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Resumen

La presente investigacion propone Manuales Administrativos de Organizacion, Politicas y
Procedimientos para las Salas de Cémputo de la Universidad del Mar campus Puerto
Escondido como instrumentos para mejorar la calidad de los servicios ofrecidos a la
comunidad usuaria.

En su contenido, se documenta la metodologia utilizada, partiendo de la
investigacion documental para la obtencion de la informacién, integracion y andlisis,
estructuracién y disefio, validacién, presentacion, reproduccion, encuadernacion vy
distribucion, implantacion, revision y actualizacion. Es necesario mencionar que en este
trabajo de tesis se llegd hasta el proceso de validacion, puesto que es uno de los fines
ualtimos, plantear en un futuro los Manuales para que sean revisados, en su caso corregidos,
y aprobados e implantados en las Salas.

En los Manuales se encuentra la informacion acerca de: la planeacion estratégica,
estructura organizacional del area de las Salas, datos generales del puesto como area de
adscripcion, mision, relaciones con otras areas funcionales, descripcion detallada de las
funciones y de los requisitos que exige el puesto para los encargados, politicas para la
forma de proceder y los limites dentro de los cuales se enmarcan las actividades tendientes
para alcanzar los objetivos de las Salas, identificacion y delimitacion de las
responsabilidades del encargado, descripcion, tiempos, diagramas de flujo y formatos de las
actividades méas importantes que se desarrollan dentro de las Salas de Computo.

Aunado a lo anteriormente descrito, se realizd un andlisis mediante el Diagrama
Causa-Efecto, en el cual se tomaron en cuenta diferentes factores que influyen en la calidad
del servicio de las Salas y que fueron obtenidos mediante la observacién directa, aplicacion

de cuestionarios y entrevistas efectuadas a los encargados.



Abstract

This research proposes the creation of organization and administrative manuals; as well as
policies and procedures for the computer rooms at the Universidad del Mar’s Puerto
Escondido campus as instruments in order to improve the quality of services offered.

The content of this undergraduate thesis projects aims to document the methodology
and the various steps needed to obtain information, integration and analysis, structuring and
design, validation, presentation, reproduction, binding and distribution, implementation,
revision and updating. It should be noted that this thesis project got as far as the validation
process as one of the ultimate goals is to put together manuals that can be reviewed,
corrected if needed, approved and implemented in the computer labs.

In these manuals you will find information about strategic planning, organizational
structure of the computer labs, general information of the administrator’s position which
include its mission, relationships with other functional areas, detailed description of the
functions and the requirements for lab administrators, guidelines, policies and procedures
of the computer lab, list of administrator’s responsibilities, description, times, as well as
flow and format diagrams of the most important activities that take place within the
computer labs.

In addition, an analysis was performed using the cause-effect diagram that
considered various factors influencing the quality of service at the labs, which was obtained

by direct observation, use of questionnaires as well as interviews with administrators.
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