla también el
usuario podra observar el archivo que se subidstdnsa dandole clic al siguiente

icono.

X $UCG HRQUITEEruRA Y DisEI0 l Soto Billy
Modulo de tramites n Tra m ite #6 C

Correspondencia

Ingreso de Tramite

Datos del Tramite Contribuyente
Consulta de Tramites Tipo de tramite: FLUJO DE AYUDANTIAS ESTUDIANTES  Cedula: 0930948062
Fecha de Ingreso: 26/08/2018 13:14 Nombres: CARLOS MICHAEL
Mis tramites
Fecha de Finalizacion: Apellidos: MORAN MENDEZ
Administrativo Estado: Pendiente Correo: carlos.moran02@cu.ucsg.edu.ec
Observacion: ok Celular: 0983337985

Observacién

SELECCIONE ARCHIVO PDF o arrastrar archivo aqui

Terminado DECANATO ok Soto Billy Ingreso de solicitud 26/08/2018 1314 26/08/2018 13:14 1]

N

Recepcion de la secretaria del

Pendiente DECANATO Soto Billy decano

26/08/2018 13:14 0

Se debe tener en cuenta que en la opcidRedbazarel tramitese desplegara
una nueva pantalla donde se va a mostrar lo siguieue son las opciones de
Rechazarque va a tener el sistema que es rechazar toterebtrdmite y la opcion
gue solo es rechazar el tramite por parte del issdal sistema, teniendo que el campo
observacion es obligatorio, ya que se va a inforelanotivo de porque ha sido

rechazado el tramite.
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En la segunda opciéon que es la parte que la vaamejar el usuario
administrador del sistema y los distintos roles varea hacer asignados a usuarios se
lo va a manejar de la siguiente manera: Va a codgtauatro opciones que son;
Departamentos, Tipos de Tramites, Usuarios y Facw@tdes donde en
Departamentos el usuario podra asignar un nuevo departamentootiardic al
siguiente icono+ Yy podra editarlos dondole clisiguiente ico, » eliminem vy
consultar o buscar. como se lo muestra en la siguiente image
todos los campos se lo validara presionando elnb®&vey se la camcelara con el

boton Cancel
X UCSG

Modulo de tramites

< FACULTAD Soto Billy
' g ARQUITECTURA Y DISENIO

€ Departamentos

Administrativo

Departamentos + Q

Tipos de Tramites

Nombre Descripcion

Usuarios
DECANATO DECANATO s u
Facultades
SECRETARIA DE DECANATO SECRETARIA DE DECANATO e
SECRETARIA DE LA CARRERA DE DISENO DE INTERIORES SECRETARIA DE DISENO DE INTERIORES e
DIRECTOR CARRERA DE DISENIO DE INTERIORES CARRERA DE DISENO DE INTERIORES e
DIRECTOR CARRERA DE DISENO GRAFICO CARRERA DE DISENO GRAFICO s u
DIRECTOR CARRERA DE ARQUITECTURA CARRERA DE ARQUITECTURA e
SECRETARIA DE COORDINACION ACADEMICA 1 SECRETARIA DE COORDINACION ACADEMICA 1 e
SECRETARIO DE CODRDINACION ACADEMICA 2 SECRETARIO DE COORDINACION ACADEMICA 2 s u
DEPARTAMENTO DE ADMISION DEPARTAMENTO DE ADMISION s u
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA 1 DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA 1 s u

Departamento

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA 2

DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA 2

s u
DEPARTAMENTO DE PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO CARRERA DE DISENO GRAFICO PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO CARRERA DE DISENO GRAFICO e
DEPARTAMENTO DE PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO CARRERA DE DISENO DE INTERIORES PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO CARRERA DE DISENO DE INTERIORES e
DEPARTAMENTO DE PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO CARRERA DE ARQUITECTURA PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO CARRERA DE ARQUITECTURA e

OPCION AGREGAR OPCION EDITAR

Departamento

DECANATOQ| DECANATO

OPCION ELIMINAR

Eliminar departamento

Realmente desea eliminar este departamento?
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En la siguiente pantalla dBPOS DE TRAMITES, también existen las
misma opciones explicadas y dichas anteriormerdsy p esta pantalla se le ha
asignado dos opciones mas que sdrRequisitos y Flujo, las cuales realizan lo
siguiente en la opcion deequisitos el usuario tendra que ingresar los requisitos
necesario que va a tener el tramite a escoger omoestra la imagen a continuacion:
en este caso se escogio la opcion del tramite agoagocente: donde asignandole un

visto significa que espcionallo que se solicita al ingresar el tramite al sige

Requisitos del tramite APOYO DOCENTES — AYUDANTIAS X

Copia de Cédula Este copia de cedula es opcional i

Especie Valorada Detalle del trémite segun la Especie Valorada |:| ra

En cambio, en la opcién dkijo se va a ingresar el flujo que va a tener el
tramite es decir las distintas instancias o depetaos por la que va a travesar el
tramite como se lo muestra en la imagen a contiGnakn esta ventana el usuario va
a tener que ingresar abmbre del flujo, una Descripcién del flujoy tiene que
escoger la opcién ddacer Activo el flujo para que pueda tener un destinatario el

tramite y acepta la confirmacion validandola cobhabnGrabar.

Flujos del tramite CAMBIOS DE HORARIOS DE CLASES X
Flujos X
B Hacer activa?
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Una vez ingresado todos los datos del flujo sepraeeder a ingresar los pasos
gue va atener el flujo, dandole a la opcidrdeegar como se lo muestra en laimagen
a continuacion: en esta ventana el usuario vaea tgre ingresar los datos solicitantes
del sistema y tendra que escoger en la opci@etkxcionar a los Usuariosl| usuario
gue va a intervenir con el tramite, es de esta mamge va a tener que realizarlo por
cada instancias o departamento que va a pasamgtdruna vez que este todos los

campos llenos le da clic al bot@uardar para guardar los cambios realizados.

Modificar Paso

Una vez realizado todos los pasos se lo va a premmo |0 muestra la imagen
a continuacion: en esta pantalla el uso de labopaeeditar y eliminar es el mismo

uso de las anteriores ventanas explicadas.

Flujos del tramite APOYO DOCENTES - AYUDANTIAS

Flujos + pasos del flujo FLUJO DE AYUDANTIAS ESTUDIANTES
FLUJO DE AYUDANTIAS ESTUDIANTES A f
Ingreso de solicitud s =
° Verificar si la solicitud posee el sello de aprobado /s B
margotgomez
Recepcion de la secretaria del decano s =
La secretaria ingresa al sistema el documento ya con el visto bueno para que el decano lo asigné al director dependiendo de la carrera del estudiante 4 L]
billy.soto
Decanato s o=
Asigna al director de la carrera segun el tramite ingresado por el estudiante donde informa su nombre y la carrera que se encuentra cruzando /7 1
claudia peralta
La persona a quien se le remitio el documento responde al tramite solicitado s =
Sube su respuesta del tramite para que la secretaria lo entregue al estudiante que lo solicito /7 B

margot gomez
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En la siguiente ventana mostrada por el sistemdeadsa escogio la opcién de
Usuarios mostrada en la barra de meral usuario administrador va a tener que
ingresar los usuarios que van a utilizar el sisteemendo en cuenta que la opcion de
agregar,editar, consultar y eliminar ya se la explico anteriormente en otras ventanas
y vale mencionar que el que va agregar los usuasi@ administrador el creador del

sistema y el decano.
X 4 UCSG AR Zrura v oisenio 1 Seto Billy,

Modulo de tramites O Usua rios

Administrativo

Departamentos +

0

Tipos de Tramites

Departamen Apellidos Nombres Permisos
Usuarios
Admi Administrador carlos Moran /7 u
Facultades
dra valverd SECRETARIA DE LA CARRERA valverde Alexandra '
billy.sote DECANATO Soto Billy ]
carlos carlos.moran02@cu.ucsg.edu. Administrador Maykel Moran P |
carlos.castro carlos.castro@cu.ucsg.edu.ec DIRECTOR CARRERA DE DISER castro Carlos '
carlosm mays21990@gmail.com DECANATO carlos moran s ®
claudia peralta claudia.peralta@cu.ucsgeduec  DIRECTOR CARRERA DE ARQUI Peralta Claudia '
sachancay elsa chancay@cu.ucsg.edu ec BIBLIOTECA DE BAMBU Chancay Elsa '
felipe.molina felipe.molina@cu.ucsg.edu.ec DEPARTAMENTO DE PROFESO. Molina Felipe P |
felix.chunga felix.chunga@cu.ucsg.edu.ec DEPARTAMENTO DE PROFESO. Felix chuga ]
felix.sampedro felix.sanpedro@cu.ucsg.ed SECRETARIO DE COORDINACI... Sampedro Felix /s u

Una vez dandole clic a la opcidtermisosel usuario a través de la ventana
mostrada en la siguiente imagen va a otorgar pesme forma automética dandole
clic a los checklist u habilitando los vistos qeeesicuentran en las cuadriculas para
otorgar los permisos que podran observar los wsiarn su inicio de sesion en la barra
de mendu, teniendo en cuenta que para confirmgrdorisos debe de dar clic en el

botbnGuardar Permisos

Permisos del usuario alexandra.valverde
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Lo cual se le mostrara la siguiente ventanaafdirmmacion de permisos
guardado exitosamente donde el usuario tendra gue clic al botén d©K, para

terminar la confirmacién de los permisos otorgaalassuario.

Grabado extioso

Se han modificado los permisos exitosamente

Lo ]

Y la dltima ventana es la de agregar los destiivetale las correspondencias
al darle clic en la barra de menu a la opcioRaeultadesdonde se le desplegara una

venta mostrando lo siguiente.

< "
FACULTAD Soto Bill
X $1L("3,§g ARQUITECTURA Y DISENIO . DECANATO

Modulo de tramites Q Facultades

Administrativo

Departamentos + Q, Buscar.

Tipos de Tramites
Nombre Descripcion

Usuarios

Gentro de Computo Correspondencia para el G.C ’

Facultades

Facultad de Ingeniera Facultad de Ingenieria /

Facultad Tecnica Facultad Tecnica 7

En esta ventana el usuario administrador agregasadepartamentos o
facultades a las cual se le enviara las corresparatepor medio del sistema teniendo
en cuenta que esta ventana funcionara como urredessalida de la documentacion,
ya que el sistema no estara puesto en marcha esmgdus universitario. En esta
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ventana se mostrard como ingresar los distintoartlepentos y facultades de la
universidad. para agregar un nuevo departamerdgoudtdd se debe dar clic al botén
para ingresar a la ventana que se muestra a caoifmudonde registra los datos en
los campos obligatorios para luego guardalos ctwo@®nSAVE.

Facultad X

Nombre* Descripcion *

Facultad de Medicina espondencia para la Facultad de medicina

SAVE CANCEL

Actualizacion exitosa

Se ha actualizado la facultad correctamente.
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Apéndice C. Manual Técnico del Sistema de seguimi® de documentos u
oficios

Introduccion

Para la siguiente explicacion del Manual Técnicoedge tener mucho en cuenta, ya
gue en este apéndice se va a detallar informaegiringida y que solo el personal de
sistema de turno de la FAD debe saberlo y unaidatbadministrativa encargada de
facilitar este documento, para que con estos ptaiado a continuacion el personal
de sistema pueda tener conocimiento de la instedat®| sistema DOCU-ORDE. En
este manual se detallara todos los requisitos désmjue debe tener en cuenta el
personal técnico de sistema de la unidad acadégacqiie se lo detallara de forma
Grafica cada uno de los pasos que debe seguitgarstalacion del sistema, ya que
de esta forma se garantizara que la instalaciflevaede forma correcta, teniendo en
cuenta todo lo ante mencionado el personal densastncargado debe realizar el
seguimiento del manual al pie de la letra, porde gi el personal del sistema altera
un paso, la responsabilidad del no funcionamieatsidtema caera sobre él.

Objetivo: Tener una guia detalla para la implantacion y proidm del sistema
DOCU-ORDE en la FAD de la UCSG.

Alcance: Brindar soporte y guia para futuros mantenimiegtastualizaciones del
sistema DOCU-ORDE, para personal que tenga coneetimien herramientas
Tecnoldgicas de la informacion, programacion, adstriacion de base de datos, etc.
también este manual ofrecera la informacion basethardware y software que debe
tener en cuenta la persona encargada del sistepar. ftimo vale mencionar que la
persona a cargo de la implementacion y administnadel sistema en la FAD es el
asistente de computo de la Facultad.

Requisitos del Hardware

Para la utilizacion del equipo fisico u ordenadwmryidor) que se va a utilizar debe
contener las siguientes caracteristicas:

Hardware Requisitos Minimos Requisitos Recomendad Requisitos Maximo

CPU Procesador Intel XeopProcesador Intel Xeon E7-886@rocesador Intel Xeon E7-

(Procesador) | E7-8855 v4 14 nucleosv4 4 nucleos 3.20 Ghz de8890 v4 48 nlcleos 3.40
2.80 Ghz de frecuenciafrecuencia turbo Maxima Ghz de frecuencia turbo
turbo Maxima Méxima

Disco Duro SSD 120GB,| SSD 240GB. particionadpSSD 480GB. en adelante
particionado  80GB| 80GB. para sistema operativo particionado 80GB. parp
para sistema operativp sistema operativo

Memoria RAM | 4GB. 16GB. 64GB en adelante

Tarjeta de Red 10 kbps. solo con1000 kbps. solo con accesg 40000 en adelante kbps.

0 Tarjeta de acceso a correo decorreo de Gmail. solo con acceso a correo de

Interfaz de Red Gmail. Gmail.

(TIR)
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Teniendo en cuenta la tabla antes mostrada, secdabglerar las especificaciones del
Hardware que requiere el sistema para el perfectcidnamiento, pero por dltimo e
importante las caracteristicas del hardware deldmrque actualmente tiene la FAD
es en gue se encuentra ubicado en la secciBegigisitos Recomendadode la tabla
antes mencionada, cabe mencionar que la FAD ydagen este equipo que en su
debido momento fue adquirié por la administracion.

Requisitos del Software

Los componentes basicos que debe tener el softpana el funcionamiento del
sistema son:

» Sistema Operativo
« Base de datos
* Servicios adicionales

Sistema Operativo

El sistema operativo que se va a utilizar paranfplémentacion del sistema DOCU-
ORDE, en este caso va a hacer el instalado p@nélacde computo de la UCSG, el
cual eswindows Server 2012 R2ya que el personal de computo a cargo es el que se
encarga de instalar el sistema operativo y cordigircon las politicas de seguridad
de dominio de la institucion, adicional a esto aeavexplicar como es la instalacion
del sistema operativo.

Sistema Operativo Windows Server 2012

Antes de seguir con las imagenes de instalaciorsidE#ma operativog/indows
Server 2012 que es propiedad de Microsoft, pero vale mencigoa este sistema es
el que se utiliza en los distintos servidores ddGSG ya que se cuentan con estas
licencias corporativas, también se debe tener entaugque este sistema operativo
cuenta con varios servicios adicionales como éiRleque luego se explicara como se
hace la instalacion una vez que se termine delansbsistema operativo.

Para obtener una ISO o imagen del sistema va adereredireccionarse a la URL:
https://www.microsoft.com/es-es/evalcenter/evahvatedows-server-2012-r2

A continuacioén, se va a realizar la instalaciongitsiema operativo:

Requisitos para la instalacion; Disco de arrangelesidtema operativos Windows
Server 2012 r2, Teclado, mouse y monitor. Se ¢eher en cuenta que, Si no tiene
estos requisitos indispensables para la instalatgbisistema, no se va a proceder a
realizar la configuracion y posteriormente la itestedn.
1. En este primer paso se procedera a insertar eb D@t el sistema operativo
0 USB con la imagen ISO ya disponible.
2. Encender el servidor y presionar la tecla que unglig menu de booteo.
3. Esperar que arranque el sistema de instalaciésistema Windows Server
2012 r2.
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4. Una vez que cargue todos los archivos se mostreadmiagen similar a la
mostrada a continuacion donde se seleccionaraoceh# el pais y la entrada
del teclado que deberia escoger el usuario acdedeeesidad o idioma natal,
luego de haber seleccionado todo se le da cliotAhbNext que se encuentra
marcado con una cuadricula roja como lo muestiradgen.

BB Windows Server 2012 R2

Lanipuiage fn it N
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5. Después de haber terminado con la ventana antegionos mostrara la
siguiente ventana donde se procedera a instakistema, seleccionando el
boton que se encuentra en el recuadro rojo salch&entana de arranque del
proceso de instalacion.

‘Windows Sabup

BB Windows Server 2012 R2

Setup is starting




6. a continuacion, se nos abrird una nueva ventandedsmingresara la clave del
producto o sistema que se va a instalar, se edari@ve dentro del recuadro
rojo y se presiona el botén Next como se lo apregi®a imagen.

Wl Winduws Setup

il b wchcheed mudiiata ally

FFL s EVETL YYYRY 2 KV

7. Luego de haber terminado el paso anterior se alm@éueva ventana donde
se escogera la version Experiencia de Escritotébarquitectura que se va a
manejar en el sistema que es de 64 bits.
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8. Luego se nos muestra la siguiente ventana dondielbss aceptar los términos
y condiciones del sistema.

{-* o Wil Setup

MICROSOFT PRE-RELEASE SOFTWARE LICENSE TERMS
MICROSOFT WINDOWS SERVER 2012 R2 PREVIEW

sl oenss tevrma ang an agresrnent Detween Micosol Corparalion (o
bated on whete you v, one of its athiates) and you, Please nead them. They
apply 10 1he pre-releate soMwane named above, which intludes the media on

wieth you received IL i1 any, The feemd alio apply to any Microwoi
updated
supplements
bt Baddd sarvicid and

LD SErveoe

I W B g 1B i prs hen I

9. Una vez aceptado los términos mostrado en la vartaierior se nos mostrara
la siguiente venta donde se escogera la formamfegacar las particiones del
disco donde se va a instalar el sistema.

.‘ - ol Windwas Setup

Wpgrade Imitsll Windaws and keep Mes, settings, and sppllcatbans

Cisgtami natall Wingdows anly [sdvanced)
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10.Luego se nos abriré la siguiente ventana dondenossrara el disco donde se
instalara el sistema operativo teniendo en cuenta e disco esta vacio,
también en esta ventana nos indica como particierdisco para luego en una
de las particiones instalar el sistema y en la gtrardar los archivo o
dependiendo del uso luego se le da clic en el bdédNext para confirmar la
instalacion del sistema.

.‘; "1 Windirad T ug

oo Diitvm 0 sl cateil Spade

Terd{uy il amasby ir inn ballation (TS}

113



11. Luego de terminar la instalacion se ingresa aalatgila de bienvenida del
sistema del sistema operativo, donde luego elnséstea a solicitar una clave
para gue el sistema de esta manera este restringalfacil acceder, el usuario
por defecto que asigna el sistema es Administrador.

Prass Ctrl«Alt+ Delete to sign in.

Administrator

ssassssasns L

BB Windows Server 2012R2




Base de Datos

Para la instalacion de la base de datos MySQLism@era a descargarlo de la URL:
https://dev.mysqgl.com/downloads/windovSitio oficial de la base de datos, en las
imagenes siguiente se apreciara como se instafaditacion de la base de datos.

Papelera de Mazills Firefox

reciclaje

Advertencia de sequridad de Abnr archivo

iDesea ejecutar este archivo?

ﬁ Nombre:  .\Desktop\mysgl-instalier-webt-community-3.7.17.0.ms

Editor:  (iaie America, Inc.
Tipo: F;'.lquzte de Windows Inctaller
De:  CA\Users\Administrador, WIN-4FPENTOST7G\Desktop)..

Ejecutar Cancelar

[=7] Preguntar siempre antes de abrir este archivo

| Aungue los archivos procedentes de Internet pueden cer dtiles, este
"' tipo de archivo puede llegar & dafer el equipo. Solo sjecute software de
los editores en los que confia. JCudl & &l riesgol

Una vez descargada la aplicacion de le dara ddislenostrdndonos una venta de
ejecucion de la aplicacion donde la escogerema@squantinuar con la instalacion.

1. Como primer punto en la instalaciéon de la baseatiesdMySQL se mostrara una
pantalla de aceptaciéon de términos y condicionekdastalacion como se lo
aprecia en la imagen a continuacion.

| MySOL Installer - b

W\
MySQL. Installer License Agreement

Adding Community
To proceed you must accept the Oracle Software License Terms.

: Saooe
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2. Enla siguiente imagen se mostrara el tipo delaxstan que se va a realizar de la
base de datos en este caso vamos a instalar.el full
[T] MySQL Installer - %

MySQL. Installer Choosing a Setup Type

Adding Community

Please select the Setup Type that suits your use case,

Setup Type Descnption

O Developer Default

nztalls all producty needed for
MySOL development purposes

ucts available i thes cotalog

| Server, M Warkhench

L Connecton, documentation, samples and
Ex2mpies and much more,
() Server only
installs only the MySOL Server
product

) Chent only
natalls onky the My50L Client
products, without 8 sénver

® Full

nitally all mcluded MySoL
products and featurss

C‘) Lustom
Manually setedt the producdts that
thioulg be instalizd on the
gyitem

< Back Mt > Cancel

3. A continuacién, se mostrara la pantalla donde segesa el tipo de paquete de
la instalacion para la base de datos.
[T MySOL Installer - ®

MySQL. Installer Check Requirements

Adding Community

The following products have failing requirements. The installer will attempt to resolve some
of this sutomatically, Requirements marked as manual cannot be resolved automatically,
Click on those items to try and resolve them manually.

For Product Requirement Status
O MySQL Server 5.7.17 Microsoft Visual Cee 2013 Runtime..
O MySQL For Excal 1.3.6 Visual Studio Tools for Office 2010 is...
) MySOL For Excel 1.3.6 Microsoft Excel 2007 or higher is not... Manual
O MySQL for Visual Studio 1.2.6 Vizual Studio version 2010, 2012, 20... Manual
2 MySQOL Utilities 1.6.5 Microsoft Visual Ce+ 2013 Runtime..
' Connector/Python (3.4) 2.1.5 Python 3.4 is not installed Manual

o =
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4. Una vez escogido el paquete se instalara las @distinterfaces de conexion que
va a tener la Base de Datos seleccionamos todasippamos el boton Next.

(7] MySQL Instailer — x

MySQL. Installer Installation

Adding Community

[ FTENS CARCUTE 10 UPGTOUE tTE TONGWITTg PIOgUL.

Product Status Progress Mates
@f'-_f MySQL Server 57,17 Complete
] EI MySOL Workbench 635 Complete
@D MySQL Notifier 117 Complete
@D MySQL Utilities 1.65 Complete
& EE Connector/ODBC 537 Complete

@B Connector/C= 115 Complete
@EE Cannector/) 5140 Complete

] B Connector/NET 629 Complete

<) [3 MySQL Connector/C 619 Compiete

) B MySQL Documentation 5.7.17 Complete

@ Samples and Examples 5717 Completa

< »
Show Details >

Miest > Cancel

5. Luego de que se termind la instalacion se procesleonfigurar la red que va a
tener como conexion la base de datos dependiethguelto que se le asigne.
[T MySQL Instalies = =

MySQL. Installer Type and Networking
MySQL Server 5.7.17

Server Configuration Type

Choose the comrect server configuration type for this MySC
jefine how much system resources are assigned to the Wy
Config Typgl Server Machine | I
Connectivity
Uze the followsng controls to select how you wowdd like to connect to this server
B Tepae Pert Number: |3306
E Open Firewall port for network acces:
] Named Pipe Pipe Name:  MYSOL
] Shared Memaory Memory Name:  WYSOL

Advenced Configuration

salect the checkbox below to get additional configuration page where you can et advanced
options for this senver mstance

D Show Advanced Options
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6. Una vez configurado la red se nos abrird una nuemtana donde se le asignara
una clave al usuario root, también se debe teneuenta que en esta venta el
administrador podra asignar roles a los usuariesaj@dministrador de la base
creé.

] MySOL Installes - x

MySQL'. Installer Accounts and Roles

MySQL Server 5.7.17

Root Account Password
Enter the password for the root sccount. Please remember to store this pessword in & secure

place

MySCL Root Password: sensass

Repeat Password: .n---cﬂ

Password Stiengthc  Weak

MySOL User Accounts

Create MySOL uter accounts Tor your users and applications. Assign & role 1o the user that
comints of & 4et of privilégei
MySQL Username Host User Role Add User

< Back N:_E > Cancel

7. En la ventana a continuacion el usuario administraed a asignar un nombre al
servicio de Windows.

(] MySQL installes - *

MySQL. Installer Windows Service

MySQIL. Server 5.7,17

E Configure MySOL Server as 8 Windows Service

Windows Service Details
Please specify a Windows Service name to be used for this My50L Server instance. & unique
pame it regired fpr =arh instanes

Windows Service Name: | My5QLST

k] Start the MhySUL Senver at System Startup

Run Windows Service a5 ...

The MySOL Server needs to run under a given user sccount. Based on the security
requirernents of your system you need to pick one of the options below

-

(®) Standard System Account

Recommended for most scenanos

() Custorn User

An existing user account can be selected lor advanced scenancs.

< Back Ngf > Cancel
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8. Luego de haber realizado los cambios anteriorde sgostrara una ventana de
configuracion de cambios de MySQL donde se tendedsgleccionar los cambio
que el administrador lo requiera en este casoleecgano6 todos y por ultimo se
le da clic en el botén Finish para finalizar latahacion.

] MySOL Instalter = *

MySQL". Installer Apply Server Configuration
MySQL Server 5.7.17

The configuration operation has stopped.
Configuration Steps  [og
¥ Stopping Serves [if necessary]
¥ Writing configuration file

Updating firewall

& ®

Adjusting Windows service [if necessary]

Initializing Database [if necessary]

@& @

Starting Server
Applying security sethings

Creating user accounts

& & 8«

Updating Start Menu Link

L.

Updating Firewall for MySQL Document Data Feature Set

Conhguration for MySOL Senver 5.7.17 has succeeded, Piease click Finish to
continue,

Firush

Servicios adicionales que instalar en el sistema

Instalacion del IIS en el sistema operativos WindogvServer 2012 R2

Antes de comenzar con la instalacion el administrdel sistema debe seleccionar la
herramienta de Server Manager en el sistema openatuego se dirige a la barra de
menu en la opcién Manage y luego Add Roles anduFesat

i Sorvas Mg
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1. Como primer punto se nos abrira la ventana dermdicion donde se procedera
a dar clic al boton siguiente hasta llegar a la@pde apartado Server Roles.

2. Luego se nos abrira una opcién donde tenemos gogersla opcién de Role-
based y presionamos Next.

i Lol fevues
b e B -~

Bf Fie and Sovage Servce Fa Sad Bese s Fetres Wiced o .

wheyt P ewladatiom g Fus |en ralell rles s fuhe T

_ TP A

ol Baeril ool Srabaniw Durerdd) dorilidla b

Comlpert § B sirepl by mideg roipy Fee pbrecsl s leglune

Rwrmecite [hrabiiop Sevwloes awtslstinn

I=gERE SR re sl A0 Vet Drinag imitatees (VD0 B2 roeete B vv il macRind Daded
oF e Baue deapbig dwsass ol
& Popmay, | tagad ¥ L
- e 2
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3. Luego se nos abrira otra ventana donde se va eciwiar el servidor que es
el de llIS.

voe] M Add Role and Pestures Wided = o »

secl oesthinalion Serves o

Tarlea 1 o wrrerm i 8 e tun bviend el o RS be el e e e

TP R P
g o =] W Lagl @b b 1R e gl
e
oo B Sarver Posol
Sprru |
Filtes | }
Vi it ,=\n..|-. --.-j'!.p-l T 1

[ ———rr——

1':u-|5|.nr;1:hﬂ
Tl g staery, oy TR e mmwnani] Wentiona Lo JO1 S 50 i s ritdiia oF Wondered Lorae
arad P by bae mddind by wung e Ackd Leeen poremarg o Srew Sansger D%y pnoeny e
ey et perTy v sk et Collertees & 1 Ao B SO0 Thaen

[« P, :E' ] o | [T

4. Luego que selecciona el servicio se le agregagiascsos y roles de 1IS.

i -
- TS T p—"

—
g Serece] B 2t Bl sl et Wizesd = o 4

; . A E ; ATV Al D SRR
SHaCT Server noes e

Larlaxt o g maew spiem i kel oo She wrlected seno

] b
realator Tipe Ry Dhrragrbn.
Sarwe Slaciee ctiew Dirertory Lightuwegt Drwrhoe; bemmcn iy Dreacioey Serpboate bereres
= Doty Slma® ARt cetfaton pthorSes e mephed
FeEura ] OO Sere roie ey thil e e 1D Sl
2045 feever e maeagt LR AR el S 8
Fom Tt Wy o spgieanoey

W Fae wnd Seerege Larvaes [1 of 11 swtaled]
oo Cusede Senycy

L

W tiboerd by I

] oty Caitrplies
Mrtwari Bodcy end Accen Serere
Feunt wrul Doscammpnt Javesiti
Ep=idw danimi
B Uesiiog oo

e
Wl Srvw 55
- - ]

Woerkoet e {npeetan Dperence
Wik erees Upadsts Ty

[arema || Wen: =
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5. Luego de haber habilitado el servicio y el rol$ESle abrira una ventana donde
se agregara las caracteristicas del servicio IIS.

v Servcel [ Add foie i Ferbees 'Wicwd o o

Seten! w0 maew Smituen La el ov The wplected secew

saion Tobs — Dlamacragetican

- ) PR L — p——

vt Rhigisteny Lo or Dppers banageree AP i b et L
Tt et L S e Inusialene BispeLitors That olte

e sy An kel § range ot

briimay, fre e I

6. Luego se abrird otra ventana donde se seleccitosrales que va a tener el
servicio de 1IS, donde el administrador puede agregles adicionales que
desee en un futura utilizarlos.

HE -~

Garerce] M ddd Bntes snad Feshures Wissed - O 4

Tt 1 R role weren e T el Bee Vel e (7

[t tcen

Wil e proyedes w

HTLE Wil il e o

5 r L58 e
M EriEar = T EF R

Wl e & Sl pn FhaiFul O

witge el Lhe o 0 pre e

P —— [ e

naty fri-baand agpisatomm

& b faprt ¢ I:.Ih'.ll
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7. Unavez escogido los roles se procedera a instalas las caracteristicas antes
escogidas como lo muestra las imagenes a contdruatinde se puede
apreciar como se esta instalando todos los recmesossarios y por ultimo

terminar la instalacion.

pe Servioe| Fi Add Roles srd Festures Wizses o “
Firt il CEL e
. i gl P Tlceseng ey, rrie W G0 e o e e arve sl Ine
2l € Brste? 1k Sa1t-gtor imee poonmiaba bl 4 bgueed
Sl ST B 1 e 1 g b Ay O TG B e They R
Pebvr e B et atly Wt 82 bl et 1Y el e S by, [l Pebvedi i (e
" fises otk Begmps

Wist Sarew (TT5)
hp ] F—

| comtrmaor || tiee

g perat Taoi

(LA TR e

Ao bl

Corremee =TT Fammerwn
Detm® Dacumess
Dirmr Bizw =g

HETE froy

|« Fewrma s | ot
_ WELCOME TO SIRVIR MANAGIR
| Sefre
.

(=] =

wed Stoe gt vy i Sad Bobe wnal Pestuses Wizeed

Wl Sesve (W)
TP Lovvas
FIP Srwars
Maragrrerrs Tomsh
S M anageerand [ ormels
N .
L orramss HITTE B patomes
[ e ]
Cewertiny Rromnesy
WTTH Bty
e Crmyimed

o £ (e Tt s wThoul aTieraEmng raneeng Gk e 101 progren o spen Bu
I g sipre by chching Puotlcption) = Pua comnard b g e Teib Datain

I S—

Cogus
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B S Wpnages

8. Y finalmente se puede apreciar como se Instald la el servicio IIS.

(ol Serve

FaRwm

B

-

LERAN AR

ROLES AND SERVER GROUPS

File and Storage

_ o s
Sernces
() Mamagestviny B Managran

Como conclusion esa son las herramientas que seulidibar e instalar para que el

sistema funcione correctamente agregando la cargigtal servicio que adicionamos
como lo es el IIS para poder publicar el sistemiaeed local de la FAD, adicionando

que el centro de coOmputo debe asignar permisanadber para que se conecte solo
al servidor de correo de Gmail, ya que es de gmgoitancia para el envié de

notificaciones para el sistema DOCU-ORDE que sdanip.
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) ®
Presidencia . Plan Nacional

de la Republica e Clancs, Tenoos *—=SENESCYT

4 del Ecuador ° ) Secretaria Nacional de Educacién Superior,

Ciencia, Tecnologia e Innovacién

DECLARACION Y AUTORIZACION

Yo, MORAN MENDEZ CARLOS MICHAEL , con C.C: #930948062utor/a del
trabajo de titulacion:Implementacion de una plataforma web interna de
seguimiento de documentos u oficios que ingresanrpeentanilla en la Facultad
de Arquitectura y Disefio de la Universidad CatélicaSantiago de Guayaquil.
previo a la obtencion del titulo degeniero en Sistemas Computacionalesn la

Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil.

1.- Declaro tener pleno conocimiento de la obligaaue tienen las instituciones de
educaciéon superior, de conformidad con el Articlitsl de la Ley Organica de
Educacion Superior, de entregar a la SENESCYT endt digital una copia del

referido trabajo de titulacion para que sea inwgral Sistema Nacional de
Informacion de la Educacién Superior del Ecuadoa pa difusion publica respetando
los derechos de autor.

2.- Autorizo a la SENESCYT a tener una copia digrréo trabajo de titulacion, con
el propdsito de generar un repositorio que demigeré informacion, respetando las

politicas de propiedad intelectual vigentes.

Guayaquil,14 de Septiembrede 2018

C.C: 0930948062
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