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1.

MISION DE LA UNIDAD

Dirigir de forma integral los servicios tecnolégicos, laboratorios y/o centros de simulacién, garantizando su calidad
y eficiencia, promoviendo la innovacion y el desarrollo continuo a través de un enfoque que fortalezca el apoyo
curricular, la vinculacion, investigacion y la gestion administrativa, proporcionando un entorno 6ptimo que potencie
el aprendizaje préactico y refuerce las gestiones operativas institucionales.

2. RESPONSABLE
La gestion es responsabilidad de la Direccion de Operaciones Tecnoldgicas y de Laboratorios, y tendra linea de
reporte al Rectorado.

3. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
Las atribuciones y responsabilidades de la Direccién de Operaciones Tecnolégicas y de Laboratorios son las
siguientes:

a.

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 relacion a las atribuciones y responsabilidades definidas en el presente capitulo los
documentos o herramientas siguientes:
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 informacion y de
reportes necesarios para la toma de decisiones;
Participar en la Comision de Gestion Académica;
Definir mecanismos que faciliten la administracion de todos los proyectos informaticos, relacionados a los
productos de la unidad y a los que se ejecutan en las diferentes areas de la institucion;
Administrar la capacitacion de las plataformas tecnoldgicas académicas y administrativas;
Capacitar y socializar a los usuarios (estudiantes, académicos y/o administrativos) los médulos nuevos o
actualizados de los sistemas informaticos internos, los mismos que son desarrollados por la Direccién de
Desarrollo de Software;
Definir y elaborar recursos MOOC y manual de usuario de las plataformas tecnoldgicas institucionales;
Brindar a los usuarios (estudiantes, académicos y/o administrativos) el soporte oportuno con respecto a
plataformas, servicios tecnolégicos y;
Administrar los canales de atencion a usuarios;
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Consolidar los requerimientos de construccién de espacios, adquisicion de equipos e insumos de los
ambientes de aprendizaje utilizados para las actividades en los escenarios de practicas de los laboratorios,
centros de simulacion y simuladores virtuales para las carreras en todas sus modalidades;

Formular propuestas de mejoras y fortalecimiento de los ambientes de aprendizaje practico como
laboratorios, auditorios, salas de conferencias y areas de estudio segun las necesidades de las carreras en
todas sus modalidades.

. Administrar los ambientes de aprendizaje practico como laboratorios, auditorios, salas de conferencias y
areas de estudio, basado en los indicadores de funcionalidad, equipamiento y disponibilidad de los servicios
a la comunidad universitaria.

Planificar y controlar el mantenimiento de los bienes garantizando el funcionamiento de los ambientes de
aprendizaje practico como laboratorios, auditorios, salas de conferencias y areas de estudio;

Mantener el registro actualizado de equipos, materiales, repuestos y accesorios de los ambientes de
aprendizaje practico como laboratorios, auditorios, salas de conferencias y areas de estudio, y bienes
tecnoldgicos.

Supervisar el uso de los ambientes de aprendizaje practico como laboratorios, auditorios, salas de
conferencias y areas de estudio cada practica presencial o virtual, utilizando las herramientas institucionales
que garanticen la oportuna préctica, acorde con la planificacion académica.

Coordinar y supervisar que las gestiones administrativas y académicas con los responsables de los
ambientes de aprendizaje practico como laboratorios, auditorios, salas de conferencias y areas de estudio
sean desarrolladas en el marco de los procedimientos y normativas.

Velar por la buena gestion administrativa, técnica y de sostenibilidad correspondientes a los ambientes de
aprendizaje practico como laboratorios, auditorios, salas de conferencias y areas de estudio, segun las
carreras.

Responsabilizarse por los laboratorios, talleres y/o centros de simulacién y todos los equipos, materiales y
reactivos disponibles en las actividades experimentales a su cargo;

Asegurar el cumplimiento de las normas administrativas, de higiene y seguridad ocupacional indicadas para
los ambientes de aprendizaje practico como laboratorios, auditorios, salas de conferencias y areas de
estudio;

Coordinar y administrar el proceso de adquisicion de maquinarias equipos, materiales y/o reactivos para los
ambientes de aprendizaje practico como laboratorios, auditorios, salas de conferencias y areas de estudio,
en relacién a las necesidades de la planificacion académica;

Velar periddicamente y de manera conjunta con los responsables encargados de los ambientes de
aprendizaje practico como laboratorios, auditorios, salas de conferencias y areas de estudio, por el correcto
estado de funcionamiento de los equipos e instrumentos;

Gestionar instrumentos de cooperacidn con la unidad organizacional encargada para garantizar el proceso
de ensefianza aprendizaje;

Las demas funciones que le sean asignadas en relacion a los productos y servicios que ofrece la unidad o
aquellas delegaciones hechas por la maxima autoridad, en beneficio de la comunidad universitaria.
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4. CATALOGO DE SERVICIOS, PRODUCTOS, COMPROMISOS Y RESPONSABLES

A

GESTION DE PLATAFORMAS TECNOLOGICAS

Servicios ofrecidos por la Gestion de Plataformas Tecnoldgicas a los usuarios con el perfil Administrativo:
SERVICIO

1. Administracion de
cuentas de correo

DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA TIEMPO
. o , ] Documentos de seguimiento y control de las 2 dias habiles
Mediante este servicio los usuarios podran | yjataformas tecnologicas de la institucion

solicitar la creacion, habilitacion, inhabilitacion,

- N Documentos de gestién y operacion de
suspension o reseteo de contrasefa de las g yop

RESPONSABLE

Analista de
Operaciones
Tecnoldgicas y

electrénico olataformas institucionales administrables pIata!fqrmag tecnolégicas académicas y 2 dias habiles Soporte
administrativas
Documentos de seguimiento y control de las L .
Mediante este servicio los usuarios podran J y 3 dias habiles Analista de

2. Solicitar asignacion
de permisos a
plataformas

plataformas tecnoldgicas de la institucion

solicitar la adicion de permisos a mddulos o
acciones especificas de las plataformas
tecnolégicas

Documentos de gestidn y operacion de
plataformas tecnoldgicas académicas y 3 dias habiles
administrativas

Operaciones
Tecnolégicas y
Soporte

3. Reportar incidente
software

Mediante este servicio los usuarios podran
realizar el reporte de incidentes en cuanto a
plataformas institucionales.

Documentos de seguimiento y control de las

plataformas tecnolégicas de la institucion 3 dias habiles

Analista de
Operaciones
Tecnoldgicas y
Soporte
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Servicios ofrecidos por la Gestion de Plataformas Tecnoldgicas a los usuarios con el perfil Docente:

SERVICIO

DESCRIPCION

Documentos de seguimiento y control de las

1. Administracién de Mediante este servicio los usuarios podran | plataformas tecnologicas de la institucion 2 dias hables Analista de
cuentas de correo solicitar la creacion, habilitacién, inhabilitacién, — — Operaciones
o suspension o reseteo de contrasefia de las Documentos de ge§t|pn y operacion de o Tecnoldgicas y
electronico plataformas institucionales administrables plataformas tecnoldgicas academicas y 2 dias habiles Soporte
administrativas
Mediante est icio | , dré Analista de
2. Reportar incidente eI' lan el es er?er(\jnc!o %S u?uarlos po {an Documentos de seguimiento y control de las 3 dias habiles Operaciones
software realizar elrepfo € de Inciaentes len cuantoa | ylataformas tecnologicas de la institucion Tecnoldgicas y
plataformas institucionales. Soporte
Servicios ofrecidos por la Gestion de Plataformas Tecnoldgicas a los usuarios con el perfil Estudiante:
SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA | TIEMPO RESPONSABLE
. - . . Documentos de seguimiento y control de las e .
1. Administracion de I\{Igdmnte esteferwmo_ I.OS usuarios pqdrqq plataformas tecnoldgicas de la institucion 2 dias habiles Anallst.a de
cuentas de correo solicitar la creacion, habilitacién, inhabilitacién, D 105 d i on d Operaciones
electronico suspension o reseteo de contrasefia de las Ioi:ufmen ost € gf:s on'y opedrgcpn © 9 dias habil Tecnolégicas y
plataformas institucionales administrables platalormas fecnologicas academicas y las hablles Soporte
administrativas
Mediante est o | . dré Analista de
2. Reportar incidente cdiante este servicio os usuarios podran Documentos de seguimiento y control de las s Operaciones
realizar el reporte de incidentes en cuanto a 3 dias habiles

software

plataformas institucionales.

plataformas tecnolégicas de la institucion

Tecnoldgicas y
Soporte
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ador:

SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA TIEMPO RESPONSABLE
. . . ) Documentos de seguimiento y control de las L )

P Mediante este servicio los usuarios podran lataformas tecnolbaicas de la institucion 2 dias habiles Analista de

1. Administracion de o S PR e p g X
cuentas de correo solicitar Ia_creamon, habilitacion, inhabilitacién, Documentos de aestion v operacion de Opera’cmnes

electronico suspension o reseteo de contrasefa de las lataf | gl' on'y op démi 2 dias habil Tecnoldgicas y
plataformas institucionales administrables piatalormas tecnologicas academicas y 1as habiles Soporte
administrativas
Mediante est icio| . dr Analista de
2. Reportar incidente ediante este servicio os usuarios podran Documentos de seguimiento y control de las L Operaciones
realizar el reporte de incidentes en cuanto a 3 dias habiles

software

plataformas institucionales.

plataformas tecnoldgicas de la institucion

Tecnolégicas y
Soporte

Servicios ofrecidos por la Gestion de Plataformas Tecnoldgicas a los usuarios con el perfil Autoridad:
PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA

SERVICIO
1. Solicitar

configuracion de aulas

virtuales para

aplicacion de examenes

DESCRIPCION
Mediante este servicio las autoridades
académicas podran solicitar la configuracion
de aulas virtuales para la toma de examenes
de las distintas carreras que oferta UNEMI.

Documentos de gestion y operacién de
plataformas tecnolégicas académicas y
administrativas

TIEMPO

5 dias habiles

RESPONSABLE
Analista de
Operaciones
Tecnolégicas y
Soporte

SERVICIO

1. Reportar incidente
tecnoldgico

B. GESTION DE OPERACIONES Y SOPORTE

Servicios ofrecidos por la Gestion de Operaciones y Soporte a los usuarios con el perfil Docente:
PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA

DESCRIPCION
En cuanto al soporte tecnoldgico que requiere
el usuario final permitira desde cambiar un
cable hasta realizar un formateo de un
computador o si no funciona enviar el bien a
garantia, esto en la parte de hardware. En la
parte de software podria ser una capacitacién

Documentos de la bitacora de la gestion y
reportes estadisticos de incidencias en los
equipos informaticos, equipos de
proyeccion y audio

TIEMPO

3 dias habiles

RESPONSABLE

Analista de
Operaciones
Tecnolégicas y
Soporte
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o0 reseteo de claves. Lo antes mencionado
solo a manera de ejemplo.

Servicios ofrecidos por la Gestion de Operaciones y Soporte a los usuarios con el perfil Estudiante:

SERVICIO

1. Reportar incidente

DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA TIEMPO

En cuanto al soporte tecnologico que requiere
el usuario final permitira desde cambiar un

cable hasta realizar un formateo de un Documentos de la bitacora de la gestion y

computador o si no funciona enviar el biena | reportes estadisticos de incidencias en los

RESPONSABLE

Analista de
Operaciones

A - . T o . 3 dias habiles -
ecnoldgico garantia, esto en la parte de hardware. Enla | equipos informaticos, equipos de Tecnoldgicas y
parte de software podria ser una capacitacion | proyeccion y audio Soporte
o reseteo de claves. Lo antes mencionado
solo a manera de ejemplo.
Servicios ofrecidos por la Gestion de Operaciones y Soporte a los usuarios con el perfil Administrativo:
SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA TIEMPO RESPONSABLE
En cuanto al soporte tecnoldgico que requiere
el usuario final permitira desde cambiar un
cable hasta realizar un formateo de un Documentos de la bitacora de la gestidn y Analista de
1. Reportar incidente computador o si no funciona enviar el biena | reportes estadisticos de incidencias en los 3 dias habiles Operaciones
tecnoldgico garantia, esto en la parte de hardware. Enla | equipos informaticos, equipos de Tecnolégicas y
parte de software podria ser una capacitacion | proyeccién y audio Soporte

o reseteo de claves. Lo antes mencionado
solo a manera de ejemplo.
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C. GESTION DE ADMINISTRACION DE LABORATORIOS

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

1. Elaborar proyecto
para creacion de

solicitar la creacion de laboratorios para la
practica de la catedra de las asignaturas de

ambientes de aprendizaje practico como
laboratorios, auditorios, salas de conferencias y

15 dias habiles

SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA TIEMPO RESPONSABLE
Plan de mantenimiento de los equipos de
Mediante este servicio el docente podra los ambientes de aprendizaje practico como Analista de
1. Reportar incidente reportar incidentes sucedidos dentro del laboratorios 3 dias habi Operaciones
. . . — . ias habiles -
dentro del laboratorio laboratorio referentes con los equipos, Plan de mantenimiento preventivo y Tecnolégicas y
software o accesorios de los mismos. correctivo de los equipos de los ambientes Soporte
de aprendizaje practico como laboratorios
D. GESTION DE INNOVACION Y DESARROLLO DE LABORATORIOS
Servicios ofrecidos por la Gestion de Innovacion y Desarrollo de Laboratorios a los usuarios con el perfil Docente:
SERVICIO DESCRIPCION PRODUCTO DE LA ESTRUCTURA TIEMPO RESPONSABLE
Documentos de Especificaciones Técnicas para
la promocion y/o implementacidn de proyectos
tecnoldgicos institucionales y ambientes de
aprendizaje practicos
Mediante este servicio los decanos podran | Estudios de viabilidad para la creacion de los Analista de

Operaciones
Tecnolégicas y

laboratorios las carreras de su facultad. areas de estudio Soporte
Proyecto para la creacion de los ambientes de
aprendizaje practico como laboratorios,
auditorios, salas de conferencias y areas de
estudio
2. Solicitar Mediante este servicio los decanos o Analista de

asesoramiento para
seleccion de equipos y
tecnologias idoneas

directores de carrera podran solicitar el
asesoramiento para seleccién de los equipos
o software a utilizar dentro de los laboratorios
necesarios a su carrera o facultad

Asesoramiento en la seleccion de equipos y
tecnologias idoneas

2 dias habiles

Operaciones
Tecnolégicas y
Soporte
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NORMAS REGULADORES DE LOS SERVICIOS

REGLAMENTO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL POR PROCESQOS

HISTORICO DE CAMBIOS
EDICION | FECHA |
Primera ‘ 22/03/2024

MODIFICACIONES REALIZADAS

Documento inicial

INDICADORES DE CALIDAD

Gestion de Plataformas Tecnolégicas

a. NUumero de reseteos de contrasefia

b. NUmero de permisos otorgados a plataformas
c. Numero de incidentes de hardware reportados

Gestion de Soporte Tecnoldgico
a. Numero de incidentes reportados

b. Numero de salas de computo reservadas

FIRMAS DE RESPONSABILIDADES

DIRECCION DE ASEGURAMIENTO
DE LA CALIDAD

DIRECCION DE OPERACIONES
TECNOLOGICAS Y
LABORATORIOS

Ing. Dario Nicolas Armijos Sagfiay
Asistente de Desarrollo Institucional 1

Elaborado por:

Mgtl Norberto Vicente Murillo Davila
Experto de Desarrollo Institucional

Revisado por:

: NOR 16 W CENTE
FEMRILLO DAVI LA

5 _:"-'-’: *ﬁ-{.ﬂ"‘a
Mgs. Sonnia Valeria Zapatier Castro
Director/a de Aseguramiento de la Calidad

Aprobado por:

SN A VATER A
LH7APATI ER CASTRO

O}z

Anrobado nor:
O]
ado electr:

5 MARIO RUBEN
CHIFLA VILLON

Mgs. Mario Ruben Chifla Villon

Director/a
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