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RESUMEN

El Trabajo Profesional Supervisado se llevo a cabo bajo la modalidad de diagndstico con el
objetivo de identificar y documentar todos los procedimientos de manera estructurada de la
unidad de desarrollo de sistemas de informacion de la Secretaria de Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciones de la Universidad Nacional de Agricultura. Por otro lado, se
desarroll6 con un alcance No Experimental - transversal o transeccional, donde se busca realizar
la descripcion precisa de los factores a considerar en el presente estudio y a su vez, no se
manipulan los patrones de estudio y se observaron sin intervenir en el desarrollo de los
procedimientos que se llevan a cabo en la dependencia antes mencionada. Se identifico el listado
de procedimientos de la Secretaria de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones de la
Universidad Nacional de Agricultura para asegurar el cumplimiento de las funciones brindando
orientacion para la toma de decisiones y simplifican los procesos internos. Por tanto, el manual
estd a disposicion de todo el personal que forme parte de la Direcciéon de Tecnologia de
Informacion y Comunicaciones de la Universidad Nacional de Agricultura en forma fisica y
electronica.

Palabras clave: Manual, procedimientos, desarrollo de sistemas, SETIC, UNAG.
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L INTRODUCCION

La importancia estratégica de las tecnologias de la informacion y comunicacion (TIC) ha sido
un tema que en las tltimas décadas ha ocupado muchas paginas de revistas y libros. Las TIC
han ido ganando terreno y vienen desempefiando un papel importante en los negocios, ya que
han favorecido el éxito de las empresas y el uso de esos sistemas permite mantener un mejor
control de las principales operaciones de estas, ya que su adecuada administracion conlleva

poder tomar mejores decisiones que faciliten la consecucion de sus objetivos.

Todos los agentes implicados sufren directamente los efectos de la nueva tecnologia, bien
mediante cambios en sus practicas de trabajo, bien a través de las modificaciones de su poder
de decision, bien mediante reestructuraciones organizativas producidas por la implantacion de
la nueva tecnologia. La adopcion de estas nuevas TIC suele presentar nuevos retos importantes
para las empresas. Un aspecto significativo es valorar si las TIC son un factor estratégico hoy

en dia, es decir, si proporcionan ventajas competitivas sostenibles a las empresas.

Aunque se evidencia que la mera inversion en las TIC no tiene por qué tener una repercusion
inmediata en su competitividad, si resulta incuestionable el que dichas tecnologias han generado
importantes oportunidades de mercado, al abrir nuevos canales de venta y comunicacion hacia
los clientes en términos de eficacia, a la vez que encontrar nuevas oportunidades de optimizar

los procesos internos de las empresas buscando la eficiencia.

El diagndstico se llevd a cabo con el objetivo de identificar y documentar todos los
procedimientos de manera estructurada de la unidad de desarrollo de sistemas de informacion

de la Secretaria de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones de la Universidad Nacional.



II. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General
Caracterizar protocolos de procedimientos en la Secretaria de Tecnologia de la Informacion y

Comunicaciones de la Universidad Nacional de Agricultura, especificamente en la unidad de

desarrollo de sistemas de informacion.

2.2 Objetivos Especificos

1) Identificar el listado de procedimientos de la Secretaria de Tecnologia de la Informacion

y Comunicaciones de la Universidad Nacional de Agricultura.

2) Elaborar el Manual de Procedimientos de la Unidad de Tecnologia.

3) Socializar los procedimientos y manual en la unidad correspondientes.



III. REVISION DE LITERATURA

3.1 Antecedentes Organizacionales

3.1.1 Antecedentes de la Universidad Nacional de Agricultura

La Universidad Nacional de Agricultura es una comunidad académica integrada por estudiantes,
docentes, graduados y personal administrativo y de apoyo que asume la educacion superior
como derecho fundamental y un servicio publico esencial. La Universidad Nacional de
Agricultura tiene como fines primordiales la gestion del conocimiento para contribuir a
desarrollar el sector agricola nacional y afines en su multidimensionalidad: tierra, agua, mar,
aire; mediante la formacion humanista, cientifica y tecnologica, la generacion y difusion de
conocimientos, asi como la realizacion de actividades de vinculacion con la sociedad, con una
clara conciencia de la naturaleza multicultural y compleja de la naciéon hondurefia. Estas
actividades son desarrolladas en un marco de mejora continua, con enfoques multi, inter y
transculturales, y con principios éticos y de responsabilidad social y ambiental que orientan la

busqueda de la calidad y pertinencia con equidad para el cumplimiento de su mision.

3.1.2 Origen de la Universidad Nacional de Agricultura

La Universidad Nacional de Agricultura tiene sus origenes en la Escuela Granja Demostrativa
creada mediante Decreto Legislativo No. 35 del 20 de enero de 1950 del Congreso Nacional de
Honduras, la cual cambid su denominacion a Escuela Nacional de Agricultura a partir del afio
de 1968. Su conversion a Universidad fue autorizada por el soberano Congreso Nacional de la
Republica mediante Decreto No. 192-2001 de fecha 01 de noviembre del 2001 y publicado en
el Diario Oficial La Gaceta con fecha 06 de diciembre del 2001. Para todos los efectos legales
aplicables, la Universidad Nacional de Agricultura sustituye a la Escuela Nacional de

Agricultura.



La creacion, organizacion y funcionamiento de la Universidad Nacional de Agricultura fue
aprobado por el Consejo de Educacion Superior mediante Acuerdo 1058-153-2002 del 02 de
diciembre de 2002.

En aquel entonces (1950), el presidente de Honduras era el Doctor Juan Manuel Galvez, que,
junto a la iniciativa de un grupo de ciudadanos del departamento de Olancho, liderados por Don
Alberto Diaz Osorio Q.E.P.D., Don Vicente Aleman y otros, sanciond el decreto No. 35, que le
dio vida a la Escuela Granja Demostrativa. Los servicios académicos se abrieron en el mes de
mayo de 1952, contando con el soporte financiero del Servicio Cooperativo Interamericano de
Educacion (SCIDE) por intermedio del STICA, Proyecto Cooperativo de la Secretaria de
Agricultura, cuyo titular era el Ingeniero Benjamin Membrefio Marin, cuyo nombre se le dio al

edificio H Grande de la institucion. (Portal UNAG, 2022)

En 1968, la Escuela cambia su denominacion por el de Escuela Nacional de Agricultura (ENA)
y pasa a la tutela del Ministerio de Educacion Publica, con un nuevo nivel académico: Bachiller
en Ciencias Agricolas, el que podia ser obtenido después de cursar tres afios de estudios, con el
requisito de ingreso de ciclo comun general. En febrero de 1978, mediante Decreto No. 587, el
Estado en Consejo de ministros acuerda elevar el nivel académico de la ENA a superior no

universitario. (Portal UNAG, 2022)

De 1979 a 2001, la ENA depende de la Secretaria de Recursos Naturales (hoy Secretaria de
Agricultura y Ganaderia). Actualmente es una institucion descentralizada del Estado de
Honduras, categoria que fue adquirida mediante Decreto Legislativo No. 192-2001.En 1994,
por Decreto No. 200-58-94. La ENA se incorpora al sistema de educacion superior, otorgando
desde entonces el titulo de Ingeniero Agronomo en el grado de Licenciatura. Este plan de
estudios se completa en cuatro afos. En el afio 2002, mediante decreto 192-2001, la ENA pasa
a llamarse Universidad Nacional de Agricultura (UNA), una institucion de educacion superior
con autogobierno dedicada a la formacion de profesionales en ciencias agropecuarias y afines.

(Portal UNAG, 2022)



La Universidad Nacional de Agricultura tiene como fines primordiales la gestion del
conocimiento para contribuir a desarrollar el sector agricola nacional y afines en su
multidimensionalidad: tierra, agua, mar, aire; mediante la formacién humanista, cientifica y
tecnologica, la generacion y difusion de conocimientos, asi como la realizacion de actividades
de vinculacion con la sociedad, con una clara conciencia de la naturaleza multicultural y

compleja de la nacion hondurena. (Portal UNAG, 2022)

3.1.3 Organigrama de la Universidad Nacional de Agricultura
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Figura 1. Organigrama de la Universidad Nacional de Agricultura

Fuente: Portal UNAG



3.2 Desarrollo de Sistemas de Informacion

Un sistema de informacion es un conjunto de componentes interrelacionados que recolectan,
procesan, almacenan y distribuyen informacion para apoyar los procesos de toma de decisiones
y de control en una organizacion. Los autores Whitten, Bentley y Dittman (2004), definen un
sistema de informacion como “un conjunto de personas, datos, procesos y tecnologia de la
informacion que interactian para recoger, procesar, almacenar y proveer la informacion
necesaria para el correcto funcionamiento de la organizacion”. Un Sistema de Informacion
realiza cuatro actividades bésicas:
e Entrada de informacion: el sistema toma los datos que requiere.
e Almacenamiento de informacion: se realiza por computadora o archivos fisicos para
guardar la informacion.
e Procesamiento de informacion: transforma la informacion de entrada en informacion util
para la toma de decisiones.

e Salida de informacion: propiedad de sacar la informacion procesada al exterior. (Corzo

& Principe, 2021)

En la actualidad, debido a la amplia utilizacién de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC), el mundo est4 experimentando cambios radicales en todos los ambitos
del quehacer humano. Se estan transformando las formas de trabajo, los medios a través de los
cuales las personas acceden al conocimiento, se comunican y aprenden; los mecanismos a través
de los cuales acceden a los servicios que les ofrecen sus comunidades. Las TIC estan actuando
como catalizador sobre la sociedad, motivando y acelerando procesos de cambio, creando

expectativas sobre las estructuras sociales, laborales, culturales, economicas.

En el contexto universitario, las TIC adquieren un sitio protagoénico al incidir sobre la gestion
de sus procesos sustantivos. La transformacion que el uso de las TIC supone, alcanza toda la
actividad de la entidad y a todos sus actores. Se manifiestan cambios revolucionarios en la forma
de hacer e, incluso, de ser, ya que la virtualidad pasa a ser un espacio esencial de toda la dindmica

universitaria. Por otra parte, entre los desafios que enfrenta actualmente la Educacion Superior,



se destacan la busqueda de la calidad, pertinencia, equidad e inclusion y el acceso a ella como
un derecho real de los ciudadanos. Existe en el mundo de hoy una expansion cuantitativa de los
servicios universitarios acompafiados, sin embargo, por una creciente desigualdad en el acceso.
Esto impone la necesidad del constante perfeccionamiento de los sistemas de ingreso a la

educacion superior. (Ojalvo, Lopez, & Lima, 2023)

3.3 Las auditorias en sistemas

Es la revision independiente de alguna o algunas actividades, funciones especificas, resultados
u operaciones de una entidad administrativa, realizada por un profesional de la auditoria. Por
otro lado, la Auditoria Informatica de sistemas de informacion es el proceso de recoger, agrupar
y evaluar evidencias para determinar si un Sistema de Informacion salvaguarda el activo
empresarial, mantiene la integridad de los datos, lleva a cabo eficazmente los fines de la
organizacion, utiliza eficientemente los recursos, y cumple con las leyes y regulaciones
establecidas. Partes de relacionarse entre si para conseguir un objetivo preciso como ser:
e Hardware: Esta formado por los dispositivos electrénicos y mecanicos que realizan los
calculos y el manejo de la informacion.
e Software: Se trata de las aplicaciones y los datos que explotan los recursos hardware.
e Personal: Estd compuesto tanto por los usuarios que interactian con los equipos como
por aquellos que desarrollan el software para que esa interaccion se posible.
e Informacion Descriptiva: Es el conjunto de manuales, formularios o cualquier soporte

que d¢ instrucciones sobre el uso del sistema. (Jordan, 2016, pag. 27)

3.3.1 Tipos de auditorias

Una de las clasificaciones que propone Mufoz, C.; (2002), citado por Ramos, C. (2015), es:
1. Auditorias por su lugar de aplicacion:
e Auditoria externa.

e Auditoria interna.



2. Auditorias por su area de aplicacion:

Auditoria financiera.
Auditoria administrativa.
Auditoria operacional.
Auditoria integral.
Auditoria gubernamental.

Auditoria de sistemas.

3. Auditorias especializadas en areas especificas:

Auditoria al area médica (evaluacion médico-sanitaria).
Auditoria al desarrollo de obras y construcciones (evaluacion de ingenieria).
Auditoria fiscal.

Auditoria laboral.

Auditoria de proyectos de inversion.

Auditoria a la caja chica o caja mayor (arqueos).

Auditoria al manejo de mercancias (inventarios).

Auditoria ambiental.

Auditoria de sistemas Auditoria de sistemas computacionales.
Auditoria informatica.

Auditoria con la computadora.

Auditoria sin la computadora.

Auditoria a la gestién informatica.

Auditoria al sistema de computo.

Auditoria alrededor de la computadora.

Auditoria de la seguridad de sistemas computacionales.
Auditoria a los sistemas de redes.

Auditoria integral a los centros de computo.

Auditoria ISO-9000 a los sistemas computacionales.
Auditoria outsourcing.

Auditoria ergondémica de sistemas computacionales. (Julca, 2019)



3.4 Las Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Las TIC con el conjunto de sistemas y productos que captan la informacion del entorno, la
almacenan, la procesan la comunican y la hacen evidente a las personas. Esta tecnologia se
materializa fisicamente por medio de dispositivos informaticos y de interconexion (hardware)
que funcionan internamente por medio de programas que emplean diversas interfaces e
instrumentos de didlogo e interaccion (software) que las personas utilizan para llevar a cabo
proceso de tratamiento de informacion y de comunicacioén de esta. Su utilizacion supone un
importante ahorro de tiempo y recursos, ya que permite simplificar y agilizar los procesos de
gestion y la toma de decisiones, asi como facilitar el contacto directo con los colaboradores,
clientes, proveedores entre otros. Al introducir las TIC en las actividades tecnologicas nos
provee:

e Mejor aprovechamiento del tiempo: la automatizacion de tareas rutinarias mediante
sistemas informaticos permite dedicar mas tiempo a tareas mas productivas.

e Mejor gestion en la empresa: mediante aplicaciones informaticas y determinados
dispositivos electronicos, se pueden controlar todas aquellas variables y tareas que
intervienen en la empresa: stock, rentabilidad de los productos, compras y proveedores.

e Reduccion de la carga laboral: al incorporar las herramientas tecnologicas las tareas

se realizaran de forma intuitiva y automatizada.

Por otro lado, las clasificaciones mas extendidas de los sistemas de informacion suelen agrupar
¢éstos en funcion de su finalidad. De una forma muy global, puede considerarse que existen dos
funciones basicas para los sistemas (Blazquez et al., 2015):

e Soporte a las actividades operativas, que da lugar a sistemas de informacién para
actividades mas que estructuradas (aplicacion de contabilidad, ndmina, pedidos, y en
general, a lo que se denomina “Gestion empresarial”’) o también sistemas que permiten
el manejo de informacidon menos estructurada: aplicaciones informaticas, programas
técnicos, para funciones de ingenieria etc.

e Soporte a las decisiones y el control de gestion, que puede proporcionarse desde las
propias aplicaciones de gestion empresarial (mediante informacion de salidas de

informacion existente) o a través de aplicaciones especificas.



Las Tecnologias de Informacion y Comunicacion pueden automatizar y mejorar actividades de
una organizacion, permiten integrar y controlar actividades de la empresa, con independencia
de los lugares en los que éstas se realizan. Pueden contribuir al apoyo o gestion de determinadas
actividades de la cadena de valor por ejemplo control de inventario. A la vez las TIC pueden
aplicarse con fines estratégicos al menos en tres modos distintos.

e Como soporte a la obtencion de ventajas competitivas.

e Para mejorar la eficiencia de la organizacién (reduccion de costes, mejora de la

productividad etc.)

e Para el desarrollo de nuevos negocios. (Ochoa, Ramirez, Hernandez, & Rizo, 2020)

3.5 Tecnologia de Informacion (TT)

Se describe como el desarrollo, instalacion e implementacion de sistemas informaticos, de
telecomunicaciones y aplicaciones de software. Es una variacion de diversos ordenadores y
equipos de telecomunicacidon para almacenar, recuperar, envio y manejo de datos, es comun
utilizarlo en negocios u otras empresas. El término es utilizado como sindénimo para los
ordenadores, y las redes de computadoras, pero también abarca otras tecnologias de distribucion
de informacion. El almacenamiento y uso de la tecnologia para el procesamiento de la
informacion en la cual la tecnologia incluye informatica, telecomunicaciones, aplicaciones y
demas software en la que la informacion incluye datos importantes, voz, imagenes, video,
tecnologia, etc. Y esta terminologia que se compone de:
e Ordenadores, servidores, computadoras de escritorio, portatiles y los datos que poseen.
e Software como sistemas operativos (Windows, Unix, Linux, Novell, sistemas
especializados de operacion) y aplicaciones como procesadores de texto, hojas de
calculo, herramientas de productividad, base de datos, aplicaciones a medida
aplicaciones empresariales, entre otras.
e Telecomunicaciones, equipos de comunicacion, el internet, redes telefonicas, locales y

area amplia. (Castro, 2018)
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3.6 Manual de Procedimiento

Los manuales de procedimientos; son aquellos instrumentos de informacion en los que se
consignan, en forma metodica, los pasos y operaciones que deben seguirse para la realizacion
de las funciones de una unidad administrativa. En el manual de procedimientos se describen,
ademas los diferentes puestos o unidades administrativas que intervienen en los procedimientos

y se precisa su responsabilidad y participacion. Los Manuales de Procedimientos se clasifican

en:

1. Manual de procedimiento general: Contiene informacion sobre los procedimientos que se
establecen para aplicarse en toda la organizacion o en mas de un sector administrativo. Por
su contenido:

e Historia de la empresa.

e Organizacion de la empresa.

e Politicas de la empresa.

e Procedimientos de la empresa.
e Contenido multiple.

e Manuales de puestos.

2. Manual de procedimientos especificos: Contiene informacidon sobre los procedimientos
que siguen para realizar las operaciones internas en una unidad administrativa con el
proposito de cumplir sistematicamente con sus funciones y objetivos. Por funcion especifica:

e Ventas.
e Finanzas.
e Personal.

e C(Crédito y cobranza.

3. Elementos del Manual:
e Indice.
e Introduccion.

e Objetivos del Manual.
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e Alcance.

e Como Usar el Manual.

e Revisiones y Recomendaciones.

e Organigrama y explicaciones de las actividades que se realizan en el
departamento.

e QGraficas.

e Diagramas de Flujo.

e Estructura Procedimental.

e Descripcion Narrativa de los Procedimientos.

e Formas. (Trujillo & Juérez, 2019)

3.7 Las competencias digitales desde una perspectiva tedrica

Las competencias digitales son entendidas como el dominio y uso de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion (TIC) en sus diversas funciones y contextos de aplicacion. Se
considera, asi pues, a la CD como un derecho del ser humano y se entiende, asimismo, como un
concepto que va mas alla de la competencia técnica. Ademas, la CD incluye areas mas amplias
como gestion de la informacion, colaboracion entre pares, capacidad de comunicacion, interés
en compartir informacion, creacion de contenidos, vision ética y responsabilidad, evaluacion,

solucién de problemas. (Sarango, 2021)

La educacién formal en la actualidad no puede sustentarse en la simple memorizacion,
repeticion y reproduccion de la informacion, que se encuentra en un libro de texto o qué es
transmitida por un experto desde el aula. Igualmente, el mundo laboral necesita de unos jovenes
con la capacidad de aprender en una era de informacién abundante, accesible y en cambio

constante. (Leyton & Lépez, 2019)

La competencia digital afianza diversas habilidades para la vida, pero se destacan los beneficios
que representa en el desarrollo de la capacidad de ensefar y aprender en el mundo globalizado

y la sociedad de la informacién en la que vivimos hoy. (Rodas, 2020, pag. 5).
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3.8 El nuevo rol del recurso humano en el sector de educacion

Los responsables de llevar a cabo estos procedimientos deben ser competentes en el uso de las
tecnologias. Siendo los actores que ejercen una fuerte influencia externa en el aprendizaje,
tienen como una de sus funciones garantizar el uso de las TIC en forma efectiva, dentro y fuera
del entorno de trabajo. En igual medida, el docente debe contar con habilidades y conocimientos

en muchas vertientes del uso tecnoldgico.

| Competencia Digital (CD)

|
R [ _ | ) I ) ]

Dimensiones de la Marcos/Modelos de Instrumentos de evaluacién
Caracterizacién de la CD Competencia Digital de Competencia digital s ede laCDD
| | Informacion (CDI) | Docente (CDD)

blsgueda, seleccion y
evaluacién de la
informacian

Definicién de competencia
digital de un ciudadano

almacenamiento y

Definiciones Competencia recuperacién de la

Digital Docente (CDD)

informacian
Definicion Competencia comunicacion y difusidn de
Digital de Informacién (CDI) la informacion

Figura 2. Esquema de Competencia Digital (CD).

3.9 Modelo de estandares TIC’s

El modelo de estandares TIC para los docentes propuesto por la UNESCO es el mas conocido
a nivel internacional. En este modelo se hace hincapié¢ en los beneficios del conocimiento
practico que aportan las TIC en la educacion y recalca que el profesorado, ademas de adquirir
competencias TIC, debe poder utilizarlas para ayudar a los estudiantes a convertirse en
ciudadanos colaborativos, creativos, innovadores, comprometidos y resolutivos. Asimismo, este
modelo plantea un marco general para el establecimiento de estandares en competencias TIC
para docentes en formaciéon (y en activo) y se lo considera como un modelo con enfoque

organizacional, puesto que ademas de los aspectos didacticos, considera aspectos de integracion
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de las TIC en el plan de estudios, en la organizacion y administraciéon o en la formacion

profesional. Contempla seis dimensiones:

(1) La comprension de la funcion de las TIC en la educacion.

(2) Los planes de estudio y la evaluacion.

(3) La pedagogia.

(4) Las TIC.

(5) La organizacion, la gestion y la formacion profesional.
El modelo presenta tres niveles de dominio que son:

(1) Adquisicion del conocimiento.

(2) Profundizacion del conocimiento.

(3) Creacion del conocimiento. (Sarango, 2021)
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IV. MATERIALES Y METODO

4.1 Ubicacion del lugar de investigacion

La investigacion se realizé en las instalaciones de la Universidad Nacional de Agricultura,
ubicada entre las coordenadas geograficas 14°50°22” latitud Norte, 85°52°32” latitud Oeste a 6
km de la ciudad de Catacamas, Olancho, barrio El Espino, a una altura de 350 msnm, con una
temperatura maxima de 33.8°C y una temperatura minima de 16.8°C, una precipitacion pluvial
media anual de 1000 a 1300 mm al afio, especificamente, en La Secretaria de Tecnologia de la

Informacién y Comunicaciones.

Ncrmnorios H-Catedfaie
%‘%

BancoMilntida

Universidad Nacional

de Agriculturao o
Q Dormitorios H-5 U Ny

OPIanta De Lacteos Unag
smc@
KINDER UNAQ

Planta purificadora
de agua UNAG

Figura 3. Ubicacion del experimento

Fuente (Google Maps, 2023).



4.2 Nivel de la Investigacion

La investigacion sobre el diagndstico y caracterizacion de procedimientos de desarrollo de
sistemas de la Secretaria de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones de la Universidad
Nacional de Agricultura, Catacamas, Olancho, se desarroll6 con un alcance No Experimental -
transversal o transeccional, donde se busca realizar la descripcion precisa de los factores a
considerar en el presente estudio y a su vez, no se manipulan los patrones de estudio y se
observaron sin intervenir en el desarrollo de los procedimientos que se llevan a cabo en la

dependencia antes mencionada.

Segiin Herndndez et al. (2014), "con los estudios descriptivos se busca especificar las
propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades, procesos,

objetos o cualquier otro fenomeno que se someta a un analisis" (pag. 125).

Segun Herndndez et al. (2014), "las investigaciones no experimentales son estudios que se
realizan sin la manipulacion deliberada de variables y en los que sélo se observan los fendmenos

en su ambiente natural para analizarlos" (pag. 152)

Segiin Hernandez et al. (2014), los disefios de investigacién transeccional o transversal
recolectan datos en un solo momento, en un tiempo unico. Su proposito es describir variables y

analizar su incidencia e interrelaciéon en un momento dado (pag. 154).

4.3 Diseno

La investigacion es considerada de tipo documental ya que, se pretende obtener, analizar,
interpretar y comparar informacion sobre el objeto de estudio a partir de un cimulo de fuentes
documentales y se considera investigacion en campo por que se comprendid, analizd e
interactud con la informacion existente y a obtener y a su vez, se recopilaron y describieron los

datos obtenidos a lo largo de la investigacion plasmandolos en el presente documento.
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4.3.1 Investigacion documental

La investigacion documental es un proceso basado en la busqueda, recuperacion, analisis, critica
e interpretacion de datos secundarios, es decir, los obtenidos y registrados por otros
investigadores en fuentes documentales: impresas, audiovisuales o electronicas. Como en toda

investigacion, el propdsito de este disefio es el aporte de nuevos conocimientos. (Sandoval, 2022,

pag. 26)

Segtin la diversidad de medios de transmision de la informacion, se emplearon las siguientes

fuentes:

Fuentes documentales:
e Informes
e Diagndsticos
e Libros
e Monografias
e Articulos de revista

e Internet: sitios web relacionados y sitios de ciencias de la informacion.

El tratamiento de las fuentes antes mencionadas se realizé mediante el andlisis critico de toda la
informacion adquirida, para ampliar conocimientos y argumentar teéricamente el trabajo. Es
importante mencionar que la informacién obtenida de esta bibliografia se trabajo como guia en

el desarrollo de la investigacion.

4.4 Enfoque de la Investigacion

Partiendo de los objetivos de investigacion, el presente estudio se realizd partiendo de un
enfoque cualitativo, ya que el procedimiento se llevd a cabo mediante técnicas que
contribuyeron a la recoleccion de informacion sobre un contexto determinado, por tanto, no se

estimaran datos numéricos. Segiin Sampieri et al. (2014) "en una investigacion bajo el enfoque
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cualitativo, se pretende describir, comprender e interpretar los fenomenos, a través de las

percepciones y significados producidos por las experiencias de los participantes" (pag. 43).

4.5 Metodologia

Fase I: En esta etapa, se logrd caracterizar los protocolos de procedimientos en la Secretaria de
Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones de la Universidad Nacional de Agricultura,
especificamente en la unidad de Desarrollo de Sistemas de Informacién a través de reglamentos
o acciones realizadas en esta dependencia empleadas en diversos contextos, recopilando las
conductas, acciones y técnicas adecuadas que se ejecutan para de esta manera, obtener y dejar

en evidencia los controles de los procesos.

Fase II: Se identifico el listado de procedimientos de la Secretaria de Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciones de la Universidad Nacional de Agricultura para asegurar el
cumplimiento de las funciones brindando orientacion para la toma de decisiones y simplifican

los procesos internos.

Fase III: Se elabor6 el Manual de Procedimientos de la Unidad de Tecnologia de la Universidad
Nacional de Agricultura, ya que esta dependencia, es el ente encargado de planificar, coordinar
y controlar las politicas, normas y estrategias, que, en materia de tecnologia de informacion,
comunicaciones, requiera la Universidad. Por tanto, se present6 un instrumento normativo que
regulo las actividades y los procedimientos de sus diferentes Unidades adscritas, este manual
recoge todos los procesos pertinentes, implementando los mecanismos de control en todos y
cada uno de los procedimientos que operan actualmente en forma préctica y rutinaria, y que

tienen una herramienta normativa que los define de una manera exacta.

El manual constituye material de consulta tanto para las divisiones adscritas a la SETIC como
para toda la comunidad Universitaria, ya que contiene los elementos fundamentales que
permiten identificar y describir la operatividad de los procedimientos. Ademas, es importante

sefalar que las acciones a seguir contenidas en el presente manual pudieron optimizarse a
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medida que el procedimiento sea cada vez mas practico lo cual permiti6 la flexibilidad adecuada

en la busqueda permanente de alcanzar la eficiencia y eficacia de la gestion administrativa.

El mismo esta conformado por aspectos generales como ser, los objetivos y alcance del Manual,

la base legal vigente y normas que orientan y rigen de manera general los procesos. Ademas,

presentd la descripcion de los procedimientos y flujogramas que intervienen en el proceso con

sus respectivas entradas y salidas, ademas se establecen los responsables de ejecutarlos de una

manera clara y ajustada a las bases legales y normativas de la Institucion, asi como los

formularios que se utilizan en los procedimientos y un glosario de término que permitira al

usuario facilitar su interpretacion. Para la correcta implantacion de este Manual, se debe tomar

en cuenta lo siguiente:

El Manual estd a disposicién de todo el personal que forme parte de la Direccion de
Tecnologia de Informacion y Comunicaciones de la Universidad Nacional de

Agricultura en forma fisica y electronica.

Para la aplicacion del Manual el cumplimiento de los procedimientos aqui descritos

recaera sobre la Direccion y los Coordinadores de las respectivas Divisiones.

De existir algiin cambio en el ordenamiento de este, o en las politicas de la Direccion
que en materia de procedimientos afecte la estructura del Manual, generara también un

cambio en su contenido con el fin de adaptarlo a las nuevas politicas emitidas.

Elmanual estd organizado de manera tal, que el usuario pueda encontrar una informacion
clara y precisa, tanto de las unidades que intervienen en el procedimiento como sobre

las responsabilidades y acciones que deben cumplirse durante el desarrollo de este.

Los lectores o autoridades del manual, asi como los asesores en cuestion, deberan

notificar a su supervisor inmediato las sugerencias, modificaciones o cambios que afecte
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el contenido de este, con el objeto de garantizar la vigencia de su contenido y con ello

mejorar la base de conocimiento en el tiempo.

6. Este manual de procedimientos esta dividido en capitulos y secciones con el fin de hacer
mas facil su actualizacidn, solamente podrd ser modificado por la Division de
Organizacion y Sistema adscrito a la Direccion de Planificacion y Presupuesto a solicitud

de la Direccion de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones.

7. Se canalizaron todas aquellas solicitudes de servicio que ingresen a ella, a través de la
Division de Atencion a Usuarios y las mismas serdn analizadas por la Division que le

compete.

8. Se planifico, ejecutd, dirigid6 y evaluaron todas aquellas politicas, directrices y
estrategias de alcance corporativo en el campo de la informatica y las comunicaciones y

determinard los lineamientos a seguir.

4.6 Técnicas e Instrumentos de Recoleccion de la informacion

La investigacion se realizd en etapas diferentes, en las cuales se desarrolld una serie de
actividades ordenadas de manera cronologica para recolectar toda la informacion requerida. En
esta etapa se llevo a cabo un conjunto de acciones para obtener en forma directa datos de las
fuentes primarias de informacion (personas en el lugar y en el tiempo en que suceden los hechos

o acontecimientos de interés para la investigacion).
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V. RESULTADOS Y DISCUSION

5.1 Elaboracion del manual
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1. Introduccion

La Secretaria de Tecnologia de la Informatica y Comunicaciones es la oficina encargada de velar
por el funcionamiento 6ptimo y estable del Sistema informético de la Universidad Nacional de
Agricultura y salvaguardar la informacion que en €l se registra. Por tanto, el presente Manual
de Procedimientos de la Unidad de Tecnologia de la Informatica y Comunicaciones es un
documento administrativo y técnico, mediante el cual se presenta la descripcion detallada de las
acciones que se siguen en la ejecucion de las tareas encomendadas por medio de planteamiento

de los procesos y actividades principales que permiten la generacion de resultados.

2. Antecedentes de la Universidad Nacional de Agricultura

Mision

Institucion de educacion superior dedicada a la gestion del conocimiento con base en criterios
de calidad, pertinencia, inclusidn, innovacion tecnologica e internacionalizacion en todo su
accionar universitario, con enfoque de aprender haciendo, desarrollando ciudadanos con
competencias técnicas y especializadas de las ciencias agropecuarias y areas afines; y junto a la
formacion en ciudadania y convivencia social contribuye a la solucion de problemas prioritarios

del desarrollo sostenible nacional.

* o7

Vision

Una universidad reconocida internacionalmente como una institucion de educacion
transformadora, sustentada en una comunidad de aprendizaje diversa y comprometida con el
desarrollo humano, en valores éticos y morales, demostrando calidad académica por

competencias y consolidada en el uso intensivo, innovador y propositivo de la ciencia y la
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tecnologia, teniendo como objetivo esencial la formacion de liderazgos y conocimientos sobre

los cuales se sustenta el desarrollo sostenible de Honduras.

Experiencia académica

La UNAG, tiene un Modelo Educativo centrado en el estudiante, basado en el socio
constructivismo, con un enfoque por competencias, cuya metodologia insigne es el Aprender
Haciendo. Se caracteriza por brindar una educacion integral, para ello cuenta con una planta
docente de 230 catedraticos de diversas especialidades orientadas a las ciencias agrarias,

distribuidos en su campus principal y sus centros regionales.

Actualmente oferta 5 carreras: Licenciatura en Administracion de Empresas Agropecuarias,
Medicina Veterinaria y las Ingenierfas en: Agronomia, Tecnologia Alimentaria y Gestion
Integral de los Recursos Naturales; simultaneamente trabaja en la apertura de nuevas carreras a
nivel de grado y posgrado a fin de brindar un mayor abanico de oportunidades de estudio a la
poblacion nacional e internacional, bajo la modalidad de internado con atencidon académica,
psicoldgica, médica, odontoldgica, pedagdgica y fortalecimiento de talentos y habilidades en

arte y deportes.

Las funciones que fundamentan la academia en la UNAG son la docencia, la investigacion, la
vinculacion y la produccion; pues somos una Institucion reconocida a nivel local y nacional por
la proyeccion de calidad que realizamos, caracterizada por graduar profesionales responsables,
amantes de su patria, comprometidos con la ética profesional y con el desarrollo de sus
comunidades y por ende de la nacion. La Universidad Nacional de Agricultura, mantiene sus
puertas abiertas a todo aspirante que desee formarse en las ciencias agrarias, ofreciéndoles una

educacion inclusiva con dignidad, calidad y pertinencia.
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3. Objetivo

Definir el procedimiento de los desarrollos de todos los Sistemas de Informacion de la

Universidad Nacional de Agricultura.

4. Alcance

Todo el personal de desarrollo de la SETIC.

5. Marco Legal
No. Cadigo Documento
1 GM-DGMA-005 Guia Metodologica para la Elaboracion del Manual de
Procedimientos en el Sector Publico.
2 ISO 27001 - A.14.2 Estandar Internacional de Seguridad de la Informacion.

Articulo 161. La Secretaria de Tecnologia de Informacion y Comunicaciones es coordinada por

un especialista seleccionado por concurso publico de méritos. Tiene bajo su responsabilidad:

a) Asesorar al Rector en asuntos de sistemas informaticos y de comunicacion masiva
convencional y electronica;

b) Asegurar la gestion efectiva del sistema de informacion y comunicacion institucional;
¢) apoyar las actividades de actualizacion institucional en el avance de las tecnologias
de la informacién y la comunicacion (TIC);

d) Desarrollar, actualizar y mantener el software y hardware institucional; y,

e) Todas las demas funciones que se estipulen en el presente Estatuto, su reglamento y

otros que se deriven de éstos.
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6. Politicas o Procedimientos Relacionados

No.

Cadigo

Documento

1 PO-SETIC-002

Politica de Desarrollo de Sistemas de Informacion.

2 PR-SETIC-002

Procedimiento de solicitudes.

7. Responsables

Area

Puesto de trabajo

Responsabilidad

Seguridad Informéatica

Oficial de Seguridad

Velar por el cumplimiento de la presente
politica, y apoyar en la definicion de las
directrices respecto a cémo tratar la
informacion y mejores préacticas sobre

desarrollo seguro de sistemas.

Desarrolladores

Es responsabilidad del personal de
desarrollo cumplir las directrices de la
presente  politica, respetando las
restricciones que se establezcan vy
haciendo buen uso de los derechos,
permisos y privilegios que le hayan sido
otorgados, pues cada usuario es
responsable por sus acciones mientras
usa cualquier recurso de Informacion de
la UNAG
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8. Insumos
Cadigo Insumos Lugar de Tiempo de
Guarda Guarda
FO-SETIC-001 | Formato entrevista Jefe de Sistemas 5 afios
FO-SETIC-002 | Formato minuta Jefe de Sistemas 5 afios
FO-SETIC-003 | Acta constitucion del proyecto Jefe de Sistemas 5 afios
FO-SETIC-004 | Seguimiento del proyecto Jefe de Sistemas 5 afios
FO-SETIC-005 | Checklist pase a produccion Jefe de Sistemas 5 afios
FO-SETIC-006 | Seguimiento y satisfaccion del usuario | Jefe de Sistemas 5 afos
FO-SETIC-007 | Actas Jefe de Sistemas 5 afios
9. Productos o resultados
Cddigo Insumos Lugar de Tiempo de Guarda
Guarda
FO-SETIC-010 | Manual Técnico Jefe de Sistemas | Indefinido
FO-SETIC-011 | Manual de Usuarios Jefe de Sistemas | Indefinido

10. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

e UNAG: Universidad Nacional de Agricultura SETIC: Secretaria de Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciones.
e Minuta: Documento que refleja de manera ordenada cada uno de los puntos que se

desarrollan en una reunion.
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e Acta de constitucion del proyecto: Documento que prueba la existencia y comienzo de
un proyecto.

e Acta de aceptacion de usuario: Documento que hace constar que el usuario final que
usara el aplicativo estd de acuerdo con el desarrollo realizado.

e Acta de cierre: Documento en el que se deja registro de que la fase o el proyecto en si

se completd y tuvo como resultado la aprobacién por los involucrados.

11. Descripcion

El Proceso de Desarrollo de Sistemas de Informacion se ejecuta a través de las siguientes

actividades:

Solicitante
11.1 Enviar solicitud de un nuevo desarrollo mediante oficio o correo electronico al
Secretario de la SETIC. Secretario/a de la SETIC.
11.2 Recibir y Aprobar la solicitud de desarrollo mediante oficio o correo electronico de
un area o departamento de la UNAG, cumpliendo el procedimiento de solicitudes PR-

SETIC-002.

Jefe de Sistemas
11.3 Asignar el desarrollador que realizara el sistema. Desarrollador / Solicitante.
11.4 Levantamiento de requerimiento mediante entrevistas.
Utilizar los formatos:
e Entrevista FO-SETIC-001.
e Minuta FO-SETIC-002.
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Jefe de Sistemas / Desarrollador

11.5 Elaborar el acta de constitucion del proyecto FO-SETIC-003.
11.6 Definir el cronograma de trabajo en un sistema de gestion de proyectos (open

project).

Jefe de Sistemas / Desarrollador / Solicitante

11.7 Evaluar el seguimiento al proyecto.
Utilice el formato:
e Seguimiento FO-SETIC-004
11.8 Trasladar Cronograma de Trabajo en actividades a una herramienta de gestion de

proyectos (TRELLO). FO-SETIC-005

Jefe de Sistemas

11.9 Realiza el pase a produccion, revisar formato FO-SETIC-006.

Nota: También el Oficial de Seguridad de la Informacion puede realizar el pase.

Jefe de Sistemas / Desarrollador / Solicitante

11.10 Elaborar acta de serie

e Acta de cierre FO-SETIC-007.
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12. Ventajas de contar con un manual de procedimientos

e FEl desarrollo de un manual de procedimientos de la SETIC es que constituye una

herramienta que nos permite conocer los lineamientos para documentar los

procedimientos, obteniendo con ello un mejor control interno respecto de las actividades

que deben ejecutarse en las areas de la Tecnologia y Comunicacion de la Universidad

Nacional de Agricultura, cumpliendo de esta forma con las Normas de Control Interno

emanadas por la ONADICI.

e Por otro lado, los procedimientos documentados nos brindan la facilidad de poder

realizar una supervision efectiva del trabajo al proporcionar a los jefes y sus

dependientes los elementos necesarios para verificar el cumplimiento de las actividades.

e Ademas, este manual de procedimientos delimita responsabilidades y evitan

desviaciones arbitrarias en la ejecucion de un proceso determinado.

La Politica de Desarrollo de Sistemas de Informacion, tiene los siguientes lineamientos:

13. Metodologia

La metodologia de desarrollo de software utilizada y estandarizada por la SETIC se realiza

mediante el proceso en Cascada, la cual consta de 5 etapas como ser, analisis, disefo, desarrollo,

pruebas, implementacion y mantenimiento.
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14. Procedimiento

Todo nuevo Sistema de Informacion debe cumplir con el manual de procedimiento de la
Secretaria MP-SETIC-001 y el Procedimiento de Desarrollo de Sistemas de Informacion PR-
SETIC-001. 9.4. Seguridad Como norma de seguridad en el desarrollo de software se debe tomar
en cuenta los criterios del estindar OWASP, a manera de mitigar los riesgos y vulnerabilidades

en el codigo fuente.

15. Gestion de Cambios
a) Toda modificacion de software debe ser registrada y documentada FO-SETICO005.

b) Toda modificacion de software debe ser analizada previamente en los ambientes de

pruebas.

16. Pase a Produccion

a) Todo pase a produccion que esté fuera de un Nuevo Desarrollo y de Gestion de
Cambios debe ser analizada previamente en los ambientes de pruebas, y como evidencia

usar el formato FO-SETIC-007.

17. Programadores
a) Los programadores no deben tener acceso a los sistemas de produccion.

b) Los programadores deben hacer uso de las buenas practicas con respecto a la calidad

del codigo fuente como ser:
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e Nombres adecuados: Los nombres de variables*, funciones* y clases* deben ser

entendibles (evitar el uso de acrénimos) y deben ser lo suficientemente

descriptivos, de tal forma que revele el uso que se le quiere dar. Se recomienda

que el nombre de las funciones contenga un verbo de accion y el nombre de las

variables contenga sustantivos y/o adjetivos.

e Manejo de errores: Los errores son condiciones criticas que no pueden ser

manejadas por el codigo, y las excepciones son errores detectados durante la

ejecucion. Es recomendable que las excepciones, si es que no pueden ser

solucionadas, sean identificadas y gestionadas mediante mecanismos del

lenguaje (por ejemplo throw*, try and catch*), y que se evite codigos de error

internos y salidas del sistema. Los mensajes de la excepcion deben describir el

contexto, ser especificos y facilmente identificables.

18. Control de Cambios

Fecha Version

Autor

Cargos

Area

Descripcién del cambio

Cambio autorizado
por:

Cargo

Firma

La SETIC para el area de Sistemas de Informacion, debe tener dos ambientes; uno de produccion

el cual contiene la informacion real e integra de la institucion y un ambiente de pruebas para el

area de desarrollo de los sistemas.
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19. Roles y Responsabilidades

Sistemas de Produccion de la Informacion: Responsable de la correcta aplicacion del

procedimiento y asignar los recursos necesarios para su correcta ejecucion.

Desarrollador: Encargado de entregar los componentes que deben ser instalado.

Jefe de Proyecto: Encargado de coordinar y entregar informaciéon al Encargado de Sistemas
con el detalle de las actividades a realizar en relacion con la actualizacion del sistema y validar
su correcta puesta en produccion. Encargado de realizar pruebas previas al pase a produccion y

aprobar el cambio.

Encargado de Sistemas: Encargado de Ejecutar las tareas para publicar la aplicacion en los

distintos ambientes requeridos.

Tecnologia e Informatica: Encargados de recibir requerimiento, gestionar su asignacion y

realizar gestion.

Usuario Final: Encargado de generar el escalamiento para realizar una modificacion correctiva.
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21. Estructura organizativa de la SETIC

Secretario
SETIC

=
Infraestructura Sistemas de Oficial de
Informacion Seguridad Tl

Desarrollador Fotografo
Desarrollador M Doriodista

=g Desarrollador

== 2 Desarrollador
Desarrollador
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22. Anexos

La ficha de procesos es un documento que recopila los principales componentes de un

procedimiento, permitiendo de esta forma tener una comprension clara y rapida de los mismos.

La informacion que se incluye en la ficha de procesos queda a discrecion de la Universidad

Nacional de Agricultura.

El Departamento de Desarrollo de Sistema implementa una serie de formatos que seran

utilizados al momento de realizar cualquier tipo de procedimientos en los departamentos que

corresponden a la SETIC, como ser Infraestructura y Redes, Disefio Grafico o Auditoria Interna,

por tanto, el presente formato brinda una serie de requerimientos que permiten al departamento

de Desarrollo de Sistemas obtener informacion clara de lo que se solicita para su posterior

ejecucion.

e Implementar los componentes u aplicaciones construidos para corregir los defectos o

falencias reportados por el usuario y/o instalacion de actualizacion en produccion.

e (Contar con procedimientos actualizados para la administracion de los recursos

informaticos de la Universidad Nacional de Agricultura, apoyo a la innovacién de la

tecnologia y soporte, con la finalidad de contribuir a la prestacion de servicios de calidad

tanto internos como externos a través de la tecnologia de informacion y comunicaciones.

e Contar con procedimientos para la innovacién tecnoldgica informatica y de

comunicaciones de la Universidad Nacional de Agricultura.
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22.1 Formatos de procesos

ENTREVISTA

Parte I: Perfil del Entrevistado

Nombre

Rol que desempeiia

Responsabilidades

¢Qué entregables produce y para quién?

Parte II: Evaluacion del problema

¢ Qué problemas debe solucionar el Sistema? (para cada problema se debe responder,
lpor qué existe este problema?, ;cémo lo resuelve ahora?, ;como le gustaria que se
resolviera?)

Parte lll: Entendiendo el Entorno

¢Quiénes seran los usuarios del Sistema?

Tienen los usuarios experiencia en
este tipo de aplicaciones

Hay aplicaciones/sistemas relevantes
a tener en cuenta en nuestro Sistema
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¢Cuales son las expectativas de usabilidad del Producto?

¢ Qué reportes maneja y cuales necesita?

Parte IV: Evaluando la oportunidad

¢Quién en la organizacion necesita la
aplicacién?

¢Cuantos tipos de usuarios usaran la
aplicacion?

¢ Como valoraria que la solucién ha
sido un éxito?

Parte V: Evaluando la soluciéon

Resumen de las capacidades clave de la solucion propuesta:

(Anadiria alguna?

(En qué posicion de un ranking
pondria cada una de estas
capacidades?

Parte VI: Otros requisitos

(Existen requisitos legales que deban
soportarse?

¢ Existen requisitos de entorno?

¢Existen otro tipo de requisitos?
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Parte VII: Recapitulacion

Después de la entrevista y mientras los datos estan frescos haz un resumen de las
principales necesidades y problemas identificados por el usuario:

(lista de temas tratados)

(Esto representa lo que debe hacer el Sistema?

Firma Entrevistado Firma Responsable
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MINUTA DE REUNION
Lugar: Hora Inicial
Fecha: Hora Final
Moderador: U Ac
Objetivo: UNIVERSIDAD NACIONAL o&mcuvmu
ASISTENTES
FIRMA O MOTIVO
NOMBRE CARGO INASISTENCIA

ASUNTOS TRATADOS
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COMPROMISOS ASUMIDOS

TAREA/ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA ENTREGA

Nombre:

Cargo:

Consecutivo Fecha proxima
Minuta: reunion:

RESPONSABLE ELABORACION DE LA MINUTA
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GENERALIDADES DEL PROYECTO

Proyecto:
Cadigo Valor contrato Plazo ejecucion
Fecha aprobacion: Tipo de fondos | Publicos Beneficiarios

Racionalidad y propésito del proyecto

Objetivos del proyecto

Designacién del lider del proyecto y sus niveles de autoridad

Nombre: M. Sc. Gerardo Dominguez ' Reporta a: Ing. Juan Ramon Ramos

Niveles de Realizar modificaciones sobre los requerimientos solicitados

autorizacion Identificar errores o irregularidades y proponer planes de accion

Requerir informes sobre el avance y cronograma del proyecto

Aprobar los entregables del proyecto que sean recibidos

Todas las ya descritas en el contrato de concesion y sus modificaciones parciales y/o totales.
Suscribir contratos con terceros para cumplir con las obligaciones del proyecto (siempre y cuando
se encuentran dentro del presupuesto del proyecto).

El proyecto se iniciara con la aprobacion de los requerimientos establecidos por el usuario final, el proyecto
sera ejecutado en su totalidad por el recurso técnico del area de desarrollo perteneciente a la SETIC, mismo
que sera desarrollado siguiendo el cronograma de entregables aqui expuesto, asi como la metodologia
descrita en la Politica de Desarrollos de Sistemas de Informacion.
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Concepto Criterio de éxito
1. Alcance

2. Principales

Interesados
3. Estrategias | Desarrollar enfoques para involucrar a los interesados del proyecto con base en sus
ylo necesidades, expectativas, intereses y el posible impacto en el proyecto.
acciones
claves para
gestion de
interesados
4. Tiempo Cronograma resumido de hitos (Matriz de resultados)
No. Actividad Inicio Fin
Planificacion
Requerimientos
Diseno
Desarrollo
Pruebas
Implementacion
Mantenimiento
Cierre
5. Costo
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Fundamentos para la implantacion del proyecto
1. Exclusiones
del alcance
2. Supuestos
3. Restricciones
4. Riesgos Riesgo Estrategia

preliminares

Estructura de gobernabilidad

Gerencia del Proyecto:

Aprobado por: Firma:
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4. Identificacion del Solicitante del cambio

Nombre:

Area:

Rol:

Extension:

5. Responsable de Servicios de Infraestructura TIC que Avala el Cambio

Nombre:

Extension:

6. Fecha Propuesta para
la Ejecucién del Cambio:

7. Hora Propuesta para la
Ejecucion del Cambio:

8. Tiempo Estimado para
Realizar el Cambio:

9. Indisponibilidad: Hora Inicio

Hora Fin:

10. Impacto y Urgencia:

Urgencia

]

Impacto:

[]

Alta

Alta

Media

]

Media

]

Baja

]

Baja

[]

11. Tipificacion:

Normal |:|

Emergencia

12. Si es cambio de emergencia, justifique la causa:

13. Areas / Aplicaciones afectadas:

14. Antecedentes del Cambio (éPor qué se requiere?)

Universidad Nacional de Agricultura
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Seguimiento de Proyecto Satisfaccion de Usuario
Versién 1.0 Fecha: Noviembre de 2023
1.Cédigo del Cambio: 2. Fecha de Solicitud: 3.Ticket:
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15. Nombre y Alcance del Cambio:

15.1 Nombre del Cambio:
15.2 Alcance del Cambio:

16. Analisis de Impacto

¢ ¢éQué elementos de TI afecta el cambio? (Equipos, Servidores, Bases de datos,
Aplicaciones, Servicios de TI)

NOMBRE EQUIPOS,
SERVIDOR(ES)

NOMBRE BASE(S) DE DATOS

APLICACIONES
IMPACTADAS

¢ ¢Cantidad de usuarios afectados durante el Cambio?

e ¢éCantidad de usuarios afectados después del Cambio?

e ¢Qué impactos economicos causa el cambio?

e ¢éQué riesgos tendria el cambio?

17. Descripcion de beneficios o perjuicios

17.1 Beneficios del Cambio:

17.2 Consecuencias de No Realizarlo:

No.

18. Plan de Ejecucion: (Actividad, cronograma, recursos, responsable)

ACTIVIDAD HORA HORA RECURSOS RESPONSABLE

INICIO FIN
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19. Plan de Reversion (Roll-Back): (Actividad, cronograma, recursos, responsable)

No. ACTIVIDAD HORA HORA RECURSOS RESPONSABLE
INICIO FIN

20. Plan de Pruebas:

21. Entregables y Criterios de Aceptacion: (Descripcion entregable, criterio de
aceptacion)

22. Mensaje para los Usuarios o Comunidad Afectada por el Cambio:

23. Fecha para Envio de Mensajes a Usuarios:

24. Responsable del seguimiento de las actividades del cambio
Nombre: Teléfonos (fijo y celular): | Correo:

25. Documentos Anexos:

26. Revision Post-Implementacion (PIR) Fecha: Hora Inicio:
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CHECKLIST

Caddigo del Proyecto

Fecha y Hora

Solicitud

Entrevista

Minutas

Acta de Constitucion

Cronograma de trabagjo

Pruebas

Acta de aceptacién de usuario

O 0O|0o|o|gs

Aprobado Por:

Firma:
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Universidad Nacional de Agricultura
Secretaria de Tecnologia de la Informacién y

Comunicaciones

SFCRITARIA O TFCNGI OGlas
NF 1A INFORMACIEHN ¥ COMUNICASIONES

FO-SETIC-006

Formato

Seguimiento y satisfaccion del usuario

SETIC

Version 1.0 Fecha: Noviembre de 2023
ENCUESTA
Nombre Usuario: Area:
Cddigo de Proyecto: Responsable del Proyecto:

Que tan satisfecho estd con la seguridad de este software

Muy satisfecho

Algo satisfecho

O
(|

Nada satisfecho D

Que tan satisfecho esta con la facilidad de uso de este software

Muy satisfecho

Algo satisfecho

O
O

Nada satisfecho D

Que tan satisfecho esta con la apariencia de este software

Muy satisfecho

Algo satisfecho

O
O

Nada satisfecho |:|

Que tan satisfecho esta con el rendimiento de este software

Muy satisfecho

Algo satisfecho

O
O

Nada satisfecho D
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Universidad Nacional de Agricultura

Secretaria de Tecnologia de la Informacién y

NP,/ UMIVERSIOAD HACKINAL DE AGHICLLTUNA
e

Comunicaciones

—

—ASETi

SFCRITARIA O TFCNGI OGlas
NF 1A INFORMACIEHN ¥ COMUNICASIONES

FO-SETIC-006 Formato

Seguimiento y satisfaccion del usuario

SETIC

Version 1.0 Fecha: Noviembre de 2023

Que tan satisfecho esta con la documentacion de este software
Muy satisfecho [:]
Algo satisfecho  []

Nada satisfecho D

Que tan satisfecho esta con el soporte por parte de nuestros desarrolladores
Muy satisfecho E]
Algo satisfecho  []

Nada satisfecho E]

Tiene alguna observacion para mejorar este software
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Universidad Nacional de Agricultura
Secretaria de Tecnologia de la Informacion y

Comunicaciones

=
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SFCRITARIA O TFCNGI OGlas
NF 1A INFORMACIEHN ¥ COMUNICASIONES

FO-SETIC-007

Acta de Aceptacion Parcial y Cierre

SETIC

Version 1.0

Fecha: Noviembre de 2023

ACTA
Nombre Usuario y Area
Nombre del Sistema o Mddulo
Fecha
O Pparcial O Final

Descripcion y Elementos Entregados

Observaciones por parte del usuario

Firma Usuario

Firma Responsable
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5.2 Socializacion del manual de procedimientos

Para el desarrollo del manual de procedimientos, en primera instancia, se realizaron reuniones
con el Jefe de Sistemas para verificar los procesos para implementar en el area de Desarrollo de
Sistemas entre otros aspectos importantes de interés para el desarrollo del manual, logrando de
esta manera, caracterizar los protocolos de procedimientos en la Secretaria de Tecnologia de la
Informacion y Comunicaciones de la Universidad Nacional de Agricultura, especificamente en
el area de Desarrollo de Sistemas de Informacién partiendo de acciones realizadas en esta
dependencia obteniendo evidencia sobre los controles de los procesos tomando como punto de
referencia lo establecido por la ONADICI (Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control

Interno).

Durante la elaboracion del Manual de Procedimientos de la Secretaria de Tecnologia de la
Universidad Nacional de Agricultura se llegd a un consenso en donde con este manual se podra
planificar, coordinar y controlar los procesos que se llevan a cabo en esta dependencia, que, en
materia de tecnologia de informacion, comunicaciones, requiera la Universidad basado como
instrumento normativo que regula las actividades y los procedimientos de sus diferentes
Unidades adscritas, por otro lado, el jefe de sistemas verifico) que este manual contiene todos
los procesos pertinentes, implementando los mecanismos de control en todos y cada uno de los
procedimientos que operan actualmente en forma practica y rutinaria, y que tienen una

herramienta normativa que los define de una manera exacta.

Por tanto, al concluir con el desarrollo de este manual, se establece que, los involucrados en la
seccion de Desarrollo de la SETIC se encuentran de acuerdo con su contenido y establecen que
es de estricto cumplimiento para las personas involucradas, por lo tanto, el nivel gerencial sera
responsable de divulgar su informacion y vigilar su cumplimiento, a su vez, verificaran que la
revision y actualizacion completa se realice por los menos una vez al afio, a excepcion de
aquellos casos donde existan modificaciones o cambios los cuales deberan ejecutarse de forma

inmediata.
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Es importante destacar que, se cuenta con el apoyo de La Secretaria de Tecnologia de
Informacion y Comunicacién es responsable de suministrar a todo el personal de las Unidades
de Informatica de la Universidad Nacional de Agricultura para brindar cualquier informacion
para aclarar dudas que puedan surgir respecto a las normas y procedimientos establecidos y

emitidos por esta dependencia.

Al finalizar el desarrollo del manual, se realizo la revision de este para posteriormente por el
jefe inmediato de la Secretaria de Informacion y Comunicacion y asesores para desarrollar los
ajustes para que de esta manera se pueda llevar a cabo la verificaciébn para su posterior

aprobacion del manual por la méxima autoridad.

Una vez validado y autorizado el manual de procedimientos, la Secretaria de la Informacion y
Comunicacion el jefe de departamento debe dar a conocer el manual entre las areas involucradas
como ser el departamento de infraestructura y redes, desarrollo de sistemas, disefio grafico y
auditoria interna, con el propdsito que los actores tengan a su disposicion, conozcan el
documento, y lo utilicen en el marco de sus procesos productivos dentro de la dependencia,

mismo que sera de manera confidencial.

54



V1. CONCLUSIONES

De acuerdo con la investigacion realizada se concluye que las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion para el manejo de los procesos productivos de las instituciones educativas son
una herramienta fundamental para el procesamiento y salvaguarda de las operaciones, a nivel
interno o externo estableciendo una unica forma de realizar una actividad y ejecutar cada tarea
de acuerdo con las normas y las politicas del departamento, en este caso enfocado en la
dependencia de Desarrollo de Sistemas; de esta manera, poder mejorar su eficiencia dentro de

la SETIC.

Se logré identificar el listado de procedimientos de la Secretaria de Tecnologia de la Informacion
y Comunicaciones de la Universidad Nacional de Agricultura, dentro de los cuales se realizaron
formatos que serdn implementados para un correcto desempefio en el departamento de
Desarrollo de Sistemas, dentro de los cuales se destacan los formatos de entrevista, el formato
de minuta de reunién, formato de acta de constitucion del proyecto, formato de seguimiento del
proyecto, formato de la Checklist con pase a produccion , entre otros, mismos que estaran bajo

la guarda del Jefe de Sistema con un alcance de 5 anos.

Se elabord el Manual de Procedimientos del Area de Tecnologia, se logra determinar que, la
distribucion de los documentos internos debe estar controlada a través de un mecanismo que
asegure el tratamiento adecuado de la informacion entregada y es aplicado el criterio del

responsable de este en la decision final de entrega a terceros.



VII. RECOMENDACIONES

Se recomienda brindar obligatoria aplicacidon para la realizacion de los procedimientos de la
Secretaria de Tecnologia de la Informatica y Comunicaciones, especificamente en el area de

Desarrollo de Sistemas de la Universidad Nacional de Agricultura.

Se recomienda que los procedimientos sean implementados y revisados anualmente para
mantenerlos actualizados y asegurar que estos se corresponden con la realidad y cumplen con

las exigencias del momento.
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