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PROLOGO

Como consecuencia de nuestra participacion en @jepto relacionado con el

modelo de estandarizacion Norma ISO 9001:2007,doeos continuar nuestro

trabajo en esta linea, presentando el Trabajo dddzienominado “Capitulo 5y 6

de la Norma de Calidad ISO 9001:2008 aplicadoRré¢stacion de Servicios para la
Carrera de Ingenieria en Sistemas Computacionales”.

Esta estructurado como cualquier Trabajo de Gra€lbe dcontener, es decir,
introduccion, capitulos en los que se desarrolla peayecto, conclusiones,
recomendaciones y bibliografia. Finalmente, hemdgingado el apartado de
diferentes anexos.

En la introduccion se pone de manifiesto las ragane llevaron inicialmente a la
primera formulacién historica sobre criterios deaedarizacion en la prestacion de
servicios y que no fue otra, que la de regularrétra en este sector que esta en
proceso de expansidon y necesitaba mecanismos gastigasen altos niveles de
calidad en la atencion a los clientes.

Basandonos en las afirmaciones realizadas en kriantfijamos como objetivo
general de este trabajo el de disefiar un sisterbasna indicadores de calidad que
permitiera la evaluacion de la calidad total eprisstacion de servicios.

Para ello, y en el desarrollo de los capitulogjeseribe como fueron priorizados y
confeccionados los indicadores de calidad que cosmpel sistema y como fueron
utilizados los ocho principios de calidad en loe ga basa la Norma 1ISO 9001:2008.

En las conclusiones, se pone de manifiesto losopunibservados mas importantes
para la mejora en el desarrollo del Sistema dei@ede Calidad.

Las recomendaciones son las observaciones en ¢éasegaxpresa como se debe de
hacer la mejora de los aspectos descritos en tagusiones.

En la bibliografia, se describe la fuente en la lo@samos para el desarrollo de este
proyecto.

Por ultimo, se presentan diferentes anexos quenhesferencia a documentos
creados por nosotros para llevar el control declsitulos 5 y 6 del Sistema de
gestion de Calidad a implementar.
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INTRODUCCION
0.1. ANTECEDENTES

El Centro de Formacion Tecnologica y Centro de tReg®n de Servicios

Tecnoldgicos son centros nuevos que nacen de lesided de brindar servicios
especializados a clientes tanto interno como easede la Universidad Catodlica de
Santiago de Guayaquil.

En la actualidad se han venido manejando de un&nmaanuy poco formal, por lo
gue se ve la necesidad de optimizar sus recursmsando sus procesos, definiendo
sus funciones y asumiendo un enfoque de calidad.

Estos centros, que son parte de la Universidadli€atde Santiago de Guayaquil,
tiene un lazo que los liga a la excelencia en ®lige, por lo que se da a relucir la
necesidad de bridar servicios de calidad basadas@norma internacional.

En la actualidad las organizaciones buscan la raateedar un mayor valor agregado
a sus productos, en este caso el Centro de Fonmd&odnologica y Centro de

Prestacion de Servicios Tecnoldgicos, buscan brindarespaldo de calidad a la
formacion de sus clientes tanto como a los progeqte realiza para cada uno de
ellos.

0.2. OBJETIVO

Plantear un modelo de Sistema de Gestidbn de Catidadpermita al Centro de
Formacion Tecnologica y Centro de Prestacion dei@es Tecnoldgicos alcanzar
ventajas competitivas, dandole una mayor preseacil mercado, obteniendo altos
indices de satisfaccion del cliente, y que estemésque en una alta rentabilidad.

0.3. ALCANCE

Presentar un proyecto para el cumplimento de Igeisgos contemplados en los
Capitulos 5 y 6 de la Norma ISO 9001:2008, aplisadbCentro de Formacion
Tecnologica y al Centro de Prestacion de Servidgieslizando un diagnéstico y
evidenciado en cada unos de los centros el estddal  lo necesario para cumplir
con estos requisitos .



0.4. METODOLOGIA

La metodologia adoptada para el desarrollo depestecto esta estructurada en tres
etapas:

* Preparacion y Planificacion del Sistema de Gest&galidad
v Elaboracién de Cronogramas
v Caracteristicas de la organizacion
v Diagnésticos sobre el cumplimiento de los requssite la
norma

» Disefo del Sistema de Gestion de Calidad

Elaborar la politica de Calidad

Elaborar los objetivos del SGC y planes de calidad
Determinar los jefes y documentadores

Elaborar matrices de documentos

Elaboracion de manual de funciones

AN NN NN

« Documentacioén del Sistema de Gestion de Calidad

v Elaborar el manual de SGC
v Revisar y/o ajustar los objetivos y planes de lalad
v' Ajuste de la documentacion

Todas estas etapas tienen un enfoque de Calidad, Tatctible de integrarse con
otros sistemas de gestion. Se detallan formasalieae cada actividad a desarrollar
de manera clara y sencilla.

0.5. RECURSOS

* Tecnoldgicos:

o Se utlizan 4 computadoras prestadas por el Lamdoatde
Computacion de la Facultad de Ingenieria de la éisidad Catdlica
de Santiago de Guayaquil (C.I1.D.T.).

» Logisticos:

o Se utiliza la Sala “A” del Laboratorio de Computactide la Facultad

de Ingenieria de la Universidad Catolica (C.1.D.T.)



*  Humano:
o El grupo esta integrado por cuatro compafieros @ehirfario de
Graduacion de Calidad ISO:
= Nora Barba Pacheco
= Carlos Del Pozo Jaramillo
= Johanna Farifio Constante
» Eunice Fernandez Cortez
* Monetario:
o Para este Proyecto no se incurrid en ningun gaptgias a la
colaboraciéon del CIDT que nos prestd el recursomd&gico, al
Centro de Formacion Tecnoldgica y Centro de Prigstate Servicios

por el tiempo invertido en las entrevistas pardeeantamiento de
informacion.



CAPITULO |

INTRODUCCION A NORMA ISO 9001
1.1. CALIDAD

Totalidad de cualidades o caracteristicas de udugto o servicio que poseen la

habilidad de satisfacer las necesidades del cliente
1.2. SERVICIO

Un producto intangible que nace con el objetivealkesfacer diversas necesidades y

expectativas del cliente.
1.3. 1SO

ISO viene del vocablo griego “ISOS” que signifid&UAL”, indicando su espiritu
normativo de ESTANDARIZAR las formas de hacer lassas, para reducir
sistematicamente la variabilidad, la cual es caraih el principal enemigo de la
CALIDAD.

Basado en lo anterior, ISO son las iniciales d®©tganizacion Internacional para la

Estandarizacion.
1.4. NORMA ISO

Son un conjunto de normas que proporcionan lingawse generales para el

desarrollo y administracion de sistemas de calidad.

Es un documento de aseguramiento y gestion deddalila norma no contempla el

aseguramiento del producto, sino el sistema ddathljue genera el producto.”



1.5. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

1.5.1. Concepto

Conjunto de estructuras, procedimientos, proceS@swysos que se establecen para
llevar a cabo las actividades de calidad.

1.5.2. Objetivos

v Prevenir riesgo
v' Detectar errores
v' Corregir fallas

1.6. PRINCIPIOS DE LA NORMA:

Enfoque al cliente

Liderazgo

Participacion del personal

Enfoque basado en procesos

Enfoque basado en Sistema para la Gestion

Mejora continua

Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones

ANANENENENENEN

1.7. REQUISITOS DE LA NORMA

Un requisito de Norma es aquel “debe” que la omgmidn requiere implementar o

cumplir para trabajar bajo un Sistema de Calidaal i$0.

Los requisitos de la norma son 5 los cuales vampuleto 4 al 8 de acuerdo a lo

descrito en la Norma y son los siguientes:

4.0 Sistemas de Gestion de Calidad
5.0 Responsabilidad de la Direccion
6.0 Gestion de Recursos

7.0 Prestacion del Servicio

AR NN

8.0 Medicién, Analisis y Mejora



ASENENENEN

BASES PARA UN PROYECTO ISO:

Documentar

Ejecutar procedimiento
Generar registros
Demostrar que funciona
Verificar con auditorias



CAPITULO I

INTRODUCCION AL CFT Y CPST
2.1. CENTRO DE FORMACION TECNOLOGICA (CFT)

Es una unidad de apoyo adscrita al Instituto deedtigacion de la Facultad de
Ingenieria de la Universidad Catdlica de SantiagoGadiayaquil (IIFIUC), el cual
ofrece programas de capacitacion, actualizaciéarfepcionamiento a profesionales

y organizaciones del sector productivo publicoiygmo del Ecuador.

2.1.1. MISION

Disefiar, desarrollar y proveer a nuestros partitgsgaun servicio integral a través de
programas de capacitacion, actualizacién y perd@arniento.

Los cursos, talleres, seminarios, programas, dipttos garantizan excelencia en el
proceso de ensefanza.

2.1.2. VISION

“Ser lideres al brindar servicios académicos cotn en el area de computacion y
afines con calidad y excelencia educativa. Serdediade los profesionales y
entidades del sector productivo del Ecuador”

2.1.3. VALORES

v" Respeto

v' Profesionalismo
v' Integridad

v' Organizacion

2.1.4. OBJETIVOS:

v Posicionamiento en el mercado de Guayaquil y deb&ar como un Centro
gue ofrece capacitacion con el respaldo acadénaida dniversidad Catdlica
de Santiago de Guayaquil.

v' Capacitar permanentemente a profesionales, egesado los diferentes
miembros de la sociedad, vinculados con el areafdeméatica, computacion
y ciencias afines.



v' Asesorar en las necesidades formacion y actuadizaite recursos humanos,
orientando y apoyando a las empresas para poteaciah del talento
humano.

v' Extender el alcance de la planificacién para nasgtropuestas educativas a
nivel superior.

2.1.5. RECURSO HUMANO

Los instructores del Centro de Formacion Tecnobbgion profesionales de amplia
trayectoria y reconocimiento en el mercado laba@h, formacion cientifico-técnica,
profesional y pedagdgica, con énfasis en la comveig de medios, orientada a la

optimizacién del proceso de aprendizaje.

2.1.6. PRINCIPALES PRODUCTOS

2.1.6.1. AREA ACADEMICA:

= Seminarios
* Propedéuticos

= Preuniversitarios

2.1.6.2. AREA PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS:

= Certificacion Cisco CCNA
=  QOracle Administracion
»= OQOracle Programacion

= Business Intelligence

= |TIL
= COBIT Business Continuity Plannnig (BCP) & Disasiecovery
Plain

» Project Fundametals based in PMI
=  Herramientas Microsoft: IC3, MCAS, EXCEL, etc.
= Calidad

= Auditoria Interna



= E- Commerce

=  Entre otros.

2.1.7.TIEMPO DE CREACION

El Centro de Formacién Tecnoldgica fue creado aldBoviembre del 2006

2.2. CENTRO DE PRESTACION DE SERVICIOS
TECNOLOGICOS (CPST)

El Centro de Prestacion de Servicios Tecnoldgicoaur Centro de Soluciones
Informaticas compuesto por profesionales formadys ka doctrina y principios de
la Universidad Catdélica de Santiago de Guayaquiby la suficiente experiencia
para satisfacer las necesidades informaticas delathe.

2.2.1.MISION

Proveer soporte y servicio de excelencia en Hamlw@oftware y Redes; usando
tecnologia de informacién para ayudar a nuestroarigs a resolver sus necesidades
cotidianas.

2.2.2.VISION

“Ser el centro de prestacion de servicios tecnotimiider en soporte y servicios
multiplataforma en hardware, software y redes, amy@quil, expandiendo su
cobertura hacia otras ciudades y regiones del Becriad

2.2.3.VALORES

= Excelencia

» Profesionalidad
= Sostenibilidad

= Creatividad

= Transparencia

®  Autonomia / responsabilidad



2.2.4.0BJETIVO GENERAL

Ofrecer servicios informaticos integrales tantceespnas juridicas como a personas
naturales, de manera que la Informética se coavertuna herramienta que facilite

su trabajo y de la que no tengan que preocuparaepda.

2.2.5.0BJETIVOS ESPECIFICOS

v Garantizar el correcto funcionamiento de los eguipdormaticos tanto en
hardware como en software, ofreciendo planes ddem@miento preventivo
y correctivo.

4 Desarrollar programas, aplicaciones o sistemasfdemacion que se ajusten
a requerimientos y necesidades especificas.

4 Evaluar, redisefiar o implementar redes LAN, WAN t-Wgarantizando la
disponibilidad de las comunicaciones a traves kés.el

2.2.6.TERRITORIO
2.2.6.1. UCSG

= Autoridades

= Unidades Académicas

» Unidades Administrativas
= Personal Administrativo

= Profesores

=  Estudiantes

2.2.6.2. CLIENTES

= |nstituciones del Sector Publico
= |nstituciones del Sector Privado

= Personas Naturales
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2.2.7.PRINCIPALES PRODUCTOS

2.2.7.1.
v

DN N N N RN

2.2.7.2.

2.2.7.3.

AN

DN N N N N N Y N N

ASESORIA'Y CONSULTORIA INFORMATICA

Consultoria integral en proyectos de implementaciimegracion y
actualizacion de sistemas y tecnologia informética.

Evaluacion y optimizacion de portales, sitios yipag web.

Asesoria especializada en sistemas.

Administracion de redes, servidores, y acceso eelagsos informaticos
Administracion de datos, aplicaciones y respaldos

Asesoria para la adquisicion de nuevas tecnolagf@asnaticas
Evaluacion de candidatos para el departamento denss Tl o0

informética.

DESARROLLO DE SOFTWARE

Andlisis, disefio y desarrollo de sistemas de inémign a la medida

Disefio de paginas web y mantenimiento web

SOPORTE TECNICO INFORMATICO

Asistencia técnica.

Mantenimiento informético

Instalacion de redes informaticas.

Reparacion de ordenadores al domicilio del cliendé® nuestro local.
Reparacion de portétiles.

Ampliacion de ordenadores.

Deteccion y limpieza de virus.

Soluciones software.

Soluciones hardware.

Gestion de BackUps.

Redes

11



2.2.8. TIEMPO DE CREACION

El Centro de Prestacién de Servicios Tecnologinesfeado el 24 de septiembre del
2009.
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CAPITULO 1l

DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD, CAPITULO 5Y 6 DE LA NORMA
ISO 9001:2008

CENTRO DE FORMACION TECNOLOGICA

3.1. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Responsabilidad de la Direccion I

Politica de calidad Responsabilidad,

Compromiso de la Alta Enfoque a la Comunidad autoridad y
Direccion Universitaria . Objetivos de calidad comunicacién
Revision por la Alta Direccién I

3.1.1. COMPROMISO DE LA DIRECCION

La direccion del CFT, hace evidencia de su compmoroon el Sistema de Gestion
de Calidad mediante el desarrollo y la implemeitadie la Politica de Calidad y los
Objetivos de Calidad basandose en la Mision, Visi6@bjetivos del CFT vy la
UCSG.

El CFT se compromete a:

a) Mantener informado al personal sobre como satisfé&m® requisitos del
cliente: aspectos legales y reglamentarios.

b) Establecer la politica de calidad

c) Realizar reuniones de revision periddicas con eqeal del CFT.

13



d) Asegurar recursos para el sistema de gestion daladalmediante
presupuestos especificos de la CFT.

3.1.2. ENFOQUE AL CLIENTE

La alta direccion se asegura de que los requisibscliente se determinan y se
cumplen con el proposito de aumentar la satisfacdéb cliente.

3.1.3. POLITICA DE CALIDAD

La alta direcciéon establece la politica de calidath que esta sea implementada por
todos los integrantes del CFT, asumiendo la regiidad de que esta sea
conocida, entendida, implementada y mantenidapolitica de calidad:

a) Es adecuada al propésito del CFT

b) Incluye el compromiso de cumplir con los requisigade mejora continua de
la eficacia de los sistemas de gestion de calidad

c) Proporciona un marco de referencia para estabjer®risar los objetivos de
la calidad.

d) Es comunicada y entendida dentro de la organizagion

e) Es revisada para su continua adecuacion.

Con lo que se establece la politica de calidad deuiente manera:

“La Direccion del Centro de Formacién Tecnoldgicadeclara como politica de
calidad su compromiso con la excelencia académindaecapacitacion, a través de
la gestidn eficiente de sus procesos, con programasarsos orientados a satisfacer
las necesidades de sus clientes, en el ambito edanal, empresarial y
gubernamental, sustentado en las sélidas bases a®locimiento, excelencia
académica e infraestructura de la Universidad Catél Santiago de Guayaquil”

(Ver Anexo CF-PC-01)
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3.1.4. PLANIFICACION
3.1.4.1 OBJETIVOS DE CALIDAD

La alta direccion se asegura que los objetivos alglaxd se establecen en las
funciones y niveles pertinentes dentro del CFThddecoherentes con la politica de
calidad y a la vez medibles mediante indicadores.

La Alta direccion del CFT establece los Objetivescdlidad como:

v Articular los requisitos de calidad académicos mimdistrativos del CFT por
medio de la metodologia PHVA en un solo sistema patimizar recursos
en la busqueda de la excelencia.

v' Fortalecer las competencias del personal de la @FTravés de la
implementacion de un modelo de gestion por competerpara asegurar un
Optimo desempefio laboral.

v" Consolidar un grupo de gestores tecnoldgicos qtreitam llevar a cabo una
propuesta educativa mas completa e innovadora paraomunidad
universitaria y publico en general.

v" Incrementar los vinculos de la CFT con Instituciorde la comunidad
regional, nacional e internacional, por medio depdaticipacion en planes,
convenios Yy alianzas que redunden en beneficia desponsabilidad social.

v' Optimizar la eficacia y la eficiencia en el usolakerecursos e infraestructura
del CFT, asegurando la efectividad institucionarap@restar un mejor
servicio a la comunidad universitaria y publicogemeral.

(Ver Anexo CF-OC-01)
(Ver Anexo CF — MI-01)
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3.1.4.2. PLANIFICACION DE CALIDAD

La alta direccién se asegura de que:

v' Se realice la planificacion del sistema de gedtiértalidad para que de esta
manera se cumpla con los requisitos establecidtssarbjetivos de calidad.

v' Se mantenga la integridad del sistema de gesti@alitad al momento de la
planificacién e implementacion de cambios en este.

El CFT establece el calendario de planificacionteC planificando sus actividades
para un afilo y 6 meses de trabajo continuo y en dasexistir planificaciones
mayores sera necesario realizar planes estratédiasados en planificaciones
paralelas.

(Ver Anexo CF-PSGC-01)

3.1.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y
COMUNICACION

3.1.5.1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La alta direccion se asegura que las responsateigdg autoridades sean definidas
mediante perfiles de carbg procedimientos documentadpsy son comunicadas

dentro del CFT asegurandose de esta manera qeuedidad del servicio no sea

afectada.

(Ver Anexo CF-MR-01)

El CFT establecera el organigrama y los perfilesatgo necesarios para satisfacer
los requerimientos de la norma.

(Ver Anexo CF-EO-01)
(Ver Anexo CF-MFG-01)

ver Capitulo 6.2, Norma ISO 9001:2008
? Ver Capitulo 4, Norma I1SO 9001:2008
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3.1.5.2. REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

La alta direccion del CFT asume ser el ResponsidIEGC quien independiente de
sus funciones tendra el compromiso y autoridad de:

v' Asegurarse de gue se establezcan, implementen temgam los procesos
necesarios para la Gestion de Calidad.

v' Mantener informado a la alta direccién del deseropdél SGC y de sus
necesidades de mejora.

v' Asegurarse de que se promueva la toma de concidadias requisitos del
cliente en todos los niveles de la organizacion.

3.1.5.3. COMUNICACION INTERNA

La alta direccion del CFT se asegura que la infordmase transmita a todos los
empleados a través de medios de comunicacion atern

3.1.5.3.1 Comunicaciones Escritas

Se utilizaran documentos de caracter formal com@asd oficios las cuales tendran
gue cumplir con todas las reglamentaciones pagawtb y recepcion de los mismos.

3.1.5.3.2 Carteleras Informativas

Se usaran dentro de las vitrinas ubicadas en ssctstratégicos de la Facultad
circulares, afiches, anuncios que tendran la infoiom del CFT.

3.1.5.3.3 Intranet

Tipo de base de datos o biblioteca donde el persmeantrara informacioén general

del CFT. Aqui se encontrard documentacion talesocamanuales de funciones,

descripciones de cargos, instructivos, procesa®gegdimientos, los cuales se daran
a conocer su disponibilidad por reuniones realiggaa concientizar y promover el

mejor desempeio de sus tareas.
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3.1.5.3.4 Correo Electrénico

Se implantard para todos los usuarios del CFT wmapatadora conectada a la
intranet e internet, tendra restricciones de usapacidad segun jerarquia. Se usara
Gnicamente para comunicaciones internas que ameteso de recibo.

(Ver Anexo CF-MCom-01)

3.1.6. REVISION POR LA DIRECCION
3.1.6.1. GENERALIDADES

La alta direccion realizara revisiones del SGCacadneses comenzando el primer
mes de cada afo, asegurando su conveniencia giaficantinua estas revisiones
incluiran:

v' Evaluaciones de oportunidades de mejora
v" Necesidades de efectuar cambios en el SGC poldeaalidad
v" Objetivos de calidad

Debiendo mantenerse registros mediante Actas daeidreude las revisiones
realizadas al SGC.

3.1.6.2. INFORMACION DE ENTRADA PARA LA
REVISION

La informacion de entrada para la revision poritaation debe incluir:

a) los resultados de auditorias

b) la retroalimentacion del cliente,

c) el desempefio de los procesos y la conformidadrddlpto,

d) el estado de las acciones correctivas y preventivas

e) las acciones de seguimiento de revisiones porégaodn previas,

f) los cambios que podrian afectar al sistema deayedt la calidad, y
g) las recomendaciones para la mejora.
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3.1.6.3. RESULTADOS DE LA REVISION

Los resultados de la revision por la direccion delmeluir todas las decisiones y
acciones relacionadas con:

a) la mejora de la eficacia del sistema de gestidia dalidad y sus procesos,
b) la mejora del producto en relacion con los requssitel cliente, y
c) las necesidades de recursos

3.2. GESTION DE RECURSOQOS
3.2.1 PROVISION DE RECURSOS

El CFT proporcionara recursos necesarios para € S@diante presupuestos
asignados anualmente para de esta manera podemehr y mantener el SGC.

(Ver Anexo CF-Pre-01)

3.2.2 RECURSOS HUMANOS
3.2.2.1 GENERALIDADES

Se asegurara que el personal que realice trabagpoafgcten a la conformidad de los
requisitos del producto sea competente con basda eaducacion, formacion,
habilidades y experiencia.

En caso de optar por contratacion de personal rexteara la ejecucion de algun
proceso Yy/o trabajo que afecte a la conformidadodeequisitos del producto, se
asegura con el proveedor de estos servicios:

v Que se establecen los requisitos de contratacidnsdservicios solicitados
conforme los requisitos del producto.

v Que sea evaluado y sea competente con base emdacg&ih, formacion,
habilidades y experiencia.

v Sea identificado previo a la ejecucion del proggsedrabajo.

(Ver Anexo CF-MFG-01)
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3.2.2.2. COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE
CONCIENCIA

El CFT debe:

a) Crear perfiles de cargo basados en la conformidadod requisitos del
producto

b) Proporcionar formacién como capacitaciones charlasirsos segun el jefe
inmediato determine

c) Realizar seguimiento de las acciones tomadas pdront® cuestionarios y
otras herramientas que se consideren adecuadas

d) Asegurarse que el personal participa en procesowrda de conciencia,
conoce la pertinencia e importancia de sus actiégsglay la forma en que
contribuye al logro de los objetivos

e) El departamento de recursos humanos mantendrdrosgie la formacion
habilidades y experiencia del personal que laborel €FT.

(Ver Anexo CF-PCA)
(Ver Anexo CF-MFQG)

3.2.3. INFRAESTRUCTURA

El CFT debera determinar y mantener la infraestrachecesaria para lograr la
conformidad con los requisitos del producto

La infraestructura del CFT incluye:
v Edificios y espacios de trabajo
v Equipos para los procesos

v Y servicios de apoyo tales como transporte y cocagion de los sistemas
de informacion.

El Mantenimiento y el buen estado de cada una tds éseas es responsabilidad del
encargadol/jefe de cada area.

(Ver Anexo CF-Planos)
(Ver Anexo CF-IHS-01)
(Ver Anexo CF-IMO-01)
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3.2.4. AMBIENTE DE TRABAJO

El area donde esta ubicado el CFT cumple con lfoomidad de los requisitos de
ambiente de trabajo, combina los factores humaritsicps y toma en consideraciéon
lo siguiente:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

Un trabajo creativo, fundamentado en el procesaersatizado Yy
documentado, el cual fomenta la participacién y iffesta el potencial del
personal.

El mobiliario y equipo hardware y software necesari

La identificacidon y ubicacion de los lugares déaja.

La iluminacion, ventilacién y limpieza necesaria.

La implementacion de proyectos encaminados a nmrejosa lugares de
trabajo.

La aplicacion de una encuesta para medir el anggntrabajo.

(Ver Anexo CF-MAT-01)
(Ver Anexo CF-EAT-01)
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CAPITULO IV

DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD, CAPITULO 5Y 6 DE LA NORMA
ISO 9001:2008

CENTRO DE PRESTACION DE SERVICIOS
TECNOLOGICOS

4.1. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Responsabilidad de la Direccion

Compromiso de la Alta Enfoque a la Comunidad Politica de calidad Responsabilidad, autoridad

Direccién Objetivos de calidad y comunicacion

Revision por la Alta Direccién I

4.1.1. COMPROMISO DE LA DIRECCION

La direccion del CPST, hace evidencia de su comigmeon el sistema de gestiéon
de calidad mediante el desarrollo y la implemedtacie la politica de calidad y los
objetivos de calidad basandose en la mision, vigiobjetivos de la UCSG.

El CPST se compromete a:

v' Mantener informado al personal sobre como satisfém® requisitos del
cliente: aspectos legales y reglamentarios.

v Estableciendo la politica de calidad

Realizando reuniones de revision periddicas caeedonal del CPST.

v' Asegurando recursos para el sistema de gestion atidad mediante
presupuestos especificos de la CPST.

<\
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4.1.

2. ENFOQUE AL CLIENTE

La alta direccion se asegura de que los requisiebscliente se determinan y se
cumplen con el propésito de aumentar la satisfacdé cliente.

4.1.

3. POLITICA DE CALIDAD

La alta direcciéon establece la politica de calidach que esta sea implementada por
todos los integrantes del Centro de Prestacioneddcts Tecnologicos, asumiendo
la responsabilidad de que esta sea conocida, edéemuplementada y mantenida.

La politica de calidad:

v
v

Conl

Es adecuada al propésito del CPST

Incluye el compromiso de cumplir con los requisjage mejora continua de
la eficacia de los sistemas de gestién de calidad

Proporciona un marco de referencia para estabjemrisar los objetivos de
la calidad.

Es comunicada y entendida dentro de la organizagion

Es revisada para su continua adecuacion.

0 gue se establece la politica de calidacd d#&gliente manera:

El Centro de Prestaciéon de Servicios Tecnolégicos manifiesta su politica de
calidad mediante el firme compromiso con las personas, empresas y la
comunidad en general, de satisfacer plenamente sus requerimientos vy
expectativas basado en el entendimiento y desarrollo de proyectos de en
proceso de mejora continua, para ello garantizamos impulsar una cultura de
calidad basada en los principios de honestidad, liderazgo y desarrollo del
recurso humano y con una permanente actitud de servicio, conforme a las
normas legales y de calidad vigentes.

(Ver Anexo CP-PC-01)
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4.1.4. PLANIFICACION

4.1.4.1 OBJETIVOS DE CALIDAD

La alta direccion se asegura que los objetivos alelaxl se establecen en las
funciones y niveles pertinentes dentro del CPST.

Estos objetivos son medibles y coherentes con ldigaode calidad y a la vez
medibles mediante indicadores.

La alta direccion del CPST establece los siguienigstivos de calidad:

v

v

Asumir un enfoque basado en procesos mediante tadolegia PHVA en
todos proyectos que incurre el CPST.

Identificar correctamente las necesidades y expeasade los clientes para
lograr una satisfaccion total sobre los proyeatadizados que se ofrecen.
Optimizar la eficacia y la eficiencia en el usol@®recursos e infraestructura
del CPST, para de esta manera mejorar su desempefio.

Incrementar la vinculacion del CPST con Institue®rde la comunidad
regional, nacional e internacional, por medio dedaticipacién en planes,
convenios y alianzas que desemboquen en benefecila desponsabilidad
social de la Institucion.

Fortalecer las competencias del personal del CPSTragés de la
implementacion de un modelo de gestion por competerpara asegurar un
optimo desempefio laboral.

La alta direccion establece a su vez los indicadoexesarios para el control de
estos objetivos de calidad

(Ver Anexo CF-OC-01)
(Ver anexo CP-MI-01)
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4.1.4.2. PLANIFICACION DE CALIDAD

La alta direccion se asegura de que:

» Se realice la planificacion del sistema de gedfiércalidad para que de esta
manera se cumpla con los requisitos establecidtssarbjetivos de calidad.

* Se mantenga la integridad del sistema de gesti@altkad al momento de la
planificacién e implementacion de cambios en este.

El CPST establece el calendario de planificacioh S€C estableciendo sus
actividades para un aflo y 6 meses de trabajo cantin en caso de existir
planificaciones mayores serd necesario realizaneplaestratégicos basados en
planificaciones paralelas
(Ver Anexo CP-PSGC-01)

4.1.5. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y
COMUNICACION

4.1.5.1. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

La alta direccion se asegura que las responsatdiédg autoridades sean definidas
mediante perfiles de cargo (ver capitulo 6) y pdiméentos documentados segun
sea requerido (Ver capitulo 4), y que estos sonuocicados dentro del CPST

asegurandose de esta manera que la calidad dieic@o sea vea afectada.

(Ver Anexo CP—MR-01)

El CPST establecera el organigrama y los perfilesatgo necesarios para satisfacer
los requerimientos de la norma.
(Ver Anexo CP-EO-01)
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4.1.5.2. REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

La alta direccion designa a @oordinador de Calidad quien es miembro de la alta
direccion del CPST, e independiente de sus resbibdsales, quien tendra la
responsabilidad y autoridad de:

1. Asegurar que se establezca, implemente y mantesgarbcesos necesarios
para el sistema de gestion de calidad.

2. Mantener informada a la alta direccion del desempd#i SGC y de sus
necesidades de mejora.

3. Asegurar que se promueva la toma de concienciadeetuisitos del cliente
en todos los niveles de la organizacion.

4.1.5.3. COMUNICACION INTERNA

La alta direccion asegura que la informacion defiesia de Gestion de Calidad es
difundida conforme es requerido en este manua\es$rde los siguientes medios de
comunicacion interna

4.1.5.3.1 BANCO DE DATOS DE COMUNICACION

El CPST establece un banco de datos de comunicaxt&ma para poder mantener
el personal correctamente identificado y ubicabléolo momento.
(Ver Anexo de CP-MCom-01)

4.1.5.3.2 DOCUMENTOS ESCRITOS

Se establecen documentos escritos dirigidos a mesvespecificos del CPST para
informar nuevas disposiciones, comunicar nuevosceaionientos, solicitar
informacion o contestar otros documentos los cudkdseran tener una firma de
responsabilidad para que tenga validez legal.

4.1.5.3.3 CARTELERAS INFORMATIVAS

Se publicaran documentos y afiches informativodrdette las vitrinas ubicadas en
sectores estratégicos de la Facultad, las cuatesare poco contenido textual, y
brindaran facilidad y rapidez de lectura, estagetanas tendran la finalidad de
comunicar masivamente disposiciones de interésgene
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4.1.5.3.4 INTRANET

El CPST establece la Intranet Corporativa (Sistart&ano que se ejecuta dentro de
la red privada) como el medio que permite admimisan forma centralizada la

comunicacion institucional de los distintos sectodel CPST, donde ademas se
publicara el sistema de gestion Documental.

4.1.5.3.5 CORREO ELECTRONICO

El CPST establece el Correo Electrénico empresdgatvicio de red que permite a
los usuarios enviar y recibir mensajes electrénrémpsdamente) como el medio de
comunicacion oficial y legalmente valido para agilia comunicacion interna

4.1.6. REVISION POR LA DIRECCION
4.1.6.1. GENERALIDADES

La informacion de entrada para la revision poritaation incluye:

v' Los resultados de auditorias anteriores

La retroalimentacion del cliente

El desempefio de los procesos y la conformidadrdeiugto

El estado de las acciones correctivas y preventivas

Las acciones de seguimiento de revisiones pordégddn previas
Los cambios que podrian afectar al sistema dedgegé la calidad, y
Las recomendaciones para la mejora.

NN NENENA

4.1.6.2. INFORMACION DE ENTRADA PARA LA
REVISION

La informacion de entrada para la revision poritaation incluye:

v Los resultados de auditorias anteriores

La retroalimentacion del cliente

El desempefio de los procesos y la conformidadrdelgsto

El estado de las acciones correctivas y preventivas

Las acciones de seguimiento de revisiones reakzaelananera previa
Los cambios que podrian afectar al sistema dedgedé la calidad, y
Las recomendaciones para la mejora.

AN N N NN
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4.1.6.3. RESULTADOS DE LA REVISION

Los resultados de la revision por la direcciénugel todas las decisiones y acciones
relacionadas con:

v' Las mejoras de la eficacia del sistema de gestda dalidad y sus procesos.
v' Las mejoras del producto en relacién con los rémgislel cliente.
v Las necesidades de recursos.

4.2. GESTION DE RECURSOS
4.2.1 PROVISION DE RECURSOS

El CPST proporcionara recursos necesarios paraG€l 8Sediante presupuestos
asignados anualmente para de esta manera podemehr y mantener el SGC.
(Ver Anexo CP-Pre-01)

4.2.2 RECURSOS HUMANOS
4.2.2.1 GENERALIDADES

Se asegurara que el personal que realice trabagpafgcten a la conformidad de los
requisitos del producto sea competente con basda eaducacién, formacién,
habilidades y experiencia.

En caso de optar por contratacion de personal rexteara la ejecuciéon de algun
proceso y/o trabajo que afecte a la conformidadodeaequisitos del producto, se
asegura con el proveedor de estos servicios:

v" Que se establecen los requisitos de contratacidosdservicios solicitados
conforme los requisitos del producto.

v" Que sea evaluado y sea competente con base emdacgth, formacion,
habilidades y experiencia.

v' Sea identificado previo a la ejecucion del proogedrabajo.
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4.2.2.2. COMPETENCIA, FORMACION Y TOMA DE
CONCIENCIA

Siendo el personal el mayor activo del CPST, serghéha que la inversion en el
desarrollo y formacion del mismo a través de unrem@miento continuo es
fundamental para cumplir con la conformidad de déitipa de gestion de calidad,
por lo que el CPST:

v' Crea perfiles de cargo basados en la conformidadoslerequisitos del
producto(Ver Anexo CP-MF-01)

v Identifica y proporciona formacion mediante capagdnes charlas o cursos
para satisfacer el nivel de competencias necesarias
(Ver Anexo CP-PCA-01)

v' Realiza seguimiento de las acciones tomadas poiongedcuestionarios y
herramientas que el centro considere necesarias.

v’ Se asegura que el personal participa en procesdenu® de conciencia,
conoce la pertinencia e importancia de sus acti@dgay la forma en que
contribuye al logro de los objetivos

v' Mantiene registros de la formacion, habilidadesxgegencia del personal
que labora en el CPST.

4.2.3. INFRAESTRUCTURA

El CPST ha determinado y mantiene la infraestraatecesaria para:

v" Lograr la conformidad con los requisitos del prdduc
v' Cumplir con los requisitos legales establecidos

La infraestructura del CPST incluye:

v Edificios y espacios de trabajo
(Ver Anexo CP-Planos)

v" Equipos para los procesos hardware y software
(Ver Anexo CP-In-01)

v Y servicios de apoyo tales como transporte y cocagion de los sistemas
de informacion.

El Mantenimiento y el buen estado de cada una t@s éseas es responsabilidad del
encargadol/jefe de cada area.
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4.2.4. AMBIENTE DE TRABAJO

El CPST determina y cumple con los requisitos ddbiante de trabajo establecidos,
para motivar al personal y mejorar el desempenacei@lo.
(Ver Anexo CP-MAT-01)

El ambiente de trabajo combina los factores humayofisicos y toma en
consideracion lo siguiente:

El orden, aseo y limpieza de instalaciones, magaisg equipos.

La identificacion y ubicacion de los lugares déaja.

La iluminacion, ventilacion y limpieza necesaria.

La implementacion de proyectos encaminados a nrejosa lugares de
trabajo.

La aplicacion de una encuesta para medir el anggntrabajo.
(Ver Anexo CP-EAT-01)

ANENENEN

(\
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CAPITULO V

DIAGNOSTICO, CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

DIAGNOSTICO

Evidencia de los Requisitos obtenidos en la Primera
Revision

| | |>< |
| | |>< |

En la Tabla se muestra que en la primera revigitnse realizo no existian todas las
evidencias de la Norma ISO 9001:2008, excepto teuéisira Organizacional y una
breve descripcion de los métodos usados en la Goauidn Interna.
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Evidencia de los Requisitos Obtenidos

Entrevista Ing. Inelda Grupo #4 09/08/2010 Grupo #4 12/08/2010 Entrevista Ing. Galo Grupo #4 09/08/2010 Grupo #4 12/08/2010
Martillo Cornejo

Entrevista Ing. Inelda Grupo #4 09/08/2010 Grupo #4 12/08/2010 Entrevista Ing. Galo Grupo #4 09/08/2010 Grupo #4 12/08/2010
Martillo Cornejo

Informacién Ing. Inelda Grupo #4 09/08/2010 Politica de calidad Grupo #4 12/08/2010 Informacién Ing. Galo Grupo #4 09/08/2010 Politica de calidad Grupo #4 12/08/2010

General CFT; Martillo General CPST; Cornejo

Entrevista Entrevista

Informacién Ing. Inelda Grupo #4 09/08/2010 Objetivos de Calidad; Grupo #4 12/08/2010 Informacién Ing. Galo Grupo #4 09/08/2010 Objetivos de Calidad; Grupo #4 12/08/2010

General CFT; Martillo Indicadores General CPST; Cornejo Indicadores

Entrevista Entrevista

Norma ISO Ing. Inelda Grupo #4 20/08/2010 Planificacién SGC Grupo #4 23/08/2010 Norma ISO Ing. Galo Grupo #4 20/08/2010 Planificacién SGC Grupo #4 23/08/2010

9001:2008; Martillo 9001:2008; Cornejo

Entrevista Entrevista

Estructura Ing. Inelda Grupo #4 09/08/2010 Estructura Grupo #4 23/08/2010 Estructura Ing. Galo Grupo #4 09/08/2010 Estructura Grupo #4 12/08/2010
Organizativa Martillo Organizativa; Matriz Organizativa Cornejo Organizativa; Matriz

de de

Responsabilidades; Responsabilidades;

Manual de Funciones Manual de Funciones
Entrevista Ing. Inelda Grupo #4 09/08/2010 Grupo #4 12/08/2010 Nombramiento Ing. Galo 09/08/2010 Grupo #4 12/08/2010 09/08/2010
(Compromiso Martillo Cornejo
Verbal)
Entrevista Ing. Inelda Grupo #4 20/08/2010 Matriz de Grupo #4 23/08/2010 Entrevista Ing. Galo Grupo #4 20/08/2010 Matriz de Grupo #4 23/08/2010

Martillo Comunicaciones Cornejo Comunicaciones
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Entrevista Ing. Inelda Grupo #4 30/08/2010 Grupo #4 03/09/2010 Entrevista Ing. Galo Grupo #4 30/08/2010 Grupo #4 03/09/2010
Martillo Cornejo

Manual de Ing. Inelda Grupo #4 30/08/2010 Plan de Capacitacién Grupo #4 03/09/2010 Manual de Ing. Galo Grupo #4 30/08/2010 Plan de Capacitacién Grupo #4 03/09/2010
Funciones; Hojas Martillo Funciones; Hojas Cornejo

de Vida de Vida
Visita de Ing. Inelda Grupo #4 30/08/2010 Matriz de Ambiente Grupo #4 03/09/2010 Visita de Ing. Galo Grupo #4 30/08/2010 Matriz de Ambiente Grupo #4 03/09/2010
Inspeccién al CFT Martillo de Trabajo Inspeccién al CFT Cornejo de Trabajo

En la Tabla se evidencia que para el Viernes 3egieSnbre se completo con los Documentos requeciolo® Requisitos de la
Norma ISO 9001:2008.
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CONCLUSIONES

1.

Actualmente no existe Presupuesto disponible paga ckeacion,
implementacion y mantenimiento de un Sistema dé¢iddede Calidad lo que
produce que no se formalice la necesidad de empeagpestionarlo.

Aunque existe evidencia que los Centros dan fadkd al personal para
ciertos cursos no se evidencia Planes de Capaxitgpara el personal del
Centro de Formacién Tecnoldgica y Centro de Preéstade Servicios
Tecnologicos.

Debido a la reciente creacion del Centro de Prigstade Servicios
Tecnoldgicos, no se tiene definida una planificagériddica para la gestion
de los recursos, lo que hace que no se cumplactamente con la
optimizacién de los servicios contratados.

Se observé que en la Estructura Organizacionalosgionan funciones y
departamentos dentro del mismo, cuando deberia edefumicional o
departamental.

Se ha evidenciado que los Perfiles de Cargo y dmesi del personal no se
encuentran claramente definidos para el Centrordstd&ion de Servicios
Tecnologicos, e incluso algunas de las funciones seo encuentran
implementadas.
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RECOMENDACIONES

1. Concientizar al personal del Centro de Formaciéondlégica y Centro de
Prestacion de Servicios Tecnoldgicos el comprongige adquiere la alta
direccion con la implementacion de un Sistema dsti@e de Calidad,
estableciendo la Politica de Calidad, Objetivos Gididad y realizando
revisiones periodicas.

2. Modificar la Estructura Organizacional actual dein@o de Prestacion de
Servicios Tecnoldgicos de forma que sea implemenyaglvaluado conforme
a los perfiles y funciones requeridos para sasfbus requisitos de la norma.

3. Crear Perfiles de Cargo y definir las funciones pisonal del Centro de
Prestacion de Servicios Tecnolégicos, los que debser aprobado por la
alta direccion y entregado a cada empleado a fin ntEntenerlos
correctamente informados de las funciones quezeealf como contribuyen a
la consecucion de los objetivos generales.

4. Crear partidas presupuestarias o considerar rutbeasro del presupuesto
anual para la creacion, implementacion y mantemitaiele un Sistema de
Gestién de Calidad que contribuya al desarrolldesilsle del Centro de
Formacion Tecnoldgica y Centro de Prestacion dei@es Tecnoldgicos.

5. Realizar evaluaciones periodicas del personal dmttrG@ de Formacion
Tecnologica y Centro de Prestacion de Serviciondlégicos, y determinar
las habilidades que necesitan ser reforzadas pader pcompletar la
formacion y el desarrollo requeridos por la Norma.

6. Realizar encuestas para determinar el estado adwialas condiciones
laborales y mejorar el ambiente de trabajo, mepwarl desempefio y
rendimiento del personal del Centro de Formaciéendkgica y Centro de
Prestacion de Servicios Tecnoldgicos.

Este proyecto da la pauta para la implementaciGragtenimiento de un Sistema de
Gestion de Calidad pero la implementacion del misiale ser generada como un
nuevo proyecto.
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REFERENCIA NORMA ISO 9001:2008

La alta direccién establece la politica de calidad para que esta sea
implementada por todos los integrantes del Centro de Formacién
Tecnoldgica, asumiendo la responsabilidad de que esta sea conocida,
entendida, implementada y mantenida.

Con lo que se establece la politica de calidad de la siguiente manera:

“La Direccion del Centro de Formacion Tecnologica declara como
politica de calidad su compromiso con la excelencia académica en la
capacitacion, a traves de la gestion eficiente de sus procesos, con
programas y cursos orientados a satisfacer las necesidades de sus
clientes, en el ambito educacional, empresarial y gubernamental,
sustentado en las solidas bases del conocimiento, excelencia

académica e infraestructura de la Universidad Catolica Santiago de

Guayaquil”
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ion Tecnologics

VERSION: 01

CENTRO DE FORMACION TECNOLOGICA OBJETIVOS DE CALIDAD

REFERENCIA NORMA ISO 9001:2008

La alta direccién se asegura que los objetivos de calidad se establecen en
las funciones y niveles pertinentes dentro del CFT, siendo coherentes con la
politica de calidad y a la vez medibles mediante indicadores.

La Alta direccidn del CFT establece los Objetivos de calidad como:

v

Articular los requisitos de calidad académicos y administrativos del
CFT por medio de la metodologia PHVA en un solo sistema para
optimizar recursos en la busqueda de la excelencia.

Fortalecer las competencias del personal de la CFT a través de la
implementacion de un modelo de gestién por competencias para
asegurar un optimo desempeno laboral.

Consolidar un grupo de gestores tecnoldgicos que permitan llevar a
cabo propuestas educativa mas completa e innovadora para
comunidad universitaria y publico en general.

Incrementar los vinculos de la CFT con Instituciones de la comunidad
regional, nacional e internacional, por medio de la participacidn en
planes, convenios y alianzas que redunden en beneficio de la
responsabilidad social.

Optimizar la eficacia y la eficiencia en el uso de los recursos e
infraestructura del CFT, asegurando la efectividad institucional para
prestar un mejor servicio a la comunidad universitaria y publico en
general.

Ing. Inelda Martillo
Directora
Centro de Formacién Tecnoldgica
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CALIDAD

rea de Responsabilidad

4. SISTEMA DE GESTION DE

Asistente

Director
Asistente
2

4.1 Requisitos Generales

Instructor
Docente

4.2 Requisitos de la Documentacion

4.2.1 Generalidades

4.2.2 Manual de Calidad

4.2.3 Control de Documentos

4.2.4 Control de Registros

DIRECCION

5. RESPONSABILIDAD DE LA

5.1 Compromiso de la direccion

5.2 Enfoque al cliente

5.3 Politica de la calidad

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de la calidad

gestion de la calidad

5.4.2 Planificacion del sistema de

comunicacién

5.5 Responsabilidad, autoridad y

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

5.5.2 Representante de la direccion

5.5.3 Comunicacién interna

5.6 Revision por la direccion

5.6.1 Generalidades
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5.6.2 Informacion de entrada para la

5.6.3 Resultados de la revisién
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6.2 Recursos humanos

6.2.1 Generalidades

6.2.2 Competencia, Formacion y Toma
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6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de trabajo
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7.1 Planificacion de la realizacion
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1.- OBJETIVO GENERAL

Delinear las funciones y responsabilidades de todo el personal del Centro de Formacién
Tecnoldgica.

2.- ALCANCE

Determinar el accionar del Director del Centro de Formacién Tecnolégica, Asistentes,
Instructores y Docentes establecido por el Instituto de Investigacién de la Facultad de
Ingenieria de la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil (IIFIUC).

3.- ORGANIGRAMA

Director del Centro
de Formacion
Tecnologica

Asistentes

Instructores Docentes

Fecha de Elaboracidn: Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
2010/08/30 Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo Ing. Lourdes Benitez Ing. Inelda Martillo
Fecha de Aprobacidn: Nora Barba - Johanna Farifio
2010/08/30
Estandar de “Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original” | 4
Documentacidn




VERSION: 01

CLAVE DEL DOCUMENTO:

C FT CENTRO DE FORMACION TECNOLOGICA MF-CF-01
o Pormecion Tecaciogics MANUAL DE FUNCIONES

REFERENCIA NORMA 1SO 9001:2008

4.- RESPONSABILIDADES

Director:

Es el responsable de aprobar y cumplir el presente manual.

Asistentes:

Es el responsable de elaborar y cumplir con lo indicado en el presente manual.
Instructores:

Es el responsable de cumplir y hacer cumplir los procesos descritos el presente manual.
Docente:

Es el responsable de cumplir y hacer cumplir los procesos descritos el presente manual.

4.1.- DIRECTOR (Clave: MD-CF-01)

4.1.1.- OBJETIVO ESPECIFICO
Delinear las funciones y responsabilidades del Director del Centro de Formacién
Tecnoldgica.

4.1.2.- ALCANCE

Determinar el accionar del Director del Centro de Formacidn Tecnoldgica establecido por
el Instituto de Investigacion de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Catélica de
Santiago de Guayaquil (IIFIUC).

4.1.3.- DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO :  Director

JEFE INMEDIATO . Director lIFIUC

SUPERVISA A : Asistentes e Instructores

INTERACTUA CON : Coordinacion académica, administrativa,

Supervisor CIDT, Director IIFIUC, Director CPST,
Decano Facultad de Ingenieria y Director de
Carrera de Sistemas Computacionales.
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4.1.4.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

Responsable de velar por la buena marcha del Centro de Formacién Tecnoldgica y
mantener informada de la misma al Consejo Directivo y al Decano, Director del IIFIUC,
ademas de cumplir y hacer cumplir las normas juridicas que gobiernan la vida de la
Facultad y Carrera, asi como las resoluciones institucionales. Responsable de colaborar
con la conservacién e incremento de los bienes y las rentas de la Universidad, ademas de
propiciar la comunicacién y espiritu comunitario entre profesores y estudiantes de la
facultad.

Responsable de apoyar en la planificacién, ejecucién de las actividades académicas dentro
de los lineamientos establecidos por los diferentes Estatutos de la Facultad y la
Universidad, para el desarrollo maximo de nuestros estudiantes y de la sociedad en el area
tecnoldgica en pro de la excelencia académica.

Areas de Responsabilidad:

Presupuestos del CFT.

Planificacion de periodos

Admisioén a la Carrera

Seminario de Graduacién

Comercializacidn de la Carrera de Sistemas Computacionales
Gestion de nuevas infraestructura tecnolégica.

ANENENENENEN

Presupuesto
* Revisary controlar el presupuesto del CFT.
¢ Planificacién de periodos
* Revisidn y Control de:
0 Calendarios Académicos de los Cursos y Programas
0 Planificacion Académica y Administrativa del CFT
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Planificacion de periodos
* Ingresos
* Inscripciones
* Apertura - Bienvenidas a los participantes de los cursos

e Rev

ision de horario de clases y cruces de materias por nivel

e Preparar logistica necesaria.
¢ Ingresa al sistema parametros del periodo.
e Cierre de cursos

Admision a la Carrera

e Rev

ision y Control de:

e Planificacion de Pre-Universitario

(Horario de clase, asignacién de profesores y exdmenes).
¢ Planificacién de Examen de Admision

(Horario de clase, asignacién de profesores y exdmenes).
* Planificacién de Propedéutico.

(Horario de clase, asignacién de profesores y exdmenes).

Seminario de Graduacion

e Rev

ision y Control de:
Planificacidn de Seminario
(Horario de clase, asignacién de profesores y exdmenes).
Revisidn actas de notas y asistencias
Elaboracién de registros de paralelos con su respectivo profesor.

Emisidn de listados de horarios de clases, horarios de examenes, para los

participantes e instructores
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Comercializacion de la Carrera de Sistemas Computacionales
e Material publicitario.
e Vista a Colegios
* Vinculaciéon con los Colegios.
¢ Generacion y seguimientos a Convenios.

Gestidn de nuevas infraestructura tecnolégica
* Gestidn en proceso de compras
¢ Control en el proceso.

4.1.5.- PERFIL DEL CARGO

ANTIGUEDAD
EDAD SEXO MINIMA NIVEL ACADEMICO

REQUERIDA

Titulo de Tercer Nivel:

De 1 a 2 aiios de | Ingenieria en Sistemas
De Femenino experiencia en|Computacionales, Economia,
25 2 50 afios o) el cargo, o en|lIngenieria Comercial, CPA o afines

Masculino posiciones graduado de la Universidad
similares Catdlica de Santiago de Guayaquil
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CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

Madurez y ética profesional.

Alto grado de Organizacion, responsabilidad, confianza y honestidad.
Criterio analitico.

Fluidez verbal.

Estabilidad emocional.

Socializacidn y autocontrol.

HABILIDADES ESPECIFICAS:

Ser innovador

Colaborador

Gestion de Recursos

Liderazgo Competente

Aceptar cambios y modificaciones
Buenas relaciones interpersonales
De facil trato

* Activo

* Proactivo

e Imparcial

¢ Respetuoso

* Decidido
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CAPACITACION MINIMA REQUERIDA:
¢ Relaciones Humanas.
¢ Comunicacién Efectiva.
¢ Conocimientos en Administracion.
¢ Gestidn de Proyectos
e Gestion de Calidad
e (Servicios)
¢ Conocimientos de Windows y paquete utilitario

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS:

¢ Conocimientos Basicos del Idioma Inglés.

AMBIENTE DE TRABAJO:
Oficina compartida con Asistentes y Centro de Prestacién de Servicios Tecnoldgicos.

4.2.- ASISTENTES (Clave: MA-CF-01)

4.2.1.- OBJETIVO ESPECIFICO
Delinear las funciones y responsabilidades de Asistente del Centro de Formacién
Tecnoldgica.

4.2.2.- ALCANCE

Determinar el accionar de los Asistentes establecido por el Instituto de Investigacidn de la
Facultad de Ingenieria de la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil (IIFIUC).
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4.2.3.- DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO . Asistente del Centro de Formacion Tecnoldégica

JEFE INMEDIATO : Director Centro de Formacién Tecnoldgica

SUPERVISA A : Ninguno

INTERACTUA CON : Coordinacion académica, administrativa, CIDT,
Instructores.

4.2.4.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

Responsable de la ejecucion de la planificacion de inicio, ingreso y control de asistencia de
los periodos. Ademads se encargard del control de calidad e ingreso de las notas de los
examenes de los parciales y mejoramiento.

Atencidn a las solicitudes y certificaciones de los estudiantes.

Elaboracién de los roles de pagos de los instructores, personal administrativo de cada
evento autofinanciado.

Serd responsable de llevar el control presupuestario de los ingresos y egresos de los
presupuestos de los cursos autofinanciados.

Apoyar en la planificacién, organizacidon, ejecucién y control de las actividades
autofinanciadas, bajo la supervisiéon de Direccion del Centro, dentro de los lineamientos
establecidos por la Facultad.
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Areas de Responsabilidad:

AN N N N N N NN

Planificacidn de inicio de cada periodo
Ingresos de notas de examenes

Ingreso de asistencia de clases

Actualizacion de la Bases de Datos

Solicitudes y Certificaciones

Elaboracién de los roles de pago

Elaboracidn de presupuestos Y Reajustes.
Manejo de Cursos Autofinanciados
Proporcionar informacién del preuniversitario
Inscripcidn de los participantes en los eventos a realizarse por el CFT
Control y seguimiento de eventos

Otros

Planificacion de inicio de cada periodo
¢ Pedido de las disponibilidades de los profesores.
* Ingreso de las cargas horarias
¢ Elaboracién de lista de participantes
e Cierre de los periodos
* Ingreso de horarios y Docentes al Sistema

Ingresos de notas de exdmenes
* Control y verificacion de los exdmenes-actas.
* Ingreso de la informacion al sistema académico
¢ Publicacién en cartelera de las notas ingresadas al sistema
¢ Archivo de los exdamenes
Ingreso de asistencia de clases
* Recoleccion de la asistencia de los controles de catedra de los profesores
¢ Ingresoy revisiéon de las asistencias de los participantes
¢ Publicacién en cartelera de las asistencias ingresadas al sistema
e Archivo de las asistencia
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Actualizacion de la Bases de Datos

Ingreso de datos personales de los profesores en el Sistema
Ingreso de datos personales de los participantes a los eventos

Seminario de Graduacion

Elaboracidn del acta de asistencia a reuniones previas y durante al seminario.
Elaboracidn del acta de asistencia de Seminario de Graduacion

Elaboracidn del acta de notas de Seminario de Graduacion

Elaboracidn del recibo de pago para los médulos del Seminario de Graduacidn
Control y seguimientos los controles de catedra, informando cualquier anomalia a
la Coordinacién Académica o Direccidn de Carrera

Ingreso de notas al sistemas

Elaboracidn final de los alumnos aprobados de cursos Y/O seminarios previa a su
incorporacion

Planificacidn logistica de los cursos autofinanciados

Elaboracidn de presupuestos y reajustes.

Recepcidn de las tres copias de Trabajos de seminario por parte de los estudiantes
Entrega de las copias de Trabajos de Grado a cada uno de los miembros del
tribunal.

Elaboracidn de los informes de avances de Trabajos de seminario.

Elaboracién y entrega de comunicacién a los Directores de Trabajos de Ia
aprobacién u observaciones a los temas dirigidos

Elaboracidon de los informes de graduacion

Elaboraciéon y difusién de calendario de sustentaciones a los participantes,
directores de trabajo y tribunal de sustentacion.

Preparacidn de la logistica necesaria para la sustentacién de trabajos de seminario

Fecha de Elaboracién: Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
2010/08/30 Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo Ing. Lourdes Benitez Ing. Inelda Martillo
Fecha de Aprobacidn: Nora Barba - Johanna Farifio

2010/08/30

Estandar de

Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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REFERENCIA NORMA 1SO 9001:2008

Elaboracion de los certificados de notas

Solicitu

Elaboracidn de los presupuesto de pago previa a la obtencién del Titulo Profesional
Colaboracién en los procesos y documentos para los egresados de la carrera.

des y Certificaciones

Recepcidn y andlisis de las solicitudes

Control de tiempo de atencién de la solicitudes y certificaciones de acuerdo a los
estandares establecidos por el Consejo Directivo de la Facultad

Elaboracidn de un bitacora de respuesta de las solicitudes y certificaciones
Adjuntar Informacién de acuerdo a la naturaleza de la solicitud

Realizar el Informes a la Direccién del IIFIUC

Enviar la informacién de Seminario a Comisién Académica.

En el caso de la certificacién, elaborar la respuesta de certificacién para su
posterior firma con el Coordinador de Administrativo, Director de Carrera o
Decano de la Facultad

Elaboracion de los roles de pago

Recoleccion de la informacion de los controles de catedras

Presentacion de resultados a la Direccién del Centro para su revision y aprobacion
Envio de la peticion de contrato al departamento de Recursos Humanos.
Cumplimiento con el calendario de entrega

Ingreso de factura al SIU

Recoleccion de firmas para trdmites administrativos — financieros de las
autoridades de Facultad.

Fecha de Elaboracién: Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
2010/08/30 Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo Ing. Lourdes Benitez Ing. Inelda Martillo
Fecha de Aprobacidn: Nora Barba - Johanna Farifio

2010/08/30

Estandar de

Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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REFERENCIA NORMA 1SO 9001:2008

Elaboracion de presupuestos y Reajustes

Recepcién de los cronogramas de cursos de autofinanciados,

Elaboracidn de los presupuestos para cada uno de los cursos autofinanciados.
Control de facturas con cumplimientos de las normas dictadas por el SRI

Control de ingresos y egresos de los presupuestos

Contar con informacién actualizada de cada uno de los presupuestos

Todos los presupuestos serdn revisados por la Direccién de Carrera y aprobados
por el Decano

Los informes presupuestarios de cada curso autofinanciado serdn revisados por la
Directora del Centro.

Proporcionar informacidén del preuniversitario

Controlar la existencia de manuales informativos de los preuniversitarios y demas
eventos autofinanciados de la Carrera.

Proporcionar atencion personalizada tanto al aspirante como a estudiantes del
preuniversitario, a los profesores y publico en general.

Proporcionar informacién sobre la Carrera en Sistemas Computacionales.

Entregar listado de requisitos necesarios el aspirante

Inscripcion de los participantes en los eventos a realizarse por el CFT

Recepcidn y verificacién de la informacidn proporcionada por el aspirante

Ingreso de la informacioén al sistema

Elaborar con la Direccion del Centro los calendarios de los eventos
autofinanciados.

Planificacion de los paralelos y horarios disponibles

Elaboracidn de cuadro de profesores y paralelos de acuerdo a la demanda
Inscripcidn de los aspirantes a los diferentes paralelos

Informar a los profesores de los horarios de clase con su respectivo calendario
académico

Fecha de Elaboracion:
2010/08/30

Elaborado Por:
Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo

Fecha de Aprobacion:
2010/08/30

Nora Barba - Johanna Farifio

Revisado Por:
Ing. Lourdes Benitez

Aprobado Por:
Ing. Inelda Martillo

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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Control

y seguimiento de eventos

Elaboracidn de lista para los diferentes paralelos

De actas de examenes, una vez que éstos son entregados por los profesores y
reportar cualquier anomalia a la Direccion del Centro

Manejo de la cartelera de comunicaciones

Manejo de correo electrénico.

Hacer convocatorias para la elaboracidén de examenes, tutorias, pre sustentaciones
y sustentaciones finales.

Hacer control del presupuesto

Ingreso de notas y asistencias al sistema

Elaborar el cuadro de aprobacién de aspirantes

Contabilizar la asistencia de los estudiantes y presentar el reporte a la Direccion
del Centro.

Ingresar las calificaciones y emitir reporte para revision de la Direccidn del Centro.
Elaborar estadisticas de rendimiento académico de los alumnos para seguimiento
del trabajo educativo, en caso de solicitar la Direccion del Centro.

Elaborar un cuadro de inasistencia al dictado de clases, por parte de los profesores,
para programar las recuperaciones.

Verificar el cumplimiento y observancia, por parte de los profesores de las fechas
de examenes y reportarlo a la Direccién del Centro.

Revisar los controles de catedra para elaborar el rol de pagos mensual

Preparar la documentacidn necesaria para realizar la evaluacién del trabajo
docente

En el caso del Pre-Universitario, Examen de admisiéon y Propedéutico elaborar lista
de aprobados con su respectivo promedio o Elaboracion de carpetas de
documentos para la pensién diferenciada

Mantener actualizadas la base de datos de participantes, egresados y docentes.
Preparar un listado de materiales y suministros de oficina requerido para el
desarrollo de clases y presentarlo a la Coordinacién Administrativa.

Fecha de Elaboracion:
2010/08/30

Elaborado Por:
Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo

Fecha de Aprobacion:
2010/08/30

Nora Barba - Johanna Farifio

Revisado Por:
Ing. Lourdes Benitez

Aprobado Por:
Ing. Inelda Martillo

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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¢ Mantener actualizado el banco de datos de los aspirantes, de los estudiantes y de
los docentes.

Otros

¢ Apoyar en el desarrollo de otras actividades que la Carrera programe en funcion de
su diversificacidon académica
* Ejecutar las acciones académicas que le encomendare la Comisién Académico o
Consejo Directivo propias a las actividades del Centro.
*  Emitir circulares y comunicaciones del CFT
¢ Las demas atribuciones que le determinen sobre la marcha las Autoridades de la

Carrera.

4.2.5.- PERFIL DEL CARGO

EDAD

ANTIGUEDAD
SEXO MiNIMA
REQUERIDA

NIVEL ACADEMICO

De 18 a 35
anos

De 1 a2 afios de
experiencia en
Femenino el cargo, o en
posiciones

similares

Titulo de Segundo Nivel:

Estudios concluidos en Bachillerato

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
* Madurez y ética profesional.
* Alto grado de Organizacidn, responsabilidad, confianza y honestidad.
* Estabilidad emocional.
* Socializacién y autocontrol.

Fecha de Elaboracion:

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

2010/08/30 Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo Ing. Lourdes Benitez Ing. Inelda Martillo
Fecha de Aprobacidn: Nora Barba - Johanna Farifio
2010/08/30

Estandar de “Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original” | 17
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HABILIDADES ESPECIFICAS:
¢ Organizado
* Innovador
e Colaborador
e Buenas relaciones interpersonales
¢ Facilidad de palabra
e De facil trato
* Proactivo
* Capacidad de Trabajo en equipo
¢ Capacidad de Trabajo bajo presién
e Orientacidn al servicio

¢ Orientacién al cumplimiento de objetivos

CAPACITACION MiNIMA REQUERIDA:
* Conocimientos de Windows y paquete utilitario
¢ Servicio al Cliente
¢ Relaciones Humanas
¢ Comunicacion Efectiva
¢ Manejo de presupuesto
¢ Manejo del SIU

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS:
Conocimientos Basicos del Idioma Inglés.

AMBIENTE DE TRABAJO:
Oficina compartida con Directora del Centro de Formacion Tecnoldgica y Director de

Centro de Prestacidn de Servicios Tecnolégicos.

Fecha de Elaboracion:
2010/08/30

Elaborado Por:
Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo

Fecha de Aprobacion:
2010/08/30

Nora Barba - Johanna Farifio

Revisado Por: Aprobado Por:
Ing. Lourdes Benitez Ing. Inelda Martillo

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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4.3.- INSTRUCTOR (Clave: MI-CF-01)

4.3.1.- OBJETIVO ESPECIFICO

Delinear las funciones y responsabilidades de Instructor del Centro de Formacién
Tecnoldgica.

4.3.2.- ALCANCE

Determinar el accionar del Instructores establecido por el Instituto de Investigacion de la
Facultad de Ingenieria de la Universidad Catdlica de Santiago de Guayaquil (IIFIUC).

4.3.3.- DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO . Instructor del Centro de Formacién Tecnolégica
JEFE INMEDIATO . Director Centro de Formacién Tecnoldgica
SUPERVISA A : Ninguno

INTERACTUA CON : Directora, Asistentes, Estudiantes.

4.3.4.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

v" Presentacion de Syllabus de la materia que imparta

v Presentacién de documentacién requerida por la Universidad catdlica

v Presentacién de disponibilidad horaria

v’ Dictado de su clase

v' Reprogramacion de clase no dictada

v" Recuperacién de clases no dictados

v" Control de Catedra, descripcion de materia tratada

v" Control de Asistencias de estudiantes

v" Presentacion de notas en los tiempos solicitados

v' Comunicacion directa a la Direccién del Centro sobre sugerencias y comentarios de

los cursos
Fecha de Elaboracién: Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
2010/08/30 Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo Ing. Lourdes Benitez Ing. Inelda Martillo
Fecha de Aprobacidn: Nora Barba - Johanna Farifio
2010/08/30
Estandar de “Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original” | 19
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4.3.5.- PERFIL DEL CARGO

ANTIGUEDAD
EDAD SEXO MiINIMA NIVEL ACADEMICO
REQUERIDA
De 1a2 afios de Titulo de Tercer Nivel y
De 25260 | Femenino & experiencia en Certificacion .In’Fern.a,uonaI de
o . el cargo, o en Especializacion
afios Masculino g
posiciones
similares

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
e Madurez y ética profesional.
¢ Alto grado de Organizacidn, responsabilidad, confianza y honestidad.

¢ Estabilidad emocional.

* Socializacién y autocontrol.

e Criterio analitico.
¢  Fluidez verbal.

HABILIDADES ESPECIFICAS:
e Planificar su trabajo

e Evaluar

e Comunicar
e Motivar

¢ Moderar

e Qrientar

e Concientizar
e Escuchar
* Dialogar

Fecha de Elaboracion:

2010/08/30 Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo Ing. Lourdes Benitez Ing. Inelda Martillo
Fecha de Aprobacidn: Nora Barba - Johanna Farifio
2010/08/30

Elaborado Por:

Revisado Por:

Aprobado Por:

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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*  Memorizar
* Manejar Grupos

CAPACITACION MINIMA REQUERIDA:
¢ Conocimientos de Windows y paquete utilitario
¢ Relaciones Humanas
¢ Comunicacion Efectiva

e Certificacion Internacional del tema que va a impartir en el curso

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS:
Conocimientos Basicos del Idioma Inglés.

AMBIENTE DE TRABAJO:
Aula o Laboratorio asignado en de Facultad de Ingenieria.

Fecha de Elaboracién: Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
2010/08/30 Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo Ing. Lourdes Benitez Ing. Inelda Martillo
Fecha de Aprobacidn: Nora Barba - Johanna Farifio
2010/08/30
Estandar de “Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original” | 21
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4.4.- INSTRUCTOR (Clave: MO-CF-01)

4.4.1.- OBJETIVO ESPECIFICO

Delinear las funciones y responsabilidades como Docente del Centro de Formacién
Tecnoldgica.

4.4.2.- ALCANCE

Determinar el accionar del Docentes establecido por el Instituto de Investigacion de la
Facultad de Ingenieria de la Universidad Catélica de Santiago de Guayaquil (IIFIUC).

4.4.3.- DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO :  Docente del Centro de Formaciéon Tecnoldgica
JEFE INMEDIATO . Director Centro de Formacién Tecnoldgica
SUPERVISA A : Ninguno

INTERACTUA CON : Directora, Asistentes, Estudiantes.

4.4.4.- DESCRIPCION DE FUNCIONES

v Presentacién de Syllabus de la materia que imparta

v Presentacién de documentacién requerida por la Universidad catdlica

v" Presentacion de disponibilidad horaria

v Dictado de su clase

v" Reprogramacion de clase no dictada

v" Recuperacién de clases no dictados

v' Control de Catedra, descripcién de materia tratada

v" Control de Asistencias de estudiantes

v Presentacién de notas en los tiempos solicitados

v" Comunicacion directa a la Direccidn del Centro sobre sugerencias y comentarios de

los cursos
Fecha de Elaboracién: Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
2010/08/30 Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo Ing. Lourdes Benitez Ing. Inelda Martillo
Fecha de Aprobacidn: Nora Barba - Johanna Farifio
2010/08/30
Estandar de “Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original” | 22
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4.4.5.- PERFIL DEL CARGO

ANTIGUEDAD ]
EDAD SEXO MINIMA NIVEL ACADEMICO
REQUERIDA
o Titulo de Cuarto Nivel, Maestria
De 1 a 2 anos . .
.| de experiencia en area a,cademlca de ,
De 25 a 60 | Femenino 6 especializacion y Certificacion
~ : en el cargo, o : o
anos Masculino - Internacional de Especializacion
en posiciones
similares

CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
Madurez y ética profesional.
Alto grado de Organizacidn, responsabilidad, puntualidad, confianza y honestidad.
Estabilidad emocional.
Socializacidn y autocontrol.
Criterio analitico.

Fluidez verbal.

HABILIDADES ESPECIFICAS:
Planificar su trabajo

Evaluar

Comunicar
Motivar
Moderar
Orientar
Concientizar
Escuchar
Dialogar
Memorizar

Manejar Grupos

Fecha de Elaboracion:
2010/08/30

Fecha de Aprobacion:
2010/08/30

Elaborado Por:

Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo
Nora Barba - Johanna Farifo

Revisado Por:
Ing. Lourdes Benitez

Aprobado Por:
Ing. Inelda Martillo

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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CAPACITACION MINIMA REQUERIDA:
¢ Conocimientos de Windows y paquete utilitario
¢ Relaciones Humanas
¢ Comunicacion Efectiva

e Certificacion Internacional del tema que va a impartir en el curso

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS:
Conocimientos Basicos del Idioma Inglés.

AMBIENTE DE TRABAJO:
Aula o Laboratorio asignado en la Facultad de Ingenieria.

Fecha de Elaboracién: Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
2010/08/30 Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo Ing. Lourdes Benitez Ing. Inelda Martillo
Fecha de Aprobacidn: Nora Barba - Johanna Farifio
2010/08/30
Estandar de “Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original” | 24
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5.- HISTORICO DE REVISIONES

Version Fecha Capitulo Causa de modificacion
Fecha de Elaboracién: Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
2010/08/30 Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo Ing. Lourdes Benitez Ing. Inelda Martillo

Fecha de Aprobacion:
2010/08/30

Nora Barba - Johanna Farifio

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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VERSION: 01
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REFERENCIA NORMA ISO 9001:2008

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL INSTITUTO DE
INVESTIGACION Y DESARROLLO (IIFIUC)

Consejo Directivo de la Facultad de

Laboratorio de Estructuray
Materiales

Laboratorio de Calidad del
Agua

Laboratorio de Suelos y
Pavimentos

Ingenieria
Consejo Técnico
Director
Coordinador Secretaria
S S P o o Centro de Formacion
Centro de Investigaciones Centro de Investigaciones Centro de Investigaviones Division de Educacion i iz
L, L, X A X Tecnoldgica Carrera de Centro de Prestacion de
en Ingenieria Estructural y en Ingenieria Ambiental en Ingenieria Vial y Continua y Postgrado de S : .y .o
) N 3 o Ingenieria en Sistemas Servicios Tecnoldgicos
Sismoresistencia CEINVES ClIA Transporte CIVIT Ingenieria Civil ;
Computacionales

Fecha de Elaboracién:
2010/08/30

Fecha de Aprobacion:
2010/08/30

Elaborado Por:

Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo

Nora Barba - Johanna Farifio

Revisado Por:

Ing. Lourdes Benitez

Aprobado Por:

Ing. Inelda Martillo

Estandar de
Documentacion
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Centro Formacion Tecnologica

VERSION: 01

T CENTRO DE FORMACION TECNOLOGICA MANUAL DE

FUNCIONES

REFERENCIA NORMA ISO 9001:2008

Estructura Organizativa del Centro de Formacion
Tecnoldgica

Director del Centro
de Formacion
Tecnolégica

Asistentes

Instructores

Docentes

Ing. Inelda Martillo
Directora
Centro de Formacion Tecnoldgica

Fecha de Elaboracién:

Elaborado Por:

2010/08/30 Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo
Fecha de Aprobacién: Nora Barba - Johanna Farifio
2010/08/30

Revisado Por:
Ing. Lourdes Benitez

Aprobado Por:
Ing. Inelda Martillo
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CENTRO DE FORMACION TECNOLOGICA

VERSION: 1

C F T PRESUPUESTO
Conm s SGC
REFERENCIA NORMA 1SO 9001:2008
RECURSO
NECESARIO CONCEPTO VALOR MES VALOR ANO DESCRIPCION
Director de Calidad 1000[ 12000 H°”°”’"'°§ ‘:mfes'mél"es costos
HUMANO Honorariose r%?éssci)::ailes costos
Asistentes 600 7200 P
del personal.
Bienes Oficina de Calidad 5000 5000 Bienes '"mfb.'es' Sillas,
FISICOS Elementosezgnoc;irclzci):é' Lapices,
Papeleria 300 3600 3, Lapices,
carpetas, hojas.
Dispositivo electronico para
Computadoras 3000 3000 almacenar y manipular datos y
documentos.
Impresora 200 200 Dls_posmv_o electronico para
TECNOLOGICOS imprimir documentos.
Sistema de Informacion para 2000 2000 Software de implementacion de la
Gestion de Calidad calidad, diseno y formatos.
Para uso de publicacion de
Intranet 1000 1000 comunicados referentes al SGC.
Presupuesto de Capacitacion a -
OTROS empleados 1800 3600 Capacitacion
Auditoria de Seguimiento 650 1300 Honorarios profesionales.
TOTAL 15550 38900
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C F T CENTRO DE FORMACION TECNOLOGICA ENCUESTA DE AMBIENTE DE
mechon Tepmitogion TRABAJO
REFERENCIA NORMA 1SO 9001:2008
N° Sl | NO [ N/A Observaciones

LA ORGANIZACION

¢ Te sientes orgulloso de pertenecer al Centro de Formacién Tecnoldgica?

CONDICIONES AMBIENTALES

¢ Considera usted que la climatizacién de su lugar de trabajo es la adecuada para las
labores que realiza diariamente?

¢ Considera usted que la iluminacion de su lugar de trabajo es la adecuada para las
labores que realiza diariamente?

¢ Considera usted que el espacio asignado es sufciente en cuanto a dimensiones
para poder rezalizar sus labores diarias?

¢ Considera usted que la distribucion del area de trabajo facilita la realizacion de sus
labores diarias?

¢ Considera usted que se debe mejorar el ambiente fisico del area de trabajo en
cuanto a capacidad, tamafio o distribucién dentro del mismo?

SEGURIDAD Y BIENESTAR AMBIENTAL

¢Cuenta el area de trabajo con equipo de seguridad necesario (extintor, detectores
de humo, toma de agua, etc)?

¢ Se consideran tus propuestas para mejorar tu area de trabajo?

COMPANEROS DE TRABAJO

¢La comunicacion con tus comparieros de trabajo es adecuada?

10

¢ Participas en los eventos sociales de tu area de trabajo?

11

¢La instruccion de trabajo que recibes es clara y oportuna para realizar tus
funciones?

PUESTRO DE TRABAJO

12

Conoces las funciones, responsabilidades y las lineas de autoridad que estan
definidas en tu perfil de puesto?

13

¢ El realizar tu trabajo te satisface?

14

¢ Si es necesario trabajar después de tu jornada, participas?

15

¢ Tu puesto de trabajo tiene relacion con tu preparacion académica?




S
14
€
4
00HLO se| e SauIaIn e XN710Sy osld Jawid
S8UNT 8P 01JUdI [9 UBYSIA SauaINb O» 22 A 8T 245 23p) BineIadwS | ap [e10} un uepuuq anb ,SLNZT = obe - eualuabul ap pejnoe - InbeAens SOIINSS
. N.149 000ZT opeuoidipuode alle T| ap uojoelsald ap onudd| T
09se ap [euosiad ns sjueipaw . i Bun eped sjuadalon|y SIN ¥ X oyoue SIN € ap obenues ealoed pepisianiun
SIWOY'0 X SIWQS 0 9P SeuelusA ¢ 19p [edidulld eudo
euauabul ap peynoe} e| sawnse e ¥ U092 seredwe - Z/T T Wy UeWwasoly olne sopeD "Ay
S8U0I9BAISSAO ezaldwi aJuaIquy ap einye Jadwa | uoloeuiwn|| sauolsuswig uoloeaiqn uoloedyuap| oN
800¢:T006 OSI VINYON VION3IH3I43H
orvavyl e, Mopteting aanicy

30 3LNIIGNV ZIILVIN

TO :NOISYIN

VII90TONIIL NOIDVINYO4L 3a OYLNID

LAD




VERSION: 01

CLAVE DEL DOCUMENTO:
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REFERENCIA NORMA I1SO 9001:2008

5. Responsabilidad de la Direccion.

Responsabilidad de la Direccién

. Politica de calidad Responsabilidad,

autoridad y
comunicacion

Revisién por la Alta Direccidn I

5.1 Compromiso de la direccién.
La direccién del CFT, hace evidencia de su compromiso con el Sistema de Gestion de

Compromiso de la Alta Enfoque a la Comunidad
Direccion Universitaria . Objetivos de calidad

Calidad mediante el desarrollo y la implementacién de la Politica de Calidad y los
Objetivos de Calidad basandose en la Mision, Vision y Objetivos del CFT y la UCSG.

El CFT se compromete a:
v' Mantener informado al personal sobre como satisfacer los requisitos del cliente:
aspectos legales y reglamentarios.
v’ Establecer la politica de calidad
v’ Realizar reuniones de revision periddicas con el personal del CFT.

5.2 Enfoque al cliente.
La alta direccidn se asegura de que los requisitos del cliente se determinan y se cumplen
con el propdsito de aumentar la satisfacciéon del cliente.

Fecha de Elaboracién: Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
2010/08/30 Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo - Ing. Lourdes Benitez Ing. Inelda Martillo
Fecha de Aprobacién: Nora Barba - Johanna Farifio
2010/08/30
Estandar de “Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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5.3 Politica de Calidad.
La alta direccion establece la politica de calidad para que esta sea implementada por

todos los integrantes del CFT, asumiendo la responsabilidad de que esta sea conocida,

entendida, implementada y mantenida.

La politica de calidad:

v
v

v

v
v

Es adecuada al propésito del CFT

Incluye el compromiso de cumplir con los requisitos y de mejora continua de la
eficacia de los sistemas de gestion de calidad

Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la
calidad.

Es comunicada y entendida dentro de la organizacion, y

Es revisada para su continua adecuacion.

Con lo que se establece la politica de calidad de la siguiente manera:

“La Direccion del Centro de Formacion Tecnologica declara como politica de

calidad su compromiso con la excelencia académica en la capacitacion, a través de

la gestion eficiente de sus procesos, con programas y cursos orientados a

satisfacer las necesidades de sus clientes, en el ambito educacional, empresarial y

gubernamental, sustentado en las solidas bases del conocimiento, excelencia

académica e infraestructura de la Universidad Catolica Santiago de Guayaquil”

(Ver Anexo CFT-Politica de Calidad)

Fecha de Elaboracién: Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
2010/08/30 Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo - Ing. Lourdes Benitez Ing. Inelda Martillo
Fecha de Aprobacidn: Nora Barba - Johanna Farifo
2010/08/30

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”




VERSION: 01

CLAVE DEL DOCUMENTO:

CENTRO DE FORMACION TECNOLOGICA | MC-CF-01
CFT

. MANUAL DE CALIDAD

REFERENCIA NORMA I1SO 9001:2008

5.4 Planificacion
5.4.1 Objetivos de la calidad

La alta direccion se asegura que los objetivos de calidad se establecen en las funciones y

niveles pertinentes dentro del CFT, siendo coherentes con la politica de calidad y a la vez

medibles mediante indicadores.

La Alta direccién del CFT establece los Objetivos de calidad como:

v

Articular los requisitos de calidad académicos y administrativos del CFT por medio
de la metodologia PHVA en un solo sistema para optimizar recursos en la
busqueda de la excelencia.

Fortalecer las competencias del personal de la CFT a través de la implementacién
de un modelo de gestidn por competencias para asegurar un éptimo desempefio
laboral.

Consolidar un grupo de gestores tecnoldgicos que permitan llevar a cabo
propuestas educativa mas completa e innovadora para comunidad universitaria y
publico en general.

Incrementar los vinculos de la CFT con Instituciones de la comunidad regional,
nacional e internacional, por medio de la participacion en planes, convenios y
alianzas que redunden en beneficio de la responsabilidad social.

Optimizar la eficacia y la eficiencia en el uso de los recursos e infraestructura del
CFT, asegurando la efectividad institucional para prestar un mejor servicio a la
comunidad universitaria y publico en general.

(Ver Anexo CFT-Objetivos de Calidad)
(Ver Anexo CFT - Matriz de indicadores Objetivos de calidad)

Fecha de Elaboracién: Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
2010/08/30 Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo - Ing. Lourdes Benitez Ing. Inelda Martillo
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5.4.2 Planificacion del sistema de gestion de calidad
La alta direccidn se asegura de que:

v Se realice la planificacién del sistema de gestion de calidad para que de esta
manera se cumpla con los requisitos establecidos en los objetivos de calidad.

v' Se mantenga la integridad del sistema de gestion de calidad al momento de la
planificacién e implementacion de cambios en este.

El CPST establece el calendario de planificacion del SGC planificando sus actividades para
un afo y 6 meses de trabajo continuo y en caso de existir planificaciones mayores serd
necesario realizar planes estratégicos basados en planificaciones paralelas

(Ver Anexo CFT-Planificacion Sistema de Gestion de Calidad)

5.5 Responsabilidad autoridad y comunicacion
5.5.1 Responsabilidad y Autoridad

La alta direccion se asegura que las responsabilidades y autoridades sean definidas
mediante perfiles de cargo® y procedimientos documentados®, y son comunicadas dentro

del CFT asegurandose de esta manera que la calidad del servicio no sea afectada.
(Ver Anexo CFT-Anexo Matriz de Responsabilidades del SGC)

El CPST establecera el organigrama vy los perfiles de cargo necesarios para satisfacer los

requerimientos de la norma.
(Ver Anexo CFT-Anexo Manual de Funciones)
(Ver Anexo CFT-Estructura Organizacional)

! Ver Capitulo 6.2, Norma I1SO 9001:2008

% Ver Capitulo 4, Norma ISO 9001:2008
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5.5.2 Representante de la Direccion
La alta direccidon del CFT asume ser el Responsable del SGC quien independiente de sus
funciones tendrd el compromiso y autoridad de:

v Asegurarse de que se establecen implementa y mantienen los procesos necesarios
para el proceso de gestién de calidad.

v' Mantener informado a la alta direccion del desempefio del SGC y de sus
necesidades de mejora.

v Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente
en todos los niveles de la organizacion.

5.5.3 Comunicacion interna

La alta direccién del CFT se asegura que la informacidn se transmita a todos los empleados
mediante medios de comunicacidn interna.

5.5.3.1 Comunicaciones Escritas
Se utilizaran documentos de caracter formal como cartas y oficios las cuales tendran que
cumplir con todas las reglamentaciones para el envio y recepcion de los mismos.

5.5.3.3 Carteleras Informativas

Se usardn dentro de las vitrinas ubicadas en sectores estratégicos de la Facultad circulares,
afiches, anuncios que tendran la informacién del CFT.

5.5.3.4 Intranet

Tipo de base de datos o biblioteca donde el personal encontrara informacién general del
CFT. Aqui se encontrara documentacién tales como: manuales de funciones, descripciones
de cargos, instructivos, procesos y procedimientos, los cuales se dardn a conocer su

Fecha de Elaboracién: Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
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disponibilidad por reuniones realizadas para concientizar y promover el mejor desempeno
de sus tareas.

5.5.3.5 Correo Electronico

Se implantara para todos los usuarios del CFT una computadora conectada a la intranet,
tendra restricciones de uso y capacidad segun jerarquia. Se usarda Unicamente para
comunicaciones internas que ameriten acuso de recibo, el cual sera de mayor utilidad
para dar a conocer todas las actividades del Sistema de Gestion de Calidad de una manera
sencilla y rapida.

(Ver Anexo CFT-Matriz de Comunicaciones)

5.6 Revision por la direccion
5.6.1 Generalidades

La alta direccion realizara revisiones del SGC cada 3 meses comenzando el primer mes de
cada afio, asegurando su convivencia adecuacion y eficacia continua estas revisiones
incluiran:

v’ Evaluaciones de oportunidades de mejora
v Necesidades de efectuar cambios en el SGC politicas de calidad
v Objetivos de calidad

Debiendo mantenerse registros mediante Actas de reunién de las revisiones realizadas al
SGC.

5.6.2 Informacidn de entrada para la revision
La informacion de entrada para la revisién por la direccién debe incluir:

Los resultados de auditorias

La retroalimentacion del cliente,

El desempefiio de los procesos y la conformidad del producto,

El estado de las acciones correctivas y preventivas,

Las acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas,
Los cambios que podrian afectar al sistema de gestidn de la calidad, y

AN NI NI NI NN
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v Las recomendaciones para la mejora.

5.6.3 Resultados de la revision
Los resultados de la revision por la direccion deben incluir todas las decisiones y acciones
relacionadas con:

v La mejora de la eficacia del sistema de gestion de la calidad y sus procesos,
v La mejora del producto en relacién con los requisitos del cliente, y
v’ Las necesidades de recursos

6 Gestion de los recursos

6.1 Provision de recursos
El CFT proporcionara recursos necesarios para el SGC mediante presupuestos asignados

anualmente para de esta manera poder implementar y mantener el SGC.
(Ver Anexo CFT-Presupuesto)

6.2 Recursos humanos
6.2.1 Generalidades

Se asegurara que el personal que realice trabajos que afecten a la conformidad de los
requisitos del producto sea competente con base en la educacién, formacién, habilidades
y experiencia.

En caso de optar por contratacion de personal externo para la ejecucién de algin proceso
y/o trabajo que afecte a la conformidad de los requisitos del producto, se asegura con el
proveedor de estos servicios:

v' Que se establecen los requisitos de contratacién de los servicios solicitados
conforme los requisitos del producto.

v' Que sea evaluado y sea competente con base en la educacién, formacién,
habilidades y experiencia.

v’ Sea identificado previo a la ejecucién del proceso y/o trabajo.

Fecha de Elaboracién: Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
2010/08/30 Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo - Ing. Lourdes Benitez Ing. Inelda Martillo
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(Ver Anexo CFT - Anexo Manual de Funciones CFT)

6.2.2 Competencia, toma de conciencia y formacion
El CFT debe:

v’ Crear perfiles de cargo basados en la conformidad de los requisitos del producto

v’ Proporcionar formacion como capacitaciones charlas o cursos segin el jefe
inmediato determine

v’ Realizar seguimiento de las acciones tomadas por medio de cuestionarios y otras
herramientas que se consideren adecuadas

v Asegurarse que el personal participa en procesos de toma de conciencia, conoce la
pertinencia e importancia de sus actividades y la forma en que contribuye al logro
de los objetivos

v' El departamento de recursos humanos mantendrd registros de la formacién

habilidades y experiencia del personal que labora en el CFT.
(Ver Anexo CFT - Anexo Plan de Capacitacién anual)
(Ver Anexo CFT - Anexo Manual de Funciones)

6.3 Infraestructura
El CFT deberd determinar y mantener la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad con los requisitos del producto
La infraestructura del CFT incluye:
v’ Edificios y espacios de trabajo
v Equipos para los procesos

v' Y servicios de apoyo tales como transporte y comunicacion de los sistemas de
informacion.

El Mantenimiento y el buen estado de cada una de estas dreas es responsabilidad del

encargado/jefe de cada area.

(Ver Anexo CFT-Planos)
(Ver Anexo CFT-Inventario Hardware y Software)
(Ver Anexo CFT-Inventario Muebles de Oficina)
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6.4 Ambiente de Trabajo

El drea donde estd ubicado el CFT cumple con la conformidad de los requisitos de

ambiente de trabajo, combina los factores humanos vy fisicos y toma en consideracion lo

siguiente:

v Un trabajo creativo, fundamentado en el proceso sistematizado y documentado, el
cual fomenta la participaciéon y manifiesta el potencial del personal.

AN NI NI NN

El mobiliario y equipo hardware y software necesario.

La identificacién y ubicacién de los lugares de trabajo.

La iluminacién, ventilacion y limpieza necesaria.

La implementacién de proyectos encaminados a mejorar los lugares de trabajo.
La aplicacion de una encuesta para medir el ambiente de trabajo.

(Ver Anexo CFT - Matriz de Ambiente de Trabajo)
(Ver Anexo CFT - Encuesta de Ambiente de Trabajo)
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Guayaquil, Agosto del 2010

La alta direccidn establece la politica de calidad para que esta sea
implementada por todos los integrantes del Centro de Prestacién de
servicios Tecnoldgicos, asumiendo la responsabilidad de que esta sea
conocida, entendida, implementada y mantenida.

Con lo que se establece la politica de calidad de la siguiente manera

“El Centro de Prestacion de Servicios Tecnologicos
manifiesta su politica de calidad mediante el firme
compromiso con las personas, empresas y la comunidad en
general, de satisfacer plenamente sus requerimientos y
expectativas basado en el entendimiento y desarrollo de
proyectos de en proceso de mejora continua, para ello
garantizamos impulsar una cultura de calidad basada en los
principios de honestidad, liderazgo y desarrollo del recurso
humano y con una permanente actitud de servicio,
conforme a las normas legales y de calidad vigentes”

ING. GALO CORNEJO GOMEZ
Director
Centro de Prestacién de Servicios Tecnoldgicos
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Guayaquil, Agosto del 2010

La alta direccion se asegura que los objetivos de calidad se establecen
en las funciones y niveles pertinentes dentro del CPST.

Estos objetivos son medibles y coherentes con la politica de calidad y a
la vez medibles mediante indicadores.

La Alta direccidn del CPST establece los siguientes Objetivos de calidad:

v' Asumir un enfoque basado en procesos mediante la metodologia
PHVA en todos proyectos que incurre el CPST.

v' Identificar correctamente las necesidades y expectativas de los
clientes para lograr una satisfaccion total sobre los proyectos
realizados que se ofrecen.

v Optimizar la eficacia y la eficiencia en el uso de los recursos e
infraestructura del CPST, para de esta manera mejorar su
desempeno.

v Incrementar la vinculacién del CPST con Instituciones de la
comunidad regional, nacional e internacional, por medio de la
participacion en planes, convenios y alianzas que desemboquen en
beneficio de la responsabilidad social de la Institucion.

v Fortalecer las competencias del personal del CPST a través de la
implementacién de un modelo de gestidon por competencias para
asegurar un 6ptimo desempenfo laboral.

ING. GALO CORNEJO GOMEZ
Director
Centro de Prestacién de Servicios Tecnoldgicos
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4. SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

4.1 Requisitos Generales

4.2 Requisitos de la Documentacion

4.2.1 Generalidades

4.2.2 Manual de Calidad

4.2.3 Control de Documentos

4.2.4 Control de Registros

5. RESPONSABILIDAD DE LA
DIRECCION

5.1 Compromiso de la direccidon

5.2 Enfoque al cliente

5.3 Politica de la calidad

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de la calidad

5.4.2 Planificacion del sistema de
gestién de la calidad

5.5 Responsabilidad, autoridad y
comunicacion

5.5.1 Responsabilidad y autoridad

5.5.2 Representante de la direccién

5.5.3 Comunicacion interna

5.6 Revision por la direccién

5.6.1 Generalidades




5.6.2 Informacion de entrada para la
revision

5.6.3 Resultados de la revision

6. GESTION DE LOS
RECURSOS

6.1 Provision de recursos

6.2 Recursos humanos

6.2.1 Generalidades

6.2.2 Competencia, Formaciéon y Toma
de Conciencia

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de trabajo

7. REALIZACION DEL
PRODUCTO

7.1 Planificacidn de la realizacion
del producto

7.2 Procesos relacionados con el
cliente

7.2.1 Determinacion de la requisitos
relacionados con el producto

7.2.2 Revision de los requisitos
relacionados con el producto

7.2.3 Communicacion con el cliente

7.3 Disefio y desarrollo

7.3.1 Planificacién del disefio y
desarrollo

7.3.2 Elementos de entrada para el
disefio y desarrollo

7.3.3 Resultados del disefio y
desarrollo

7.3.4 Revisién del disefio y desarrollo

7.3.5 Verificacién del disefio y
desarrollo

7.3.6 Validacion del disefio y
desarrollo

7.3.7 Control de los cambios del
disefio y desarrollo

7.4 Compras

7.4.1 Proceso de Compras

7.4.2 Informacion de las Compras

7.4.3 Verificacién de los productos
comprados

7.5 Produccién y Prestacion del
Servicio




7.5.1 Control de la produccién y la
prestacion del servicio

7.5.2 Validacién de los procesos de la
produccién y de la prestacién del
servicio

7.5.3 Identificacién y trazabilidad

7.5.4 Propiedad del Cliente

7.5.5 Preservacién del producto

7.6 Control de los equipos de
seguimiento y de medicién

8. Medicion, analisis y

8.1 Generalidades

8.2 Seguimiento y medicion

8.2.1 Satisfaccion del cliente

8.2.2 Auditoria Interna

8.2.3 Seguimiento y medicién de los
procesos

8.2.4 Seguimiento y medicién del
producto

8.3 Control del producto no
conforme

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

8.5.1 Mejora Continua

8.5.2 Accion Preventiva

8.5.3 Accion Correctiva
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. OBJETIVO

Delinear las funciones y responsabilidades de tebgersonal del Centro de
Prestacion de Servicios Tecnolbgicos

II. ALCANCE

Determinar el accionar del Director del Centro deeskcion de Servicios
Tecnoldgicos, Asistente, Coordinadores y Persorgédnito, establecido por el
Instituto de Investigacion de la Facultad de Ingdnide la Universidad Catdlica de
Santiago de Guayaquil (IIFIUC).

. ORGANIGRAMA

Director

Asistente

Coordinador de
Asesoriasy
consultorias

Coordinador de Coordinador de
Servicios de Tl Desarrollo

Asesor- . Analista-
Tecnico
consultor Programador
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V. DIRECTOR

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo . Director

Jefe inmediato . Director lIFIUC

Supervisar a . Asistentes

Interactda con . Coordinacion administrativa, Supervisor CIDT,

Director IIFIUC, Director CFT, Decano Facultad
de Ingenieria y Director de Carrera de Sistemas
Computacionales.

2. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Responsable de velar por la buena marcha del Celatr®restacion de Servicios
Tecnoldgicos y mantener informada de la misma alabe, Director de Carrera y
Director del IIFIUC, ademas de cumplir y hacer climfas normas juridicas que
gobiernan la vida de la Facultad de Ingenieria yre€a de Ingenieria en Sistemas
Computacionales, asi como las resoluciones ingiitates. Responsable de colaborar
con la conservacién e incremento de los bienes yeliatas de la Universidad, ademas
de propiciar la comunicacion y espiritu comunitaidre profesores y estudiantes de
la facultad.

Areas de Responsabilidad:

e Formular los planes operativos con las proformasypuestarias.
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e Buscar dentro y fuera de la ciudad, convenios pamveer de recursos
financieros, tecnoldgicos, asistencia técnica y baseficios para el Centro.
 Formular y negociar proyectos de colaboracion recgy de prestacion de
servicios o0 de investigacion autofinanciados, deesido con los lineamientos
formulados por el Rector, Vicerrector General, DecBirector.

* Apoyar las reuniones de autoevaluacion.

* Presentar la informacion del Centro a través g&tana WEB de la UCSG.

* Presentar informes de gestion del CPST al DiresdtFIUC.

3. PERFIL DEL CARGO

Antigledad
Edad Sexo Minima Nivel Académico
Requerida
Titulo de Tercer Nivel
2 afos de Ingenieria en Sistemas
De Femgnino experiencia en el Computacior)ales, Ingenieria
25 2 50 afios o cargo, o en Cc_)merplal, o] aflnt_—:-s graduad(_) de la
Masculino actividades Universidad Catdlica de Santiago de
similares Guayaquil

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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Director

Asistente -

Coordinador de
Asesorias y
consultorias

A r- L .
Y Tecnico

consultor

Coordinador de
Servicios de Tl

5. CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Madurez y ética profesional.

Coordinador de
Desarrollo

Analista-
Programador

Alto grado de Organizacion, responsabilidad, coziéay honestidad.

Criterio analitico.

Fluidez verbal.

Estabilidad emocional.
Socializacion y autocontrol.

6. HABILIDADES ESPECIFICAS

Aceptar cambios y modificaciones
Ser innovador
Colaborador

Buenas relaciones interpersonales

Don de mando
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« Experiencia en trabajo de grupos
» Activo, proactivo

7. CAPACITACION MINIMA REQUERIDA
* Relaciones Humanas.
» Comunicacion Efectiva.
» Conocimientos en Software de Administracion de Ectos.
» Gestidn de Tecnologias de Informacion.

8. CONOCIMIENTO DE IDIOMAS
» Conocimientos Intermedio-Avanzado del Idioma Inglés

9. AMBIENTE DE TRABAJO
» Oficina compartida con Asistentes y Centro de FaréraTecnologica
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V. ASISTENTE

1. DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO . Asistente del Centro de Prestacion de Servicios
Tecnoldgicos

JEFE . Director Centro de Prestacion de Servicios
INMEDIATO Tecnoldgicos

SUPERVISA A : Ninguno

INTERACTUA CON : Coordinacién administrativa, CIDT, Director

IIFIUC, Director CFT, Decano Facultad de
Ingenieria y Director de Carrera de Sistemas
Computacionales.

2. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Responsable de la ejecucion de los distintos ptogeadel CPST, también de la
atencion a los clientes, coordinar las citas pgsaduniones

Elaboracién de los roles de pagos del personalrasimaitivo y del personal de
apoyo de cada proyecto ejecutado.

Sera responsable de llevar el control presupueddarlos ingresos y egresos de los
presupuestos de los cursos autofinanciados.

Apoyar con cualquier actividad que dentro de sunaétza de su cargo solicitase su
jefe inmediato.

Areas de Responsabilidad:
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» Elaborar reporte y documentacion requeridas pGRST.

* Atender llamadas telefénicas.

* Brindar informacion al publico en general sobrendéss referentes a los servicios
gue ofrece el CPST.

* Archivar todos los documentos recibidos y envigomsel CPST.

» Receptar y despachar correspondencia interna ynexte

» Elaborar presupuesto y reajustes.

» Elaborar los roles de pago

3. PERFIL DEL CARGO

EDAD

SEXO

ANTIGUEDAD
MINIMA
REQUERIDA

NIVEL ACADEMICO

De 20 a
ARos

35 Femenino

Seis meses de
experiencia en
actividades
secretariales

administrativas

Titulo de Segundo Nivel:
Bachiller en Secretariado Ejecuti

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:
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Director

> Asistente -

Coordinador de
Asesoriasy
consultorias

A r- L .
As=l0 Tecnico

consultor

Coordinador de
Desarrollo

Coordinador de
Servicios de Tl

Analista-
Programador

5. CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD

Madurez y ética profesional.
Alto grado de Organizacion, responsabilidad, coziéay honestidad.
Socializacion y autocontrol.

6. HABILIDADES ESPECIFICAS:

Organizado

Innovador

Colaborador

Buenas relaciones interpersonales
Facilidad de palabra

Fecha de Elaboracién
30/08/10

Fecha de Aprobacion
30/08/10

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo, Ing. Galo Cornejo

Ing. Lourdes Benitez

Johanna Farifio, Nora Barba Gomez

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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» De facil trato
* Proactivo
» Capacidad de Trabajo bajo presion

7. CAPACITACION MINIMA REQUERIDA:

* Conocimientos de Windows y paquete utilitario
» Servicio al Cliente

* Relaciones Humanas

* Comunicacion Efectiva

* Manejo de presupuesto

* Manejo del SIU

8. CONOCIMIENTO DE IDIOMAS:

» Conocimientos Basicos del Idioma Inglés.

9. AMBIENTE DE TRABAJO:

Oficina compartida con Directora del Centro de Faidn Tecnoldgica y
Director de Centro de Prestacion de Servicios Tiégitos.

VI. COORDINADOR DE ASESORIAS Y CONSULTORIAS

1. DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO . Coordinador de Consultoria y Asesoria del

Centro de Prestacién de Servicios Tecnoldgicos

Fecha de Elaboracién

30/08/10 . EI?borado por: Revisado Por: Aprobado Por:'
= Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo, , Ing. Galo Cornejo
Fecha de Aprobacion Johanna Farifio, Nora Barba Ing. Lourdes Benitez Goémez
30/08/10 ’

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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JEFE . Director Centro de Prestaciobn de Servicios

INMEDIATO Tecnoldgicos

SUPERVISA A . Asesor y Consultor

INTERACTUA CON : Director del CPST, Director CFT, Asistente del
CPST.

2. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Es

responsable de planificar y dirigir las laboregslizadas en la Asesorias

contratadas. El Coordinador de Consultoria y Asases el responsable de estudiar

los

avances relacionados con los proyectos y larpiocacion de nuevas tecnologia

en cada uno de los mismos.

Areas de Responsabilidad:

Levantar la necesidad inicial del Cliente

Programar reuniones para mostrar avances y matgsidas

Controlar el cumplimiento de las actividades dedsssores y consultores
Elaborar informes correspondientes a las activislagiglizadas
Supervisar outsourcing contratado de su area.

3. PERFIL DEL CARGO

ANTIGUEDAD
EDAD SEXO MINIMA NIVEL ACADEMICO
REQUERIDA
Fecha de Elaboracion Elaborado Por: . Aprobado Por:
30/08/10 . i Revisado Por: .
= Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo, , Ing. Galo Cornejo
Fecha de Aprobacion Johanna Farifio Nora Barba Ing. Lourdes Benitez Goémez
30/08/10 !

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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De 30 a 35
anos

Masculino o
Femenino

2 anos de Titulo de Tercer Nivel:

experiencia en|Ingeniero en Sistemas, en
actividades |Computacién o en
similares Telecomunicaciones.

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Fecha de Elaboracién
30/08/10

Fecha de Aprobacion
30/08/10

Elaborado Por:

Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo,
Johanna Farifio, Nora Barba

Revisado Por:
Ing. Lourdes Benitez

Aprobado Por:
Ing. Galo Cornejo
Gomez

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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v

Director

Asistente -

Coordinador de
Asesoriasy
consultorias

A r- L .
As=l0 Tecnico

consultor

Coordinador de
Servicios de Tl

5. CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

* Madurez y ética profesional.

Coordinador de
Desarrollo

Analista-
Programador

» Alto grado de Organizacion, responsabilidad, covziéay honestidad.

e Socializacion y autocontrol.

6. HABILIDADES ESPECIFICAS:
» Capacidad de relacién, gestién y negociacion.

* Integracién (vision sistémica).

» Coordinacion, organizacion y supervision.

« Trabajo en equipo.

» Comunicacion.

* Manejo de conflictos.
Facilidad de expresion y atencion al publico.
Capacidad para la toma de decisiones.

« Lider.

Fecha de Elaboracién
30/08/10

Elaborado Por:

Fecha de Aprobacion
30/08/10

Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo,
Johanna Farifio, Nora Barba

Revisado Por:
Ing. Lourdes Benitez

Aprobado Por:
Ing. Galo Cornejo
Gbémez

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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7. CAPACITACION MINIMA REQUERIDA:
» Conocimiento sobre organizacién de los sistemasesheia y tecnologia.
» Experiencia en el manejo de actividades de coojggrac
» Conocimiento considerable de métodos y técnicasd area de informatica.
* Manejo de nuevas tecnologias de sistema.
» Conocimientos en gestion de recursos humanos yialate
» Conocimientos en planificacion estratégica.

8. CONOCIMIENTO DE IDIOMAS:
» Conocimientos Basicos del Idioma Inglés.

9. AMBIENTE DE TRABAJO:

Oficina compartida con Directora del Centro de Faidn Tecnologica y
Director de Centro de Prestacion de Servicios Tiégmumos.

VIl. COORDINADOR DE SERVICIOS DE Tl

1. DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO

JEFE
INMEDIATO

SUPERVISA A

INTERACTUA CON

Coordinador de Servicios de *

Director Centro de Prestan de Servicio:
Tecnologicos

Técnicc

Director CPST, Director CFT, Asister

Fecha de Elaboracién

30/08/10 Elaborado Por:

Fecha de Aprobacion
30/08/10

Revisado Por: Aprobado Por:

Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo, Ing. Galo Cornejo
Johanna Farifio, Nora Barba

Ing. Lourdes Benitez ,
& Gomez

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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2. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Responsable de planificar y supervisar las actilddale mantenimiento del hardware a su
cargo. También consultoria funcional y técnicas, mmyectos de evaluacién e
implementacién de Sistemas de Gestion de Servidios

Proveer el soporte tecnoldgico e informatico reigiagpor el cliente.

Identificar, medir y controlar los riesgos tecnat@g a los que estan expuestos los clientes
en la utilizacién de tecnologias de informacién.

Areas de Responsabilidad:

Coordinar con el representante informatico de Igpresa nuevos alcances del servicio
acordado asi como la evaluacion del estado adgliahismo.

Garantizar el cumplimiento de los acuerdos de ciexsti

Planificar las actividades de acuerdo al tipo deredo o servicio que se esta prestando.
Elaborar los informes sobre las tareas ejecutantasl grupo técnico.

Supervisar que las actividades del grupo técniauslen en el tiempo acordado.

3. PERFIL DEL CARGO
ANTIGUEDAD
EDAD SEXO MINIMA NIVEL ACADEMICO
REQUERIDA
) 3 anos ple Titulo de Tercer Nivel:
De 25 a 35| Masculino o| experiencia en , ,
~ . . Ingeniero es Sistemas
anos Femenino actividades
similares
Fecha de Elaboracion Elaborado Por: Aprobado Por:

30/08/10

Revisado Por:

Fecha de Aprobacion

Ing. Galo Cornejo
Gbémez

Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo,

Johanna Farifio, Nora Barba Ing. Lourdes Benitez

30/08/10

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

Director

Asistente

Coordinador de
Asesorias y
consultorias

Coordinador de
Servicios de Tl

Asesor-

Tecnico
consultor

Coordinador de
Desarrollo

Analista-

Programador

Fecha de Elaboracién Elaborado Por:
30/08/10 . .
— Eunice Fernandez, Carlos Del Pozo,
Fecha de Aprobacion Johanna Farifio, Nora Barba
30/08/10 !

Revisado Por:

Ing. Lourdes Benitez

Aprobado Por:
Ing. Galo Cornejo
Gbémez

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcidn del original” | 20
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5. CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

Madurez y ética profesional.
Alto grado de Organizacion, responsabilidad, corziiay honestidad.
Socializacion y autocontrol.

6. HABILIDADES ESPECIFICAS:

Responsable, trabajador, organizado
Aceptar cambios y modificaciones
Ser innovador

Buenas relaciones interpersonales
Facilidad de palabra

Excelente presencia

7. CAPACITACION MINIMA REQUERIDA:

Conocimiento en Administracion de Proyectos
Manejo de herramientas de infraestructura tecncédgi

8. CONOCIMIENTO DE IDIOMAS:

Conocimientos Basicos del Idioma Inglés.

9. AMBIENTE DE TRABAJO:

Oficina compartida con Directora del Centro de Fawi@in Tecnol6gica y Director de
Centro de Prestacion de Servicios Tecnoldgicos.

Fecha de Elaboracién
30/08/10

Fecha de Aprobacion
30/08/10

Elaborado Por: . Aprobado Por:
. i Revisado Por: .
Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo, , Ing. Galo Cornejo
. Ing. Lourdes Benitez ,
Johanna Farifio, Nora Barba Gomez

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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Vill. COORDINADOR DE DESARROLLO

1. DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO

JEFE
INMEDIATO

SUPERVISA A

INTERACTUA CON

Coordinador de Desarrollo del Centro de Preste
de Servicios Tecnoldgicos

Director Centro de Prestacion de Servi
Tecnologicos

Analista— Programadc

Director  CPST, Director  CFT, Analis-
Programador.

2. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Responsable de la planificacion y administraciorasignacion de recursos para el
desarrollo, mantenimiento y operacion del sistema.

Sera responsable de reportar a la Direccion delfdésSavances logrados en los

proyectos e implantaciones.

Areas de Responsabilidad:

Dirigir las actividades de desarrollo y mantenindede sistemas velando que se
cumplan con las especificaciones de seguridadegridad de los sistemas y

datos.

Desarrollar politicas y normas de programacion gaearmonicen con los
sistemas operativos y ambientes de desarrollaaditis en el Centro.
Establecer un cronograma en la asignacion de xuyslas prioridades

Fecha de Elaboracién
30/08/10

Elaborado Por:

Fecha de Aprobacion
30/08/10

Revisado Por: Aprobado Por:

Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo, Ing. Galo Cornejo
Johanna Farifio, Nora Barba

Ing. Lourdes Benitez ,
& Gomez

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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involucradas en los proyectos de desarrollo dersas y en los servicios de

soporte.

Atender necesidades de informacién y datos, sadiag por usuarios-clientes.
Mantener un plan de contingencia para recuperagifumcionamiento de las
aplicaciones y de la base de datos luego de wssi0i

3. PERFIL DEL CARGO

EDAD

SEXO

ANTIGUEDAD
MINIMA
REQUERIDA

NIVEL ACADEMICO

afos

De 20 a 35| Masculino o

Femenino

Tres afios de
experiencia en
actividades
similares

Titulo de Segundo Nivel:

Ingeniero en Sistemas

Fecha de Elaboracién

Elaborado Por:

Aprobado Por:

30/08/10 Revisado Por:
/08/ = Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo, evisado or’ Ing. Galo Cornejo
Fecha de Aprobacion Johanna Farifio Nora Barba Ing. Lourdes Benitez Goémez
30/08/10 !

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

5. CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

Director

Asistente

Coordinador de
Asesorias y
consultorias

Asesor- L .
Tecnico

consultor

Coordinador de
Servicios de Tl

Madurez y ética profesional.

Coordinador de

Desa

rrollo

Analista-

Programador

Alto grado de Organizacion, responsabilidad, corzfiay honestidad.

6. HABILIDADES ESPECIFICAS:

Responsable, trabajador, organizado
Aceptar cambios y modificaciones
Activo, proactivo

Capacidad de Trabajo en equipo
Técnica

7. CAPACITACION MINIMA REQUERIDA:
Conocimiento en Administracion de Proyectos

Fecha de Elaboracién

Elaborado Por:

Aprobado Por:

1 ' :
30/08/10 — Eunice Fernandez, Carlos Del Pozo, Revisado Por . Ing. Galo Cornejo
Fecha de Aprobacion Johanna Farifio, Nora Barba Ing. Lourdes Benitez Gomez
30/08/10 '

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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« Manejo de Bases de Datos
« Manejo y Desarrollo de Sistemas Computacionales
e Comunicacion Efectiva

8. CONOCIMIENTO DE IDIOMAS:
» Conocimientos Basicos del Idioma Inglés.

9. AMBIENTE DE TRABAJO:
Oficina compartida con Directora del Centro de Fawi@in Tecnol6gica y Director de

Centro de Prestacion de Servicios Tecnoldgicos.

Fecha de Elab i6
€cha de tlaboracion Elaborado Por: Aprobado Por:

30/08/10 Revisado Por: .
Ing. Galo Cornejo

Fecha de Aprobacion Eunjgi;ﬁ;?:ﬁ?;f;ﬂ?: gaerIbPaozo, Ing. Lourdes Benitez Goémez
30/08/10 !

Estandar de

- “Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
Documentacién
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IX. ASESOR-CONSULTOR

1. DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO . Asesor y Consultor del Centro de Prestacion de
Servicios Tecnoldgicos

JEFE . Coordinador de Asesorias y Consultorias

INMEDIATO

SUPERVISA A : Ninguno

INTERACTUA CON : Coordinador de Asesorias y Consultorias,

Director CPST, Director CFT.

2. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Determinar de acuerdo a las necesidades del ¢liestplataformas de Hardware y
Software que mejor se adapte a su estrategia @einoegpmando en cuenta las
limitaciones de los recursos que tenga el clieajandlo una alta rentabilidad para el
centro

Areas de Responsabilidad:

» Elaborar el estudio técnico contratado por el tdigrara la prestacion de la asesoria
y su correspondiente informe final.

» Elaborar informes correspondientes a las laborafizaglas en cada actividad
contratada por el cliente

» Evaluar los riesgos de cada proyecto presentado graitir los informes internos
necesarios previo a la contratacion del servicio

Fecha de Elab i6
€cha de tlaboracion Elaborado Por: Aprobado Por:

30/08/10 Revisado Por: .
Ing. Galo Cornejo

Fecha de Aprobacion Eunjgi;s:;a:aifggczr;?: EaerIbPaozo, Ing. Lourdes Benitez Goémez
30/08/10 !

Estandar de

., “Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
Documentacién
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3. PERFIL DEL CARGO

EDAD

SEXO

ANTIGUEDAD
MINIMA
REQUERIDA

NIVEL ACADEMICO

De 20 a
anos

35 Femenino

Seis meses de
experiencia en
actividades
secretariales

administrativas

Titulo de Segundo Nivel:
Bachiller en Secretariado Ejecuti

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Fecha de Elaboracién
30/08/10

Fecha de Aprobacion
30/08/10

Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo,
Johanna Farifio, Nora Barba

Elaborado Por:

Revisado Por:
Ing. Lourdes Benitez

Aprobado Por:
Ing. Galo Cornejo
Gomez

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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Director

Asistente -

Coordinador de
Asesoriasy
consultorias

A r- L .
As=l0 Tecnico

consultor

Coordinador de
Desarrollo

Coordinador de
Servicios de Tl

Analista-
Programador

5. CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

Madurez y ética profesional.
Alto grado de Organizacion, responsabilidad, conziéay honestidad.
Socializacion y autocontrol.

6. HABILIDADES ESPECIFICAS:

Responsable, trabajador, organizado
Aceptar cambios y modificaciones
Colaborador

Activo, proactivo

Capacidad de Trabajo en equipo
Capacidad de Trabajo bajo presion
Resultados por objetivos

Fecha de Elaboracién
30/08/10

Fecha de Aprobacion
30/08/10

Elaborado Por: . Aprobado Por:
. . Revisado Por: :
Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo, , Ing. Galo Cornejo
. Ing. Lourdes Benitez ,
Johanna Farifio, Nora Barba Gomez

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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7. CAPACITACION MINIMA REQUERIDA:
» Conocimiento considerable de métodos y técnicas area de informatica.
* Manejo de nuevas tecnologias de sistema.
» Conocimientos en planificacion estratégica.

8. CONOCIMIENTO DE IDIOMAS:

» Conocimientos Basicos del Idioma Inglés.

9. AMBIENTE DE TRABAJO:
Oficina compartida con Directora del Centro de Faidn Tecnologica y

Director de Centro de Prestacion de Servicios Tiégmos.

X. Técnico

1. DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO . Técnico
JEFE : Coordinador de Servicios de Tl
Fecha de Elaboracién
30/08/10 Elaborado Por: Revisado Por- Aprobado Por:

Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo,
Johanna Farifio, Nora Barba

Ing. Galo Cornejo

Ing. Lourdes Benitez ,
& Gomez

Fecha de Aprobacion
30/08/10

Estandar de

- “Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
Documentacién
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INMEDIATO

SUPERVISA A : Ningu

INTERACTUA CON

no

Servicios de TI.

2. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Director CPST, Director CFT, Coordinador de

Responsable de llevar el registro del mantenimigmteventivo y correctivo
realizado a los equipos atendidos.

Realizar la instalacion, administracion, configudacy mantenimiento de las redes
e internet de los clientes.

Apoyar en la actualizacion periodica del inventalgohardware y software de las
computadoras del CPST y de los clientes.

Areas de Responsabilidad:

* Realizar mantenimiento preventivo y correctivo @edware y software solicitado
por los clientes.
» Ejecutar la instalacion fisica para conexionesatkes en las areas solicitadas por
los clientes.
* Garantizar el correcto funcionamiento de los semdd que estan bajo la
administracion del CPST.

3. PERFIL DEL CARGO

AN
EDAD SEXO

TIGUEDAD

MINIMA NIVEL ACADEMICO

Fecha de Elaboracién
30/08/10

Fecha de Aprobacion
30/08/10

Elaborado Por:
Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo,
Johanna Farifio, Nora Barba

Revisado Por:
Ing. Lourdes Benitez

Aprobado Por:
Ing. Galo Cornejo
Gomez

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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REQUERIDA
Titulo de Segundo Nivel:
De 20 a 25| Masculino o 1 afio en Estudla_ntq de ter_cer afo de
~ . actividades Ingenieria en Sistemas
anos Femenino . .
similares Computacionales

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Fecha de Elaboracién
30/08/10

Fecha de Aprobacion
30/08/10

Elaborado Por:

Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo,
Johanna Farifio, Nora Barba

Revisado Por:
Ing. Lourdes Benitez

Aprobado Por:
Ing. Galo Cornejo
Gomez

Estandar de
Documentacion
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Director

Asistente -

Coordinador de
Asesoriasy
consultorias

Asesor- L . Analista-
seso Tecnico alista
consultor Programador

Coordinador de Coordinador de
Servicios de Tl Desarrollo

5. CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:

Madurez y ética profesional.
Alto grado de Organizacion, responsabilidad, coziéay honestidad.
Socializacion y autocontrol.

6. HABILIDADES ESPECIFICAS:

Responsable, trabajador, organizado
Aceptar cambios y modificaciones
Colaborador

De facil trato

Activo, proactivo

Capacidad de Trabajo en equipo
Capacidad de Trabajo bajo presién
Resultados por objetivos

Fecha de Elaboracién
30/08/10

Fecha de Aprobacion
30/08/10

Elaborado Por: . Aprobado Por:
. . Revisado Por: :
Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo, , Ing. Galo Cornejo
. Ing. Lourdes Benitez ,
Johanna Farifio, Nora Barba Gomez

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”

32




VERSION: 01

CLAVE DEL DOCUMENTO:

CENTRO DE PRESTACION DE MF-CP-01

SERVICIOS TECNOLOGICO

Manual de Funciones

REFERENCIA NORMA I1SO 9001:2008

7. CAPACITACION MINIMA REQUERIDA:
» Conocimientos de de mantenimiento preventivo yembivo de equipos de
computacion y en redes de computadoras.
» Servicio al Cliente

8. CONOCIMIENTO DE IDIOMAS:

» Conocimientos Basicos del Idioma Inglés.

9. AMBIENTE DE TRABAJO:
Oficina compartida con Directora del Centro de Faidn Tecnoldgica y

Director de Centro de Prestacion de Servicios Tiégitos.

XI. ANALISTA-PROGRAMADOR

1. DESCRIPCION DEL CARGO

CARGO . Analista — Programador del Centro de
Prestacion de Servicios Tecnologicos

Fecha de Elaboracién
30/08/10 Elaborado Por: Revisado Por- Aprobado Por:
Ing. Galo Cornejo

Fecha de Aprobacion Eunjgi;s:;a:aifggczzc:: gaerIbPaozo, Ing. Lourdes Benitez Goémez
30/08/10 !

Estandar de

- “Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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JEFE . Coordinador de Desarrollo
INMEDIATO

SUPERVISA A : Ninguno

INTERACTUA CON : Director CPST, Director CFT.

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

Elaborar, disefiar, ensayar y mantener en buencestgubrtes I6gicos o programas
para computadoras ideados con objeto de cubnirdessidades practicas de los
usuarios de sistemas informaticos.

Responsable de garantizar el correcto funcionamigmtas aplicaciones
desarrolladas.

Areas de Responsabilidad:

Disefar el flujo l6gico de cada programa ajustémdolas especificaciones y a los
estandares.

Codificar los programas asignados en el lenguajeaalo.

Realizar las pruebas y depuracion de programassgaa necesarios antes de
entregarlos a produccion.

Colaborar directamente en la documentacion de lasuales del sistema, de
operacion y del usuario del proyecto.

Garantizar el correcto funcionamiento de las apiar@es desarrolladas.

Asistir en la capacitacion y/o entrenamiento deulasarios de los sistemas.

. PERFIL DEL CARGO

\ \ | ANTIGUEDAD |

Fecha de Elaboracién
30/08/10

Fecha de Aprobacion
30/08/10

Elaborado Por:
Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo,
Johanna Farifio, Nora Barba

Revisado Por:
Ing. Lourdes Benitez

Aprobado Por:
Ing. Galo Cornejo
Gomez

Estandar de
Documentacion

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”
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EDAD SEXO MINIMA NIVEL ACADEMICO
REQUERIDA
1 afio de Titulo de Segundo Nivel:
De 25 a 30| Masculino o| experiencia en|Ingeniero en Sistemas o Analista
anos Femenino actividades Sistemas
similares

4. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinador de
Asesoriasy
consultorias

Asistente

Director

Coordinador de
Servicios de Tl

A r- L .
As=l0 Tecnico

consultor

5. CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD:
Madurez y ética profesional.
Alto grado de Organizacion, responsabilidad, coziéay honestidad.

Coordinador de
Desarrollo

Analista-
Programador

de

Fecha de Elaboracién
30/08/10

Fecha de Aprobacion
30/08/10

Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo,
Johanna Farifio, Nora Barba

Elaborado Por:

Revisado Por:
Ing. Lourdes Benitez

Aprobado Por:
Ing. Galo Cornejo
Gbémez

Estandar de
Documentacion
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6. HABILIDADES ESPECIFICAS:

Responsable, trabajador, organizado
Aceptar cambios y modificaciones
Colaborador

Buenas relaciones interpersonales
Facilidad de palabra

Resultados por objetivos

. CAPACITACION MINIMA REQUERIDA:

e Técnica para desarrollo de sistemas
* Lenguaje de programacion

* Bases de Datos

« Comunicacién Efectiva

8. CONOCIMIENTO DE IDIOMAS:

Conocimientos Basicos del Idioma Inglés.

9. AMBIENTE DE TRABAJO:

Oficina compartida con Directora del Centro de Faidn Tecnoldgica y
Director de Centro de Prestacion de Servicios Tiégmos.

Fecha de Elaboracién
30/08/10

Fecha de Aprobacion
30/08/10

Elaborado Por: . Aprobado Por:
. i Revisado Por: .
Eunice Ferndndez, Carlos Del Pozo, , Ing. Galo Cornejo
. Ing. Lourdes Benitez ,
Johanna Farifio, Nora Barba Gomez

Estandar de
Documentacion
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UNIVERSIDAD CATOLICA

CENTRO DE PRESTACION DE SERVICIOS

TECNOLOGICOS

DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL
Nombre del Documento Clave del Documento REFERENCIA Version
Estructura Organizacional CP-EO-01 Norma I1SO 9001:2008 1

Guayaquil, Agosto del 2010

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL INSTITUTO DE
INVESTIGACION Y DESARROLLO (IIFIUC)

Consejo Directivo de la Facultad de
Ingenieria

Coordinador

Consejo Técnico

Director

Secretaria

/\‘
L. L. L. o » Centro de Formacion f
Centro de Investigaciones Centro de Investigaciones Centro de Investigaviones Division de Educacion P 12
., s N e X Tecnoldgica Carrera de Centro de Prestacion de
en Ingenieria Estructural y enIngenieria Ambiental en Ingenieria Vial y Continua y Postgrado de i N o ot
) N 3 o Ingenieria en Sistemas Servicios Tecnoldgicos
Sismoresistencia CEINVES CIIA Transporte CIVIT Ingenieria Civil ;
Computacionales Q
W

Laboratorio de Estructuray
Materiales

Laboratorio de Calidad del

Agua

Laboratorio de Suelos y
Pavimentos

Revisado por

Fecha de elaboracion Elaborado por
2010/08/30 . ¢ P Ing. Lourdes Benitez
- — Eunice Fernandez - Carlos Del Pozo
Fecha de Actualizacion Nora Barba - Johanna Farifio Aprobado por:
2010/08/30 Ing. Galo Cornejo Gémez

“Toda copia impresa en Papel es un documento No controlado a excepcion del original”

Pagina 1de 2
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0 TECNOLOGICOS
Nombre del Documento Clave del Documento REFERENCIA Version
Estructura Organizacional CP-EO-01 Norma ISO 9001:2008 1

Estructura Organizativa del Centro de Prestacion de
Servicios (CPST)

Director

Asistente

Coordinador de
Asesorias y
consultorias

Coordinador de Coordinador de
Servicios de TI Desarrollo

Asesor- , . Analista-
Técnico
consultor Programador

ING. GALO CORNEJO GOMEZ
Director
Centro de Prestacion de Servicios Tecnoldgicos

Fecha de elaboracion Elaborado por Revisado por
2010/08/30 p Ing. Lourdes Benitez

Fecha de Actualizacion Eunl\;c(:)er aFeBrall';atn)rald_ezJ(—)rganr:‘c;sFlg?ilﬁF;ozo Aprobado por:
2010/08/30 Ing. Galo Cornejo Gémez
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CENTRO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Pereiian

. TECNOLOGICOS
Nombre del Documento Clave del Documento REFERENCIA Version
Ambiente de Trabajo CP-AT-01 Norma 1SO 9001: 2008 1
N° SI |NO| N/A Observaciones

LA ORGANIZACION

¢ Te sientes orgulloso de pertenecer al Centro de Prestacion de Servicios
Tecnoldgicos?

CONDICIONES AMBIENTALES

¢, Considera usted que la climatizacién de su lugar de trabajo es la adecuada
para las labores que realiza diariamente?

¢ Considera usted que la iluminacién de su lugar de trabajo es la adecuada para
las labores que realiza diariamente?

¢, Considera usted que el espacio asignado es sufciente en cuanto a dimensiones
para poder rezalizar sus labores diarias?

¢ Considera usted que la distribucion del &rea de trabajo facilita la realizacion de
sus labores diarias?

¢, Considera usted que se debe mejorar el ambiente fisico del area de trabajo en
cuanto a capacidad, tamafio o distribucién dentro del mismo?

SEGURIDAD Y BIENESTAR AMBIENTAL

¢ Cuenta el area de trabajo con equipo de seguridad necesario (extintor,
detectores de humo, toma de agua, etc)?

¢, Se consideran tus propuestas para mejorar tu area de trabajo?

COMPANEROS DE TRABAJO

¢La comunicacion con tus compafieros de trabajo es adecuada?

10

¢ Participas en los eventos sociales de tu area de trabajo?

11

¢La instruccién de trabajo que recibes es clara y oportuna para realizar tus
funciones?

PUESTRO DE TRABAJO

12

Conoces las funciones, responsabilidades y las lineas de autoridad que estan
definidas en tu perfil de puesto?

13

¢ El realizar tu trabajo te satisface?

14

¢, Si es necesario trabajar después de tu jornada, participas?

15

¢ Tu puesto de trabajo tiene relacion con tu preparacion académica?
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5. Responsabilidad de la Direccién.

Responsabilidad de la Direccidon

Compromiso de la Alta Enfoque a la Comunidad Politica de calidad Responsabilidad, autoridad

Direccién Objetivos de calidad y comunicacion

Revisidn por la Alta Direccidn I

5.1 Compromiso de la direccion.

La direccién del CPST, hace evidencia de su compromiso con el sistema de gestion de
calidad mediante el desarrollo y la implementacién de la politica de calidad y los
objetivos de calidad basandose en la mision, visidn y objetivos de la UCSG.

El CPST se compromete a:

v' Mantener informado al personal sobre como satisfacer los requisitos del
cliente: aspectos legales y reglamentarios.

v’ Establecer la politica de calidad

Realizar reuniones de revision peridédicas con el personal del CPST.

<

v Asegurar recursos para el sistema de gestion de calidad mediante presupuestos
especificos de la CPST.

5.2 Enfoque al cliente.

La alta direcciéon se asegura de que los requisitos del cliente se determinan y se
cumplen con el propdsito de aumentar la satisfaccidn del cliente.
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5.3 Politica de Calidad.

La alta direccion establece la politica de calidad para que esta sea implementada por
todos los integrantes del Centro de Prestacidn de Servicios Tecnoldgicos, asumiendo la
responsabilidad de que esta sea conocida, entendida, implementada y mantenida.

La politica de calidad:

v Es adecuada al propésito del CPST

v Incluye el compromiso de cumplir con los requisitos y de mejora continua de la
eficacia de los sistemas de gestién de calidad

v' Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la
calidad.

v' Es comunicada y entendida dentro de la organizacidn, y

v Es revisada para su continua adecuacion.

Con lo que se establece la politica de calidad de la siguiente manera

El Centro de Prestaciéon de Servicios Tecnolégicos manifiesta su politica de
calidad mediante el firme compromiso con las personas, empresas y la
comunidad en general, de satisfacer plenamente sus requerimientos vy
expectativas basado en el entendimiento y desarrollo de proyectos de en
proceso de mejora continua, para ello garantizamos impulsar una cultura de
calidad basada en los principios de honestidad, liderazgo y desarrollo del
recurso humano y con una permanente actitud de servicio, conforme a las

normas legales y de calidad vigentes.

5.4 Planificacion

5.4.1 Objetivos de la calidad

La alta direccién se asegura que los objetivos de calidad se establecen en las funciones
y niveles pertinentes dentro del CPST.

Estos objetivos son medibles y coherentes con la politica de calidad y a la vez medibles
mediante indicadores.
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La Alta direccién del CPST establece los siguientes Objetivos de calidad:

v' Asumir un enfoque basado en procesos mediante la metodologia PHVA en
todos proyectos que incurre el CPST.

v’ Identificar correctamente las necesidades y expectativas de los clientes para
lograr una satisfaccion total sobre los proyectos realizados que se ofrecen.

v' Optimizar la eficacia y la eficiencia en el uso de los recursos e
infraestructura del CPST, para de esta manera mejorar su desempefio.

v Incrementar la vinculaciéon del CPST con Instituciones de la comunidad
regional, nacional e internacional, por medio de la participacién en planes,
convenios y alianzas que desemboquen en beneficio de la responsabilidad
social de la Institucion.

v' Fortalecer las competencias del personal del CPST a través de la
implementacion de un modelo de gestién por competencias para asegurar
un 6ptimo desempefio laboral.

La alta direccién establece a su vez los indicadores necesarios para el control de estos
objetivos de calidad
(Ver anexo CPST - Matriz de indicadores Objetivos de calidad)

5.4.2 planificacion del sistema de gestion de calidad
La alta direccion se asegura de que:

* Se realice la planificacion del sistema de gestion de calidad para que de esta
manera se cumpla con los requisitos establecidos en los objetivos de calidad.

e Se mantenga la integridad del sistema de gestiéon de calidad al momento de la
planificacion e implementacion de cambios en este.

El CPST establece el calendario de planificacion del SGC planificando sus actividades
para un aifo y 6 meses de trabajo continuo y en caso de existir planificaciones mayores
sera necesario realizar planes estratégicos basados en planificaciones paralelas

(Ver anexo CPST - Planificacion del SGC)

5.5 Responsabilidad autoridad y comunicacion
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5.5.1 Responsabilidad y Autoridad

La alta direccion se asegura que las responsabilidades y autoridades sean definidas
mediante perfiles de cargo (ver capitulo 6) y procedimientos documentados segln sea
requerido (Ver capitulo 4), y que estos son comunicados dentro del CPST asegurdandose
de esta manera que la calidad del servicio no sea vea afectada.

(Ver CPST — Anexo Matriz de Responsabilidades)

El CPST establecera el organigrama y los perfiles de cargo necesarios para satisfacer los
requerimientos de la norma.
(Ver CPST - Anexo Estructura Organizacional)

5.5.2 Representante de la Direccion

La alta direccion designa a un Coordinador de Calidad quien es miembro de la alta

direccion del CPST, e independiente de sus responsabilidades tendra la responsabilidad
y autoridad de:

1. Asegurar que se establece, implementa y mantienen los procesos necesarios
para el sistema de gestion de calidad.

2. Mantener informada a la alta direccion del desempeno del SGC y de sus
necesidades de mejora.

3. Asegurar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente
en todos los niveles de la organizacién.

5.5.3 Comunicacion interna

La alta direccidon asegura que la informacién del sistema de Gestidon de Calidad es
difundida conforme es requerido en este manual mediante los siguientes medios de
comunicacion interna

5.5.3.1 Banco de datos de Comunicacion

El CPST establece un banco de datos de comunicacion interna para poder mantener el
personal correctamente identificado y ubicable en todo momento.
(Ver Anexo de Matriz de Comunicaciones)
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5.5.3.2 Documentos Escritos
Se establecen documentos escritos dirigidos a miembros especificos del CPST para
informar nuevas disposiciones, comunicar nuevos procedimientos, solicitar
informacién o contestar otros documentos los cuales deberan tener una firma de
responsabilidad para que tenga validez legal.
5.5.3.3 Carteleras Informativas
Se publicardn documentos y afiches informativos dentro de las vitrinas ubicadas en
sectores estratégicos de la Facultad, las cuales tendran poco contenido textual, y
brindaran facilidad y rapidez de lectura, estas carteleras tendran la finalidad de
comunicar masivamente disposiciones de interés general
5.5.3.4 Intranet
El CPST establece la Intranet Corporativa (Sistema interno que se ejecuta dentro de la
red privada) como el medio que permite administrar en forma centralizada la
comunicacién institucional de los distintos sectores del CPST, donde ademas se
publicara el sistema de gestién Documental.
5.5.3.5 Correo Electrénico
El CPST establece el Correo Electrénico empresarial (servicio de red que permite a los
usuarios enviar y recibir mensajes electrénicos rapidamente) como el medio de
comunicacion oficial y legalmente valido para agilitar la comunicacién interna
5.6 Revision por la direccion
5.6.1 Generalidades
La alta direccidn realizara revisiones del SGC cada 3 meses comenzando el primer mes
de cada afio, asegurando su convivencia, adecuacion y eficacia continua, estas
revisiones incluiran:
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v’ Evaluaciones de oportunidades de mejora
v" Necesidades de efectuar cambios en el SGC politicas de calidad y objetivos de
calidad

Debiendo mantenerse registros mediante Actas de reunidn de las revisiones realizadas
al SGC.

5.6.2 informacion de entrada para la revision
La informacién de entrada para la revision por la direccién incluye:

v’ Los resultados de auditorias anteriores

La retroalimentacidn del cliente

El desempeno de los procesos y la conformidad del producto

El estado de las acciones correctivas y preventivas

Las acciones de seguimiento de revisiones por la direccidn previas
Los cambios que podrian afectar al sistema de gestion de la calidad, y

AN NI N Y R N

Las recomendaciones para la mejora.

5.6.3 Resultados de la revision

Los resultados de la revision por la direccién incluye todas las decisiones y acciones
relacionadas con:

v Las mejoras de la eficacia del sistema de gestidn de la calidad y sus procesos.
v Las mejoras del producto en relacién con los requisitos del cliente.
v’ Las necesidades de recursos.

6 Gestion de los recursos

6.1 Provision de recursos

El CPST proporcionara recursos necesarios para el SGC mediante presupuestos
asignados anualmente para de esta manera poder implementar y mantener el SGC.
(Ver CPST- Anexo presupuestos)
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6.2 Recursos humanos

6.2.1 Generalidades

Se asegurard que el personal que realice trabajos que afecten a la conformidad de los
requisitos del producto sea competente con base en la educacidon, formacion,
habilidades y experiencia.

En caso de optar por contrataciéon de personal externo para la ejecucion de algun
proceso y/o trabajo que afecte a la conformidad de los requisitos del producto, se
asegura con el proveedor de estos servicios:

v' Que se establecen los requisitos de contratacién de los servicios solicitados
conforme los requisitos del producto.

v' Que sea evaluado y sea competente con base en la educacién, formacién,
habilidades y experiencia.

v Sea identificado previo a la ejecucidn del proceso y/o trabajo.

6.2.2 Competencia toma de conciencia y formacion

Siendo el personal el mayor activo del CPST, se determina que la inversién en el
desarrollo y formacién del mismo a través de un entrenamiento continuo es
fundamental para cumplir con la conformidad de la politica de gestion de calidad, por
lo que el CPST:

v Crea perfiles de cargo basados en la conformidad de los requisitos del producto
(Ver CPST- Anexo manual de Funciones)

v Identifica y proporciona formacién mediante capacitaciones charlas o cursos
para satisfacer el nivel de competencias necesarias
(Ver CPST- Anexo plan de capacitacion anual)

v' Realiza seguimiento de las acciones tomadas por medio de cuestionarios y
herramientas que el centro considere necesarias.

v/ Se asegura que el personal participa en procesos de toma de conciencia,
conoce la pertinencia e importancia de sus actividades y la forma en que
contribuye al logro de los objetivos
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v' Mantiene registros de la formacidn, habilidades y experiencia del personal que
labora en el CPST.

6.3 Infraestructura
El CPST ha determinado y mantiene la infraestructura necesaria para:

v’ Lograr la conformidad con los requisitos del producto
v Cumplir con los requisitos legales establecidos

La infraestructura del CPST incluye:

v Edificios y espacios de trabajo
(ANEXO CPST-planos)

v' Equipos para los procesos hardware y software
(ANEXO CPST-inventarios)

v' Y servicios de apoyo tales como transporte y comunicacion de los sistemas de
informacién.

El Mantenimiento y el buen estado de cada una de estas areas es responsabilidad del
encargado/jefe de cada area.

6.4 Ambiente de Trabajo

El CPST determina y cumple con los requisitos del ambiente de trabajo establecidos,
para motivar al personal y mejorar el desempeno del centro.
(Ver matriz de ambiente de trabajo)

El ambiente de trabajo combina los factores humanos y fisicos y toma en
consideracion lo siguiente:

v' El orden, aseo y limpieza de instalaciones, maquinarias y equipos.

La identificacidn y ubicacidn de los lugares de trabajo.

La iluminacion, ventilacion y limpieza necesaria.

La implementacién de proyectos encaminados a mejorar los lugares de trabajo.
La aplicacién de una encuesta para medir el ambiente de trabajo.

(Ver encuesta de ambiente de trabajo)

ANEA NI NI
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