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1. MISION DE LA UNIDAD

El centro de recursos para el aprendizaje y la investigacion da apoyo a la docencia, al aprendizaje, a la
investigacion y a la formacion integral de las personas; promueve la difusion de los recursos de informacion
cientifica y facilita el acceso a ellos; ofrece servicios de calidad; colabora en los procesos de creacién del
conocimiento y contribuye a la consecucion de los objetivos académicos y cientificos de la Universidad Estatal

de Milagro.

2. RESPONSABLE

El Director(a) del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion es el responsable de la Direccion del
Centro de Recursos para el Aprendizaje y la Investigacion y tendré linea de reporte al Vicerrector(a) de
Investigacion y de Posgrado.

3. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Las atribuciones y responsabilidades de la Direccion del Centro de Recursos para el Aprendizaje y la
Investigacion para la administracion de los procesos a su cargo son las siguientes:

a.

b.

Asesorar y capacitar en virtud de las normativas, politicas, procesos, productos y servicios que estan
bajo su responsabilidad;

Atender los requerimientos generados por los diferentes organismos internos o externos de acuerdo a
sus atribuciones y responsabilidades;

Planificar, programar, definir y proponer en conjunto con los coordinadores y ejecutores o responsables
de los procesos en relacién a las atribuciones y responsabilidades definidas en el presente capitulo los
documentos o herramientas siguientes:

V.

Definir tacticas para el cumplimiento de los objetivos que sirvan de base para la evaluacion de la
estrategia institucional, los que estaran definidos al comienzo de cada afio en el plan operativo anual
y Su programacion de actividades;

Definir el perfil de los cargos requeridos y la elaboracion de los formularios de asignacion de
responsabilidades y de la evaluacion de niveles de desempefio;

Definir y proponer procedimientos, protocolos, guias metodoldgicas, instrucciones de trabajo y
formatos predeterminados cuando existan nuevos o acciones de mejora de los procesos;

Proponer proyectos o reformas de: reglamentos, instructivos o politicas internas necesarias para la
gestion de los procesos bajo su responsabilidad, en concordancia con las normativas externas o
cuando estas sean reformadas;

Definir especificaciones funcionales, el disefio de aplicaciones tecnoldgicas, tipo de informacién y de
reportes necesarios para la toma de decisiones;

d. Participar en la Comisién de Gestion Académica;
e. Clasificary controlar los recursos bibliograficos;
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»

Digitalizar documentos contribuyendo al desarrollo del repositorio institucional y a politicas de acceso
abierto;

Proporcionar servicios diversificados de acceso a la informacion y documentacién cientifica y técnica
para atender las necesidades de docencia e investigacion;

Seleccionar y adquirir los recursos bibliogréaficos y de otro tipo de informacién de acuerdo a las
necesidades de docencia e investigacion;

Procesar, conservar y difundir los fondos documentales y bibliogréficos propios de la Universidad;
Evaluar periddicamente la gestion y uso de sus servicios y espacios mediante la implantacion de
programas de calidad;

Implantar, mantener y desarrollar programas de informatizacion y la aplicacion de nuevas tecnologias de
la informacion en los servicios del CRAI;

Dar soporte a la investigacion y a la produccion cientifica de la UNEMI e informar sobre derechos de
autor, propiedad intelectual y edicién de publicaciones;

. Desarrollar la produccion de textos académicos;

Facilitar herramientas tecnoldgicas de gestion académica;

Administrar las obras recibidas por intercambio o donacién;

Administracién de las salas de eventos y de trabajo del CRAI;

Enlace con proyectos de vinculacion generados por docentes de la Institucion;

Colaborar en programas transversales con otras areas y servicios universitarios destinados a mejorar los
servicios existentes y desarrollar otros nuevos;

Integrarse en redes y sistemas de informacidn para potenciar los servicios;

Organizar y conservar los trabajos del repositorio digital institucional de los trabajos de titulacién de
grado y posgrado;

Participar en el conocimiento y uso de las tecnologias multimedia para la elaboracién de materiales
docentes; v,

Las demas funciones que le sean delegadas en relacion a los productos y servicios que ofrece el
Proceso, en beneficio de los usuarios y de la comunidad universitaria.
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4. CATALOGO DE SERVICIOS, PRODUCTOS, COMPROMISOS Y RESPONSABLES
A. GESTION DE SOPORTE A LA INVESTIGACION

Servicios ofrecidos por la Gestion de Soporte a la Investigacion a los usuarios con el perfil Docente:

SERVICIO

1. Solicitar publicacion
de articulo cientifico en

DESCRIPCION

El servicio de "Solicitar Publicacién de Articulo
Cientifico en Revista UNEMI" en la Documentos de articulos aceptados para Y
o : Co RN 20 dias habiles
Universidad Estatal de Milagro (UNEMI) publicacion en revista cientifica institucional

brinda a los académicos y profesionales de la

institucion una plataforma para gestionar la

Coordinador de
Soporte a la

capacitacion especializada en el ambito de la
investigacion, especificamente en el trabajo
de campo.

revista UNEMI solicitud de publicacién de sus articulos Documentos sobre produccion cientifica de 20 dias habiles Investigacion
cientificos en las revistas académicas afiliadas | UNEMI
a la universidad.
El servicio de "Solicitar Capacitacion en
Campo Investigativo" en la Universidad
2. Solicitar Es;j’[gta! de I:j/lllzTgrlo (t.UtNE.MI)l brlnd?ta I%s q D " b itaci Coordinador de

capacitaciéon en campo ac: emicos el a |n|s_‘. ! uc(;jl%n ? oportunida ocium;n %S soore capalm aclones 5 dias habiles Soporte ala
investigativo e gestionar la solicitud de formacion y realizadas de soporte a la investigacion Investigacion
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B. GESTION DE BIBLIOTECA

Servicios ofrecidos por la Gestion de Biblioteca a los usuarios con el perfil Estudiante:

SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA TIEMPO RESPONSABLE
El servicio de "Solicitar Préstamo de Material ] _
Bibliografico Fisico" en la Universidad Estatal | Documentos de nimero de usuarios 1 dia habil
N de Milagro (UNEMI) brinda a estudiantes, | atendidos
1. Solicitar préstamo - . o . .
. académicos y profesionales de la institucion la Asistente/Analista
de material . . la solici Bibli
bibliogréfico fisico opo’rtunldad dg gestionar la so ICIt'LId de . ] de Biblioteca
préstamo de libros u otros materiales Documentos de libros en préstamo, uso, 3 dias habiles
bibliograficos fisicos disponibles en la devoluciones, renovaciones y reservas

biblioteca de la universidad.
El servicio de "Solicitar Préstamo de Material | pocumentos de niimero de usuarios

Bibliografico Digital” en la Universidad Estatal | atendidos 1 dia habi
2. Solicitar préstamo de Milagro (UNEMI) ofrece a estudiantes, Asistente/Analista
de material académicos y profesionales la oportunidad de de Biblioteca
bibliografico digital | gestionar la solicitud de préstamo de recursos | Documentos de libros en préstamo, uso, 3 dias habiles

bibliograficos en formato digital disponibles en | devoluciones, renovaciones y reservas
la biblioteca de la universidad.

Servicios ofrecidos por la Gestion de Biblioteca a los usuarios con el perfil Docente:

SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA TIEMPO RESPONSABLE
1. Solicitar préstamo El servicio de "Solicitar Préstamo de Material Documentos de nimero de usuarios Asistente/Analista
de material Bibliografico Fisico" en la Universidad Estatal atendidos 1 dia habil de Biblioteca
bibliografico fisico de Milagro (UNEMI) brinda a estudiantes,
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académicos y profesionales de la institucién la
oportunidad de gestionar la solicitud de

Documentos de libros en préstamo, uso,

préstamo de libros u otros materiales devoluci . 3 dias habiles
bibliograficos fisicos disponibles en la evollciones, renovaciones y reservas
biblioteca de la universidad.
El servicio de "Solicitar Préstamo de Material | pocumentos de niimero de usuarios L
Bibliografico Digital” en la Universidad Estatal | stendidos 1 dia habil
2. Solicitar préstamo de Milagro (UNEMI) ofrece a estudiantes, Asistente/Analista
de material académicos y profesionales la oportunidad de de Biblioteca
bibliogréfico digital | gestionar la solicitud de préstamo de recursos | Documentos de libros en préstamo, uso, 3 dias habiles
bibliograficos en formato digital disponibles en | devoluciones, renovaciones y reservas
la biblioteca de la universidad.
Servicios ofrecidos por la Gestion de Biblioteca a los usuarios con el perfil Administrativo:
SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA TIEMPO RESPONSABLE
El servicio de "Solicitar Préstamo de Material Asistente/Analista de
Bibliografico Fisico" en la Universidad Estatal | Documentos de nimero de usuarios 1diahabi  [Biblioteca
1. Solici . de Milagro (UNEMI) brinda a estudiantes, | atendidos
. Solicitar préstamo -~ . TR
de material academlco§ y profeS|on.aIes dela |p§t|tUC|on la
bibliogréfico fisico opo,rtunldad de_ gestionar la soI|C|t_ud de _ )
préstamo de libros u otros materiales Documentos de libros en préstamo, uso, 3 dias habiles
bibliograficos fisicos disponibles en la devoluciones, renovaciones y reservas
biblioteca de la universidad.
El servicio de "Solicitar Préstamo de Material | Documentos de nimero de usuarios 1 dia habil Asistente/Analista de
2. Solicitar préstamo | Bibliografico Digital" en la Universidad Estatal | atendidos 'lahabll - Biblioteca
de material de Milagro (UNEMI) ofrece a estudiantes,
bibliogréfico digital | académicos y profesionales la oportunidad de | Documentos de libros en préstamo, uso, 3 dias habiles

gestionar la solicitud de préstamo de recursos

devoluciones, renovaciones y reservas
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bibliograficos en formato digital disponibles en
la biblioteca de la universidad.

C. GESTION DE SOPORTE A LA DOCENCIA

Servicios ofrecidos por la Gestion de Soporte a la Docencia a los usuarios con el perfil Docente:

SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA | TIEMPO RESPONSABLE
El servicio de "Solicitar Asesoramiento en Documentos de nimero de usuarios
1. Solicitar Herramientas Tecnoldgicas" en la Universidad atendidos 1 dia habil
) : Estatal de Milagro (UNEMI) brinda a Experto/Analista de
asesoramiento en - | b entacic Soporte a |
herramientas académicos un canal para obtener orientacion . oporte a la
tecnoléaicas y asesoramiento especializado en el uso Documentos del asesoramiento en 5 dias habiles Docencia
g efectivo de herramientas tecnoldgicas herramientas tecnologicas
disponibles en la institucion.
El servicio de "Solicitar Creacion de Recursos | pocumentos del soporte en la creacion y/o
Multimedia para Docencia" en la Universidad | a4icion de recursos multimedia para la 5 dias habiles

2. Solicitar creacion de
recursos multimedia
para docencia

Estatal de Milagro (UNEMI) ofrece a los docencia presencial
docentes de la institucion la oportunidad de

gestionar la solicitud de desarrollo de
materiales educativos en formato multimedia
para apoyar la ensefianza y el aprendizaje de
sus asignaturas.

Documentos del desarrollo de la
produccion de recursos multimedia para la 5 dias habiles
docencia online

Técnico/Diagramad
or de Soporte a la
Docencia
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. NORMAS REGULADORES DE LOS SERVICIOS

REGLAMENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESQOS

. HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION | FECHA ‘ MODIFICACIONES REALIZADAS

Primera ’ 19/02/2024 | Documento inicial

. INDICADORES DE CALIDAD

Gestion de Soporte a la Investigacion
a. Numero de articulos publicados
b. Numero de docentes que posean articulos publicados

Gestion de Biblioteca
a. Numero de usuarios atendidos en biblioteca
b. Numero de libros prestados de manera fisica
c. NUmero de libros prestados de manera digital

Gestion de Soporte a la Docencia

a. NUmero de acompafiamientos realizados a docentes por uso de herramientas tecnoldgicas

b. Numero de recursos multimedia elaborados para soporte a la docencia
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8. FIRMAS DE RESPONSABILIDADES

Elaborado por:

Ing. Dario Nicolas Armijos Sagfiay
Asistente de Desarrollo Institucional 1

Revisado por:

NGBS U SR
ZMJURI LLO DAVI LA

DIRECCION DE ASEGURAMIENTO
DE LA CALIDAD

Magti. Norberto Vicente Murillo Davila
Experto de Desarrollo Institucional

Aprobado por:

SRR VATER A
FI7APATI ER CASTRO

Director/a de Aseguramiento de la Calidad

Aprobado por:

DIRECCION DEL CENTRO DE
RECURSOS PARA EL
APRENDIZAJE Y LA

INVESTIGACION

PhD. Fernando Erasmo Pacheco Olea
Director/a
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