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RESUMEN

Los procesos realizados para obtener el Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacion del Gobierno Auténomo Municipal de Santo Domingo de los
T’sachilas, se inicio definiendo la metodologia adaptada a aplicarse y se realiza la
identificacion de personas que pueden colaborar para el desarrollo del trabajo,

ademas del responsable de su desarrollo.

Mediante analisis de la estructura orgénica se encuentra el modelo institucional, que
determina los objetivos, metas, politicas, Factores Criticos de Exito, unidades

organizacionales, problemas principales, etc.

A través de una matriz FODA se realiza el estudio del area informatica, un inventario
de software y hardware permite identificar el soporte informatico actual, y a través
de matrices de relacién se encuentra el modelo de datos que permite reconocer los
procesos, las unidades departamentales que los realizan, los datos que utilizan, la
arquitectura de informacion que establecen los sistemas de la institucion, y los datos

que intercambian entre ellos.

Finalmente, se formula el Plan Estratégico dividido en dos documentos, el Manual
de Procedimientos, el Reglamento Interno y se define el esquema organizacional de

la Direccion de Informética y Redes.
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ABSTRACT

The processes that were followed to obtain the Information and Communication
Technologies Strategic Plan of the Santo Domingo de los T’sachilas Autonomous
Municipality started by defining the adapted methodology to be applied, and the
individuals who could collaborate to develop this work were identified, along with

the person in charge of its development.

When analysing the administrative structure the institutional model was found. The
latter determines the objectives, goals, policies, success critical factors,

organizational units, main problems, etc.

The study of the information technology area was done through a SWOT matrix, and
a hardware and software inventory allowed identifying the current technical
assistance. The data model that allows recognising the processes, the departmental
units that follow them, the data they these use, the information structural design that
the systems of the institution establish, and the data that they exchange among them

were found through relation matrixes.

Finally, the Strategic Plan was created and divided into two documents: the
Procedures Manual and the Internal Regulations; and the organizational scheme of

the Informatics and Networking Direction was defined.
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CAPITULO I

1. Problema de Investigacion.

Planificacion Estratégica de Tecnologias de Informacion del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Santo Domingo de los T sachilas.

1.1 Introduccion

La tendencia de las empresas e instituciones en la actualidad es entrar en procesos de
cambio, desarrollo y mejoramiento continuo y uno de los caminos es automatizar sus
procesos de produccion o servicios, los cuales involucran la utilizacion de recursos
tecnoldgicos informaticos y de comunicaciones, muchos de los cuales han crecido
significativamente en las instituciones publicas o privadas, como es el caso del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo, (En adelante
GADMSD), por consiguiente es necesario establecer estrategias que contribuyan con
una buena gestion a traves de estos recursos cuya competencia es de la Direccion de
informética y Redes, responsable de administrar correctamente y eficientemente los

recursos tecnologicos existentes.

Dentro de esa perspectiva una de las variables que determinan por parte las
Direcciones, Departamentos o Unidades de Sistemas de las Empresas e Instituciones
es contar con instrumentos capaces de regular y normar la incorporacion, el
funcionamiento, utilizacion, y optimizacion de los Recursos tecnoldgicos
disponibles, de la misma forma contar con instrumentos de Planeacion y estrategias

de Gestion que auxilien el aprovechamiento de estos recursos.



Un andlisis, elaboracién e incorporacion de un Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacién (en adelante TI), constituyen una herramienta imprescindible en las
unidades administrativas de Informéatica y/o Computacion, responsables sobre la
gestion de los Recursos Tecnolégicos y mas aln si estos han crecen
significativamente dentro de una Institucion o Empresa, caso particular del

GADMSD.

En sintesis consiste en un estudio actual de los procesos y procedimientos actuales
que regulan la Gestién de Tecnologias Informacion, luego del analisis se introduciran
instrumentos de gestion, que seran las directrices para una eficiente gestion en el

futuro y se propondran alternativas de mejoramiento.

La incorporacion de un Plan Estratégico de Tl comprenden instrumentos de:
planeacion de actividades, mecanismos, normas, politicas y estrategias validas para
realizar un aprovechamiento 6ptimo de los Recursos disponibles de la misma forma

estos instrumentos facilitan la incorporacion de de nuevos recursos en el futuro.

1.2 Significado del Problema.
Determinar el estado actual de los Recursos de Tl y sus Procesos del Gobierno

Auténomo Municipal de Santo Domingo.

1.3 Definicion del Problema.
¢Cuél seria una alternativa para mejorar eficazmente la gestion de Recursos

Tecnoldgicos Informaticos?.



¢Porque es importante un estudio, elaboracion e incorporacién de un Plan Estratégico

de Tecnologias de Informacién?.

¢Cuales son las ventajas de realizar el estudio y andlisis para la incorporacion de un

Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion?.

¢Cudles serian los elementos basicos que deben tomarse en cuenta en la elaboracién

del trabajo para incorporar el Plan Estratégico de TI?

1.4 Planteamiento del Problema.

La infraestructura Informética en el Gobierno Autonomo Municipal de Santo
Domingo en los dltimos tiempos ha crecido significativamente, y es la Direccion de
Informatica y Redes analogo a los generalmente denominados Centros o
Departamentos de Computo y/o Datos, la encargada de realizar una eficiente
administracion, por el cual se analice y decida las mejores estrategias de

aprovechamiento de los recursos existentes.

De igual forma la incorporacién de nuevos recursos y procedimientos de gestion
tendientes a mejorar la Gestion Informatica de esta organizacion Institucional en el
futuro. Actualmente no se dispone de instrumentos que auxilien esta gestion, existen
solamente responsabilidades de las personas involucradas Director, Jefes vy

subordinados que viabilizan la gestion actual.

Paralelamente a este estudio el Director de esta Unidad, estd elaborando ciertas

normas Yy regulaciones que canalicen de mejor forma la gestion de recursos por parte



de esta Direccion, y el no disponer de un Plan Estratégico o algin tipo de
instrumento que reglamente y norme la gestion de estos recursos, dard lugar a
inminentes problemas inesperados en el futuro, que no podran solucionarse de forma
rapida y oportuna por qué no existird una planeacién y definicion de estrategias que

prevean la solucién de problemas involucrados con estos.

1.5 Delimitacion del Tema

Campo: Informética

Area: Planificacion

Delimitacion Espacial: Direccion de Informética y Redes del Gobierno
Municipal de Santo Domingo.

Delimitacion Temporal: Julio - Noviembre 2011

Aplicacion: Elaboracién del Plan Estratégico de Tecnologias

de Informacion.

1.6 Hipotesis

Con la evaluacion, analisis, y elaboracion del Plan Estratégico de Tl y la
correspondiente propuesta de incorporacién, en la Direccion de Informatica y Redes
del Gobierno Auténomo Municipal de Santo Domingo, lograremos mejorar los
procesos de Gestion y de los Recursos Tecnologicos Informaticos de la forma que

actualmente se los realiza.



1.7 Variables

1.7.1 Variable X

Estudio, analisis, elaboracién del plan y la propuesta de incorporacion del Plan
Estratégico de TI en la Direccion de Informética y Redes del GAD Municipal Santo

Domingo.

1.7.2 VariableY
Se lograra mejorar los procesos de Gestion y un aprovechamiento eficiente de los

Recursos Tecnoldgicos Informaticos de la forma que actualmente se los realiza.

1.8 Objetivos

1.8.1 Objetivo General

Ejecutar un estudio organizacional, para proponer la incorporacion de un modelo
practico de Plan Estratégico de TI en la Direccion de Informatica y Redes del
GADMSD, que sirva de instrumento para mejorar la gestion de recursos Tl y los

procesos Informaticos actuales.

1.8.2  Objetivos Especificos

+« Analizar los procedimientos, mecanismos, normas, politicas, reglamentaciones y
procesos de gestion en la Direccion de Informatica y sus relaciones Organico

funcionales.



< Evaluar la Infraestructura y Recursos Tecnoldgicos Informéticos existentes en la

Institucion.

< Definir instrumentos y directrices adecuadas para incorporar en el Plan

Estratégico de TI y lineamientos Operacionales de la Direccion de Informatica.



CAPITULO 11

2. Marco Teorico.

2.1 Antecedentes.

Santo Domingo, donde la patria se encuentra, es una ciudad dindmica y acogedora.
En esta tierra habitan ciudadanos de todos los rincones del Ecuador, lo que la hace
diversa y emprendedora. Esa es precisamente su identidad. Todos los caminos

conducen a este rincon magico, Unico en el pais.

Se encuentra ubicado en las estribaciones de la Cordillera Occidental a 133 Km de

Quito, Capital del Ecuador, esta limitado al:

NORTE: Provincia de Esmeraldas y los cantones Puerto

Quito y San Miguel de los Bancos

SUR: Las Provincias de los Rios y Cotopaxi
ESTE: Provincia de Manabi

ALTITUD: 655 msnm.

TEMPERATURA: 22,90 Centigrados.

CLIMA: Tropical Himedo.

POBLACION: 450.000 mil habitantes.
PARROQUIALIZACION: 29 de Mayo de 1861.

FUNDACION COLONA: 6 de Noviembre de 1899.
CANTONIZACION: 3 de julio de 1967.



PROVINCIALIZACION: 6 de Noviembre del 2007.

En el afio de 1997 en la Administracion del Sr. Holger Velastegui Dominguez, inicia
sus labores lo que hoy se denomina Direccion de Informéatica y Redes, esta fue
creado como Unidad de Apoyo Informéatico de la Direccidon de Proyectos BEDE,
para en el afio siguiente crearse como unidad independiente, denominandose Centro
de Computo Municipal, es cuando el Municipio de Santo Domingo comienza, su fase
de modernizacion en el afio 1997 con la automatizacion de ciertas areas como
Avallos y Catastros, y Tesoreria, con el apoyo economico destinado por la
Administracion, se logro incorporar Recursos Tecnoldgicos Informaticos que

ayudaron a esta fase.

En la administracion del Sr. Kleber Paz y Mifio en el afio 2000, cambia su nombre y
nivel jerarquico denominandose Coordinacion de Tecnologia, pero no es hasta el afio
2001 en donde practicamente se dio un apoyo sistémico a esa fase de modernizacion,
y la correspondiente implementacion tecnoldgica, y el crecimiento de los Recursos

Informaticos fue en gran magnitud.

En la presente administracion en el 2010, dentro de la estructura orgénica se crea
como Direccion de Sistemas Informaticos y en el 2011 cambia su nombre a

Direccién de Informatica y Redes.

Esta politica de renovacidn tecnoldgica ha tenido continuidad hasta la actualidad y se
mantiene una visidn en encaminarse hacia tecnologia de punta, y por el apoyo que las

autoridades de turno han proporcionado.



Por otro lado se ha descuidado al no contar con un Plan Informético Estratégico, o
Instrumentos con el que se pueda realizar eficientemente una gestion en lo referente a
Planeacion o definicion de Estrategias, Mecanismos, Instrumentos o regulaciones
para un Optimo aprovechamiento de estos recursos, por lo que se hace necesario
entrar en un estudio y analisis de la situacién actual, su correspondiente elaboracion
de un Plan Estratégico Informatico y la propuesta de incorporar este instrumento de

Control.

2.2 Fundamentacion

2.2.1  Informatica

Existen dos acepciones para este término. La primera se confunde con lo que
conocemos hoy como Ciencia de la Informacién. La segunda la identifica como:
Ciencia del tratamiento racional de la informacion, y el estudio de sus procesos de
transmision a través de maquinas automaticas, abarca ademas las esferas ligadas con
la elaboracion, creacion, empleo y mantenimiento de los sistemas de procesamiento
de dicha informacion, incluyendo el hardware, software incluso recurso humano, y

aspectos de organizacion, etc.

2.2.2  Planeacion
La planeacién es la toma anticipadas de decisiones que se lleva a cabo considerando
el futuro, se orienta a obtener o impedir un determinado estado futuro de casos; asi se

dirige al futuro aportando decisiones presentes.

La planeacion no es un fin en si mismo, sino un medio o herramienta util para

ordenar la gestion, la planeacién permite ordenar y priorizar las acciones de gestion
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y orientar la toma de acciones de acuerdo con la necesidades de determinado
momento, de esta forma hacer viable la realizacién de los propdsitos y actividades

que se realizan para promover el mejoramiento de la Gestion.

Es asi, como el sistema de planificacion se apoya y se fundamenta para sus

resultados en las siguientes funciones

“Planeacion es un procedimiento formal para producir un resultado articulado®, en la
forma de un sistema integrado de decisiones.

Mintzberg (1994).

2.2.3  Funcion Prospectiva.

La prospectiva estudia el futuro para comprenderlo y poderlo influir. Aunque de
hecho es, paraddjicamente, una ciencia sin objeto que se mueve entre la necesidad de
predecir lo que puede ocurrir y el deseo de inventar el mejor futuro posible. Porque
aunque el devenir no puede predecirse con exactitud, si podemos imaginar nuestro

mafiana preferido.

Cuando las decisiones se toman sin la previsidn necesaria acontecen los desastres. La
Planeacién tradicional, es esencialmente retrospectivo, puesto que los objetivos que
se persiguen son determinados en gran medida por lo que sucede y ha sucedido en
donde se planea. En la modalidad prospectiva, en cambio, es un estudio técnico del
devenir futuro y la prevision de los medios necesarios para gque tales condiciones se

anticipen, y se tienen en cuenta dos pasos a seguir:
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«* Primero, se establece el futuro deseado tan abiertamente como sea posible, esto
es de manera creativa y libre de las restricciones de las experiencias y las

circunstancias actuales.

% Segundo, con esta imagen de lo deseable en mente se procede a la seleccion del
futuro mas satisfactorio a partir de las posibilidades actuales y las lecciones del

pasado.

2.2.4  Funcion de Coordinacion y Ejecucion.

La funcion de coordinacion, es esencial, las politicas que se aplican para integrar las
distintas decisiones y acciones dentro de la Gestion, y con una sola vision y una
perspectiva de futuro, con un sentido estratégico para avanzar en determinada
direccion, y promover el resultado de las acciones en conjunto entre dependencias, o

dentro de la dependencia.

Cuando se habla de la funcién coordinadora de la planificacion, por lo general se
hace referencia a la coordinacion interna de las actividades de gestion, para el
cumplimiento de esta funcion es importante hacer énfasis en los mecanismos,
instrumentos e instancias de coordinacion, formulacién, ejecucion, dependencias,

responsables y normas de reglamentacion.

2.2.5  Funcion de Control y Evaluacion.
Se entiende por control, al conjunto de instrumentos, instancias, esquemas,
mecanismos, métodos y procedimientos que en forma coordinada realiza una

dependencia o entidad para salvaguardar sus recursos, obtener informacién oportuna
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y confiable, promover la eficiencia operacional y asegurar la adhesién a las leyes,
normas y politicas, con el objeto de lograr el cumplimiento de las metas y objetivos

establecidos.

La evaluacion es el proceso para analizar sistematicamente y objetivamente la
eficiencia, la eficacia e impacto de los objetivos, asi como las politicas y estrategias

planteadas.

Esta funcion de control y evaluacion se aplica para coordinar las tareas y conocer el

grado de cumplimiento y la aplicacion transparente de los recursos asignados.

Esta funcion hace énfasis a los mecanismos de seguimiento y evaluacion del Plan, a
la participacion de los actores en los procesos de evaluacion de la gestion. La utilidad
practica de los informes de ejecucion periodica son formas esenciales de

comprobacién, de la ejecucion e impacto de resultados.

2.2.6  Instrumentos y/o Mecanismos de Planeacion.

El conocimiento de la realidad y su dinamica, condiciona en buena medida el tipo de
instrumento o medios a utilizar para modificar la realidad, tratando de aproximarla a
lo deseado; también a partir de la realidad se disefia el futuro deseado como los
mecanismos y las implicaciones de sus deficientes usos, se preparan los futuros
factibles; con base a ello el futuro deseado sirve de aliento para extender el alcance

de los instrumentos e incluso para enriquecerlos.
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La instrumentacién y mecanismos son de observacion obligatoria tanto para el
planeador, como para las dependencias o entidades responsables de una gestion, asi
mismo se busca con este proceso promover, potencial izar, concertar, e inducir la
participacion activa, razonada, documentada y abierta de los distintos actores de las

politicas y acciones.

Con este instrumento se pretende valorar la capacidad técnico- administrativa de las
instancias de gestion para planear, operar, supervisar y evaluar el manejo eficiente de

los recursos Informaticos, Humanos Yy financieros

2.2.7  Administracion Estratégica.

Las tecnologias de informacion deben ser administradas para contribuir a los
objetivos estratégicos y las ventajas competitivas no solamente a la eficiencia
operacional o al soporte de la toma de decisiones. Promover la innovacion de

productos y servicios para construir alianzas estratégicas.

2.2.8  Administracion de Recursos.
Los datos, hardware, software, telecomunicaciones, personal informético, son

recursos vitales y deben ser administrados como valores de la organizacion.

2.2.9  Administracion Funcional.
Las tecnologias de informacion y los sistemas de informacion pueden ser
administradas por estructuras organizacionales funcionales y técnicas administrativas

comunmente usadas por las unidades.
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2.2.10 Administracion Tecnoldgica.
Toda tecnologia de informacién que procesa datos de informacidn deben ser sistemas

integrados de recursos organizacionales.

2.2.11 Tecnologias de Informacion.

Se entiende como aquellas herramientas y métodos empleados para recabar retener,
manipular o distribuir informacion, generalmente se encuentra asociado con las
computadoras y las tecnologias afines aplicada a la toma de decisiones.

Bologna y Walsh, 1997.

2.2.12 Administracion Distribuida.
La administracion de las tecnologias de informacion y de sistemas de informacion en
las unidades es una responsabilidad clave de sus administradores tanto como sus

funciones o niveles en la organizacion.

2.2.13 Estrategia

La estrategia es la direccion y el enfoque de una organizacion en el tiempo,
idealmente la estrategia administra los recursos para responder a un ambiente en
constante cambio y en particular a los mercados y clientes con el fin de cumplir las

expectativas de los accionistas.

2.3 Fundamentacion Metodoldgica
El presente trabajo de Planificacion tiene su fundamento cientifico en sus
herramientas de Planeacion y Estrategias como la Prospectiva una ciencia que es,

estudio técnico e investigacion el futuro de una organizacién y que desea orientar la
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toma de acciones mediano y largo plazo, disefiando y evaluando alternativas de
solucién ante posibilidades de eventos presentes y futuros que afecten a una

organizacion.

Se fundamenta también en otra herramienta, la planeacion a través de esta se realiza
la toma anticipada de decisiones las cuales se hace considerando el futuro o por
hechos sucedidos en determinado momento y que busca evitar los hechos o
circunstancias que afecten a las actividades de un ente u organizacion, aportando

decisiones presentes.

La planeacion es una herramienta atil para ordenar la gestion, la planeacion permite,
ordenar y priorizar las acciones de gestion y orientar la toma de acciones de acuerdo
con las necesidades de determinado momento de esta forma hacer viable la
realizacion de los propdsitos y actividades que se realizan para promover el

mejoramiento de la Gestion.

Las Metodologias de Planificacion Informatica las cuales en el transcurso del tiempo
se han utilizado en la realizacion de sus procesos de planeamiento estratégico de la
funcién informatica, coinciden en su vision de responder a un proceso integral de

desarrollo organizacional.

Se describirdn en forma resumida dos metodologias muy utilizadas que tienen

enfoques diferentes, pero persiguen el mismo interés:
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2.3.1  Método del BSP.
(Planeamiento de Sistemas del Negocio), desarrollada por IBM Corporacién. Una de
las premisas es que los Sistemas de Informacion deben ser planeados desde niveles

superiores e implementados desde el nivel mas bajo de la organizacion.

En el planeamiento desde arriba, se requiere que el directivo defina la misién
estratégica y objetivos de la organizacién al grupo de estudio, se definen los datos y
procesos basicos, posteriormente se disefia la arquitectura de informacion que define

la relacion entre la clase de datos y los procesos.

Cada aplicacion definida debe servir a las funciones que soportan la mision y
objetivos, se propone un sistema de priorizacion para el desarrollo de las aplicaciones

de acuerdo con su beneficio, impacto, éxito y demanda.

La Planificacidn estratégica de sistemas de informacion contempla los Sistemas de
Informacion, Comunicaciones y los recursos que se relacionen partiendo de los
objetivos estratégicos a corto y medio plazo de la empresa, recogiendo las
necesidades y requerimientos de los usuarios, en base a los procesos de negocio y
valorando los escenarios tecnoldgicos existentes que aporten el menor riesgo, la
mayor proteccion de las inversiones y los maximos beneficios, por ello es necesario
la participacion activa e implicacion de los actores, para garantizar el éxito en la
incorporacion del Plan.

Anexos: Figura 3.1
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2.3.2  Metodologia PETI.

(Planeacidn Estratégica de Tecnologias de Informacién), es ampliamente reconocida,
como una herramienta para ordenar los esfuerzos de incorporacién TI, establece las
politicas requeridas para controlar la adquisicion, el uso y la administracion de los
Recursos de T, integra la perspectiva de negocio/organizacion, con el enfoque de Tl
estableciendo un desarrollo Informéatico que responde a las necesidades de la

organizacion.

La PETI consiste en un proceso de planeacion dinamica, en el cual las estrategias
sufren una continua adaptacion, innovacion y cambio y que son reflejados en los
elementos funcionales de la organizacion permitiendo alinear los recursos TI con los

objetivos de la Empresa.

2.4 Metodologia para la Planificacion Estratégica de Tecnologias de
Informacion.

El rapido avance de la tecnologia, la ingente necesidad que existe en las
organizaciones de automatizar e integrar sus procesos, mejorar la comunicacion en
sus diferentes areas y departamentos ha hecho que estas destinen recursos
importantes para la adquisicion de nuevas tecnologias en lo referente a recursos
informaticos.

Complementandose con la importancia que ha cobrado en los ultimos afios la
informaética en los procesos de cambio y mejoramiento institucional nos obliga a
redefinir la forma en que administramos la informacion y recursos informaticos
Institucionales, cambiar a una administracion optima los recursos informaticos, con

la incorporacidén nuevas tecnologias de informacion a nuestros procesos.
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Las empresas en nuestro medio y en el mundo entero estan destinando recursos para
el mejoramiento de su tecnologia en lo referente a software, hardware e informacion,
y no siempre consiguen la relacion coste / beneficio esperado, cada vez es mayor el
namero de directivos que percibe que debe existir una mejor forma de enfrentar la
automatizacion de las actividades, de definir una estrategia de sistemas que regule el

crecimiento informatico y que optimice los recursos destinados para ello.

Dada la excesiva oferta tanto de hardware como de software existen muchas formas
de hacerlo y dependen mas bien de la preparacion y conocimiento técnico
profesional de los responsables de las areas de sistemas para ir por una determinada

tendencia tecnoldgica o por otras distintas.

El definir un lineamiento estratégico no va a cambiar esto, pero permite ampliar un
poco mas a todos los directivos las decisiones sobre tecnologia asi como la

definicion de las prioridades y el establecimiento de los compromisos.

Esta estrategia debe por un lado apoyar la consecucién de los objetivos
institucionales y administrar correctamente los recursos informaticos que se destinen
a tecnologia y por otro lado permite establecer prioridades para lo relacionado con

hardware y sistemas de informacion.

El GADMSD, en este contexto, se ha preocupado por mejorar y adquirir tecnologias

de punta en el area de tecnologia informatica, la misma que ha ido creciendo en
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forma casi desorganizada, con procesos sin estandares, redes mal organizadas y

personal sin una debida capacitacion acorde a la tecnologia existente.

La institucion adolece de muchos problemas y algunos muy graves como: falta de
organizacion y procedimientos que regulen en cada departamento las funciones del
personal involucrado con la infraestructura informatica; por lo tanto, no existen
manuales de: procedimientos, funcionales, operativos carece de una estructura
organica aplicable, la que existe se aplica, pero los procesos en cada dependencia se
realizan por fuerza de costumbre.

En este marco de la institucion, con este trabajo se inicia el estudio de un proceso de
planificacion de TI, que lamentablemente no se encuentra ligada a una planificacion
estratégica institucional, por falta de coordinacion, decisiones y una reestructuracion

global de la Institucion.

Esta Planificacion Informatica Estratégica de la DIyR permite definir: la vision de
futuro de esta area del Gobierno Municipal, los objetivos estratégicos a alcanzar de
acuerdo al horizonte definido, las acciones estratégicas, de contingencia, los
proyectos de ejecucidn que permitirian materializar la mision.

La planificacion Informatica permite definir la estrategia detallada de los
lineamientos que le permitiran a la Municipalidad obtener un crecimiento arménico

de los recursos Informaticos, optimizando el uso de estos.

Se parte de la definicion de procesos, clases de datos y problemas en cada
departamento para identificar los sistemas de informacion actuales y aquellos que

deben ser creados para conseguir que la instituciéon funcione como un sistema, de la
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misma forma la las necesidades y problemas de la infraestructura de hardware ligada

a estos sistemas de informacion.

La mayoria de metodologias que se utilizan en la actualidad son adaptaciones de la
metodologia BSP, la caracteristica principal de esta metodologia es la definicién de

la Arquitectura de informacion en base a la matriz procesos/clases de datos.

Esta matriz cuyo principal uso es definir la forma en que deben ser creados y
acusados los datos, en las metodologias de planificacion estratégica de sistemas se
utilizan para identificar los sistemas de informacion de la empresa por agrupamiento

I6gico de procesos y de datos y para identificar las interrelaciones entre ellos.

La presente metodologia también es una adaptacion a dicha metodologia, y consta de

8 etapas de acuerdo al siguiente detalle:

Etapa 1 Preparacion del estudio

Etapa 2 Definir el modelo institucional

Etapa 3 Evaluar el soporte informético actual
Etapa 4 Definir el Modelo Funcional

Etapa 5 Definir el Modelo de entidades Principales
Etapa 6 Determinar la Arquitectura de Informacion
Etapa 7 Determinar Hardware y Software

Etapa 8 Formular el Plan Estratégico de Sistemas



21

2.4.1  Preparacion del Estudio
Etapa 1
Esta etapa permite obtener el compromiso de los involucrados e identificar a la

persona responsable de este proyecto.

Las actividades de esta etapa son:

» Definir metodologia y herramientas de trabajo.

> Definir el esquema de organizacion del proyecto e identificacion de las personas
colaboradoras para el trabajo.

> Explicar la forma de trabajo a los colaboradores del trabajo.

» EIl compromiso del grupo de trabajo dependera del tiempo disponible para la
realizacion del estudio, en todo caso es preferible considerar una persona para
cada &rea funcional.

> Planificar la realizacion del estudio.

Los resultados de esta etapa son:

» Plan de Trabajo para realizar el estudio.

» Esquema de organizacion del proyecto e identificacion del personal colaborador
del trabajo.

> Compromiso y apoyo

2.4.1.1 Definir metodologia y herramientas de trabajo
El utilizar una metodologia adecuada y herramientas que faciliten la elaboracion de
los productos del estudio reducira considerablemente el tiempo, en la actualidad

existen algunas metodologias reconocidas y una gran cantidad de herramientas
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incorporadas a los entornos CASE que permiten la elaboracién de los diferentes

modelos: de procesos, de datos y las matrices de relacionamiento.

2.4.1.2 Definir el esquema Organizacional del Proyecto y Conformacion de
Grupos.

Especialmente en empresas grandes se requiere definir una estructura organizacional
para el proyecto, en ella es necesario especificar quien es el usuario responsable del
proyecto, si existe un comité de informatica, cual va a ser su papel en la definicion de
la estrategia y sobre todo en su ejecucion.

Tambiéen debe definirse los grupos de trabajo para enfrentar las diferentes etapas del
estudio, es de particular importancia los grupos que se conformen para definir el
modelo funcional, esto dependera del nimero de funciones o de grupos de procesos

identificados.

Puede ser interesante conformar un solo grupo para la definicion del modelo
empresarial y luego subdividir en varios subgrupos para definirle Modelo Funcional

y el Modelo de Datos.

2.4.1.3 Entrenar a los Grupos de Trabajo.
Todos los miembros del grupo deben estar al tanto de la metodologia que se va a usar
asi como de las herramientas para los diferentes modelos. Se recomienda realizar este

entrenamiento con todas las personas que van a conformar los grupos de trabajo.
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2.4.1.4 Planificar la Realizacién del Estudio

También la elaboracién del Plan Estratégico de Tecnologia de Informacion debe ser
vista como un proyecto que requiere que se planifiquen sus actividades y se asignen
los recursos para la ejecucion. Se recomienda utilizar una herramienta de control de

proyectos para tal efecto.

2.4.1.5 Presentar el proyecto a los Directivos y obtener Compromiso y apoyo.
Un proyecto de tanta importancia requiere del apoyo decidido de los directivos y la
participacion de los usuarios en la definicion de la informacion de las areas

funcionales.

Es necesario realizar una presentacion a los directivos que resuma los objetivos del
proyecto, los productos o resultados, las actividades a realizar y los plazos. En esta
misma reunién de presentacion del proyecto se firmara la carta de compromiso y

apoyo.

2.4.2  Definir el modelo institucional

Etapa 2
En esta etapa se define las necesidades de informacion de la empresa con una
perspectiva global, permite la suficiente comprension de la orientacion de la
institucién, de los objetivos institucionales, de los procesos y de las clases de datos

sobre las cuales se guarda informacién asi como de los problemas de la institucion.
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El estudio debera reflejar el punto de vista de los ejecutivos acerca de la gestion
empresarial y su éxito radica en el grado en que ellos puedan transmitir estos
conocimientos al equipo responsable del proyecto.

Esta etapa tiene dos sub etapas claramente identificadas:

» Recopilacion de informacion.

» Evaluacion y relacionamiento de los factores.

2.4.2.1 Recopilacion de la informacion
En la recopilacién de la informacidn es importante empezar con la estructura actual
de la empresa, con los manuales de funciones, los mapas de procesos, la definicion

de procedimientos.

Es necesario determinar la filosofia y la naturaleza del negocio a través de:
» Filosofia institucional: Misidn, Vision y objetivos institucionales.
» Factores Criticos de éxito.

» FODA

» Funciones y procesos.

» Clases de datos

>

Problemas de manejo de informacion

Esta identificacion se realiza a nivel global, de toda la empresa y a nivel de cada

funcion.
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2.4.2.2 Evaluacion y relacionamiento de los factores.

En este paso se analiza y evalla la informacion recopilada a través de relacionar los
diferentes aspectos con matrices, para identificar las oportunidades de
automatizacion. Las matrices mas usualmente usadas son:

Obijetivos/FCE.

Obijetivos/unidades.

Problemas/unidades

Procesos/objetivos

Procesos/tecnologia de informacion

vV Vv YV V VYV V

FCE/requerimientos de informacion

Productos o resultados de la etapa:
» Lista de funciones, FCE, procesos y clases de datos.
» Cuadro de problemas.

> Matrices de relacionamiento.

Esta matriz permite visualizar si los FCE identificados en el estudio tienen relacion
con los objetivos institucionales y en qué medida éstos pueden contribuir a su
cumplimiento.

Una matriz en la que exista una escasa relacién entre objetivos y factores criticos de

éxito nos demuestra que los mandos directivos estan preocupados de otros aspectos.
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2.4.2.3 Matriz factores criticos de éxito/ requerimientos de informacion.
Los factores criticos de éxito son aquellas cosas que garantizan el éxito de la gestion
de cualquier organizacion, o unidad organizacional, cada uno de ellos tiene sus

propias necesidades de informacion y a través de esta matriz se logra identificarlas.

2.4.2.4 Matriz objetivos/unidades

El nivel de responsabilidad de las unidades en el cumplimiento de los objetivos
empresariales se logra identificar con el uso de esta matriz

Si bien todas las unidades deben contribuir en mayor o en menor grado a su
cumplimiento, esto no siempre sucede. Una matriz pobre en relacionamientos, o bien
que no estan claramente expresados los objetivos o que existe poca preocupacion de

contribuir.

2.4.2.5 Matriz Problemas/Unidades.
Esta es una de las matrices mas importantes cuando se esté realizando un proceso de
mejoramiento, porque permite identificar aquellas unidades que enuncian el

problema, aquellas que lo producen y aquellas que lo causan.

Adicionalmente se puede elaborar un cuadro de problemas en el que se identifique el
problema, de recursos o de manejo de informacion, las causas y las soluciones.
Interesa analizar los problemas de manejo de informacién con mayor nivel de detalle
porque la solucion debera estar cubierta en los diferentes proyectos del Plan

Informatico.
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2.4.2.6 Matriz Procesos/Tecnologias de Informacion

Esta matriz nos facilita la identificacion de oportunidades de automatizacién, cada
grupo de procesos o cada proceso de acuerdo a su naturaleza requerirdn de una
determinada tecnologia, por ejemplo el uso de bases de datos geogréficas, entornos
graficos, entornos que facilitan la simulacion o el procesamiento en tiempo real y de

control automatico.

2.4.2.7 ldentificacidn de areas estratégicas de Automatizacion.
Estas areas estratégicas se identificaran en base a los requerimientos de informacion
de los FCE y de los procesos clave, y también por la solucion a los problemas de

manejo de informacion.

2.4.3  Evaluacion Del Soporte Informatico Actual

Etapa 3
Esta etapa permite determinar el soporte brindado hasta el momento por el area de
sistemas, es importante determinar en qué medida los sistemas apoyan el
cumplimiento de los objetivos institucionales. Igualmente es necesario definir el

inventario de hardware y software existente.

La evaluacién del soporte actual se realiza utilizando matrices de relacionamiento
que confronten procesos con: objetivos, factores criticos de éxito, aplicaciones
actuales y en desarrollo.

Las actividades de esta etapa son:

> Realizar un FODA de la funcién de sistemas
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Inventario de hardware y software
Elaboracién de la matriz aplicaciones actuales/objetivos institucionales

Elaboracién de la matriz aplicaciones/unidades organizacionales

YV V VYV 'V

Elaboracién de la matriz procesos/aplicaciones

Los resultados de esta etapa son:
FODA del &rea de sistemas
Nivel de soporte actual determinado en base a las matrices de relacionamiento.

Inventario de recursos informaticos.

El FODA es una herramienta rapida y efectiva para diagnosticar la situacion actual,

se basa en la definicion de los aspectos positivos y negativos internos y externos de

la empresa.

Fortaleza: Aspecto interno positivo

Oportunidad Aspecto externo positivo
Debilidad Aspecto interno negativo
Amenaza Aspecto externo negativo

Se recomienda también elaborar la matriz de vulnerabilidad en la cual se confrontan
los aspectos negativos; debilidades y amenazas y la matriz de aprovechabilidad en la
que se confrontan los aspectos positivos; fortalezas y oportunidades.

En el inventario de HW y de SW se definira cual es la red de procesamiento actual,
se cuantificara el equipamiento por areas y por tipos y se definira el SW de base, de

desarrollo y de usuario final con que se cuenta. En el inventario se consideran
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también la lista de aplicaciones actuales con el detalle del entorno de programacion
en el cual fueron construidas y la fecha desde la que se encuentran en

funcionamiento.

2.4.3.1 Elaboracion de la matriz aplicaciones actuales/objetivos institucionales.
Esta matriz permite medir cuanto las aplicaciones actuales contribuyen al
cumplimiento de los objetivos de la empresa.  Una matriz con escaso
relacionamiento nos indicard que el énfasis de desarrollo se centro en el apoyo
puntual a determinados procesos sin tomar en cuenta lo que la empresa desea

alcanzar.

Elaboracién de la matriz aplicaciones actuales/ unidades organizacionales

Esta matriz nos permite identificar el nimero de unidades cuyos procesos han sido
automatizados o que estan beneficiandose con las aplicaciones existentes. Los sitios
de la matriz donde no existen relacionamientos nos permite identificar las unidades

que no reciben apoyo.

2.4.3.2 Elaboracion de la Matriz procesos/Aplicaciones actuales.
Esta matriz permite definir la cantidad de procesos que estan cubiertos en la

actualidad y han sido automatizados total o parcialmente.

Las matrices son herramientas que facilitan el analisis y en base a ellas se determina

el nivel de servicio que en la actualidad el area de sistemas esta brindando
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2.4.4  Definir Modelo Funcional

Etapa 4
En esta etapa se pretende mirar a la institucion desde el punto de vista de los
procesos, se utiliza un enfoque TOP DOWN para la identificacion de los procesos, se
definen los niveles de descomposicion y se los relaciona con los niveles de gestion.

Las actividades de esta etapa son:

Identificar Procesos.
Elaborar la lista de procesos hasta el nivel requerido.
Elaborar diagramas de contexto para cada grupo de procesos.

Relacionar procesos y niveles de gestion.

vV Vv VYV V VY

Elaborar diagramas de relacionamiento de procesos.

Los resultados de esta etapa son:

» Lista de procesos

» Diagramas de contexto

» Diagrama de niveles de gestion
>

Diagrama de relacionamiento de procesos

2.4.4.1 ldentificacion de procesos

Los procesos pueden identificarse por diferentes métodos: el que se utiliza con
mayor frecuencia en nuestro medio es el método de Descomposicion funcional en
que la empresa es vista como un macro proceso que se descompone en agrupaciones
de procesos que a su vez también se pueden descomponer. Este es un método facil y

los usuarios trabajan facilmente con él.
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Dependiendo del tamafio de la empresa que se esté analizando se encontrara de tres a
cinco niveles de descomposicion, lo importante es que todos los procesos estén en al

mismo nivel.

De acuerdo a este método el proceso al méas alto nivel es la misma empresa, luego
estdn las funciones como grupos logicos de procesos, luego los procesos y

subprocesos y al mas bajo nivel estan las tareas y actividades.

Dependiendo del tamarfio de la empresa al primer nivel de descomposicion podemos
encontrar de 3 a 7 grupos funcionales a segundo nivel de 20 a 30 y en tercer nivel de

descomposicién podemos encontrar de 80 a 90 procesos.

2.4.4.2 Elaborar lista de procesos
La lista de procesos hasta el nivel que se considere, debe incluir una breve

descripcién de los mismos y debe ser validada con los directivos.

2.4.4.3 Elaborar diagramas de contexto por funcién o por grupo de procesos.
Los diagramas de contexto permiten visualizar el intercambio de informacién con el

entorno y nos permitira conocer un poco mas los procesos.

2.4.4.4 Relacionar procesos y niveles de gestion
En las empresas en forma general podemos decir que existen por lo menos tres

niveles de gestion: nivel gerencial, nivel de control de gestion y nivel operacional.
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El nivel gerencial se encarga de definir la orientacion de la institucién, de definir
productos y servicios, de asignar recursos y de realizar el control gerencial y

monitoreo del comportamiento empresarial asi como de los resultados alcanzados.

El nivel de control de gestion en cambio se encarga de verificar el cumplimiento de

metas y objetivos funcionales asi como de evaluar la utilizacion de los recursos.

El nivel operacional es el encargado de ejecutar los procesos que transforman los

insumos en productos o servicios y en ejecutar procesos de apoyo a éstos.

Los procesos identificados se ubican en el nivel que le corresponde de acuerdo a su
naturaleza, se utiliza una pirdmide dividida en diferentes segmentos, por cada nivel

de gestion.

Elaborar el diagrama de relacionamiento de procesos

En este diagrama se refleja la informacion que se intercambian los grupos de
procesos Yy es la primera aproximacion a la determinacion de las interfaces.

Cada grupo de procesos es representado por un recuadro y la informacion que recibe
y envia se refleja como flujos de informacion, es cierto que la definicion de estos
flujos no puede estar a muy nivel de detalle pero seran clase de datos que mas tarde

se desglosaran en entidades o clase de datos de menor nivel.
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2.4.5  Definir el Modelo de Datos de Entidades Principales
En esta etapa se mira a la empresa desde el punto de vista de la informacion que
manejan, la atencién se fija sobre aquellos aspectos que son de interés y sobre los

cuales la empresa guarda informacién en forma duradera.

También como en el caso de los procesos, en los datos se utiliza un enfoque TOP
DOWN para identificar en primera instancia clases de datos muy generales y luego ir
refinando el modelo hasta llegar a un modelo de datos de entidades principales o

nucleo.

Las actividades de esta etapa son:

» ldentificar las clases de datos y entidades principales de la empresa
» Definir los relacionamientos entre entidades.

» Graficar el modelo de datos de entidades principales.

Los resultados de esta etapa son:

» Lista de entidades, descripcion y atributos.

» Modelo de entidades principales

2.4.5.1 Ildentificar las clases de datos y entidades principales de la Empresa
Las clases de datos y entidades principales se identifican en relacion con los procesos

identificados, cada proceso tiene una o dos clases de datos que crea o utiliza.
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Se analiza proceso por proceso las clases de datos y entidades que maneja y se
elabora una lista preliminar a la que se le pueden ir incorporando el detalle de los

atributos que la identifican, ademas debe darse una breve descripcion de la entidad.

2.4.5.2 Definir los relacionamientos entre entidades
Los relacionamientos entre entidades son propios de cada empresa y nos indican las

formas como las ocurrencias de ellas se relacionan.

2.4.5.3 Graficar el modelo de datos de entidades principales

Este modelo de datos de entidades principales es la primera aproximacion a la
estructura de los datos del sistema integrado de informacion de la empresa, debe ser
construido alrededor de las entidades principales, las mismas que estaran asociadas a

los procesos claves del negocio o de los procesos que agregan valor.

2.4.6  Definir la arquitectura de Informacion

La arquitectura de informacion esta formada por los sistemas de informacion de la
institucion y la informacion que se intercambian entre ellos. Se identifican en la
matriz procesos/clases de datos por agrupamiento de procesos y clases de datos,

ademas en esta matriz también se identifican las interfaces.

2.4.6.1 Elaboracion de la matriz procesos/clases de datos
La elaboracion de la matriz procesos/clases de datos tiene a su vez una serie de pasos

que se debe seguir:
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Para armar la matriz se colocan en las filas los procesos identificados al segundo o
tercer nivel dependiendo del detalle al que se desee trabajar. Si se decide trabajar al
tercer nivel se colocan en la matriz solo los procesos de este nivel y no los de

segundo ni de primer nivel o se produciria una inconsistencia o redundancia.

A continuacidn se colocan en las columnas las clases de datos o entidades principales

identificadas.

La matriz resultante debe ser casi una matriz cuadrada, sino lo es, significa que las
clases de datos no estan al mismo nivel que los procesos y es necesario reconsiderar

el nivel de descomposicidn al que estan unos y otros.

Si la matriz es mas grande del lado de los procesos se puede agrupar los procesos o
descomponer las clases de datos en una o varias entidades.
Si la matriz es grande del lado de las clases de datos se puede agrupar las clases de

datos o descomponer los procesos.

2.4.6.2 Definir creacion y utilizacion de los datos

Se procede a analizar de proceso en proceso los datos que crea y los que utiliza,
cuando un proceso crea una clase de datos se coloca una C en la interseccion de la
fila y la columna correspondiente y cuando utiliza una clase de datos o entidad

principal se coloca una U en dicha interseccion.
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2.4.6.3 Validacién de la matriz con los usuarios
Si bien hay una tendencia a que esta matriz sea elaborada exclusivamente por
informaticos debe ser validada por informéaticos porque requiere de un gran

conocimiento de cémo se realizan los procesos en las areas funcionales.

2.4.6.4 Reordenamiento de la Matriz

La matriz debe ser reordenada de manera de crear una diagonal con las celdas de
interseccion en donde se determina si un proceso cre6 una determinada clase de
datos, se requerird que algunos procesos sean reubicados y algunas clases de datos

también.

Para realizar este reordenamiento en el menor tiempo es recomendable que se
carguen los procesos por grupo funcional y poner juntas las clases de datos que ellos

crean y utilizan.

2.4.6.5 ldentificacion de los Sistemas de Informacion

Los sistemas se identifican sobre la matriz por identificacién de grupos de procesos
que utilizan las mismas clases de datos. Esta identificacion es facil se todos los
procesos estan al mismo nivel de descomposicidn, si existen problemas en identificar
los grupos de procesos esto nos indica que: o bien no se esta trabajando al nivel de
descomposicién adecuada o algunos procesos no estan al mismo nivel de
descomposicién que otros. En cualquiera de los casos se debe analizar nuevamente la
lista de procesos y revisar la descomposicion y volver a armar la matriz y repetir los

pasos nuevamente.
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Una vez que se ha identificado un sistema de informacion debe crearse un recuadro

con los procesos y las clases de datos que lo conforman.

El conjunto de sistemas de informacion identificados conforman la Arquitectura de
Informacion de la empresa o lo que es lo mismo la estructura del Sistema Integrado

de Informacion.

2.4.6.6 Analisis de Interfaces entre Sistemas

Las interfaces entre los sistemas estan formadas por el conjunto de datos compartidos
en la matriz procesos/clases de datos. Se reflejan en las U que existen fuera de los
recuadros de los sistemas identificados, estas U indican que un proceso de un
determinado sistema de informacion esta utilizando la clase de datos que creo el
proceso de otro sistema de informacion y de la cual es duefio.

La interface entre dos sistemas es el conjunto de todas estas U que indican el
intercambio de informacion entre ellos, esta es una interface logica que debe

conservar sus caracteristicas al momento de la implementacion fisica.

2.4.6.7 Determinacion de la circulacion de los datos
Todas las U por encima de la diagonal indican que los datos circulan hacia arriba y a
la izquierda y las U debajo de la diagonal indican que la circulacién de los datos se

realiza hacia abajo y a la derecha.

La arquitectura de localizacion define el esquema de procesamiento de la empresa, es
decir, en qué unidades organizacionales y en qué puntos geograficos se ejecutan los

procesos de la empresa.
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La decision de donde se ejecuta in proceso, es parte del esquema organizacional y
debe existir un acuerdo al respecto, es posible que la empresa quiera mantener el
esquema organizacional actual o por el contrario esta empefiada en un redisefio
organizacional, en este ultimo caso debe provocarse la definicion de la nueva

filosofia de procesamiento.

La arquitectura de localizacion se define a través de las matrices:

Procesos/unidades y procesos/ubicaciones geograficas

Las actividades de esta etapa son:
» Elaboracién de la matriz procesos/unidades/ubicaciones geograficas.
» Elaboracion de la matriz entidades/ubicaciones geograficas.

» Determinar los puntos de procesamiento.

2.4.7  Estrategia de Hardware y Software
En esta etapa se concentra la estrategia de sistemas, se define la filosofia de
procesamiento, los estandares de HW y SW vy se cuantifica en detalle el

equipamiento requerido.

Las actividades de esta etapa son:

» Analizar tendencias tecnoldgicas actuales.
» Definicién de la filosofia de procesamiento.
» Determinar estandares de HW y SW, detalle de caracteristicas técnicas

» Cuantificar el equipamiento.
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» Determinar el SW de base y de desarrollo.
» Definir la estrategia de los sistemas de informacion (desarrollo propio, compra,

desarrollo a medida)

2.4.8  Formulacion del Plan Estratégico de Tecnologia de Informacion

El Plan estratégico de Sistemas esta formado por:

El Plan de Adquisicion de HW y SW de base y de desarrollo

El Plan de Fortalecimiento del area de sistemas y de capacitacion del personal

Los proyectos de compra o desarrollo de cada uno de los sistemas de informacion
que conforman la Arquitectura de Informacion, asi como de aquellos proyectos

especiales.

Las actividades de esta etapa son:

Priorizacién de los sistemas de informacién.

Planificar en detalle la adquisicion de HW y SW.

Planificar el fortalecimiento de sistemas y la capacitacion del personal.

vV V ¥V V¥V

Planificar en detalle la compra o desarrollo de los sistemas definidos como

prioritarios.



CAPITULO IlI

3.1  Aplicacion De La Metodologia

3.1.1  Objetivos

El Gobierno Municipal de Santo Domingo, como toda institucion moderna, ha
incursionado desde hace varios afios en la automatizacion de sus procesos
Administrativos y Financieros. En la institucion se han desarrollado sistemas
aislados, cuenta con instalacion de cableado estructurado para la comunicacién de

datos en un centro de Informético de apoyo los departamentos, que es la DIyR.

El é4rea informatica, se encuentra por lo tanto, desorganizada en lo que gestién
informatica se refiere, cada departamento maneja por su cuenta el o los recursos
informaticos que tiene como custodia, al igual que el desarrollo de aplicaciones, sin
un verdadero analisis de las necesidades de integracion institucional, las que se han
venido proporcionando sin estrategias de desarrollo futuro, y compartimiento de

datos.

El desarrollo de las actividades informaticas del Municipio son desordenadas, no se
ha hecho una verdadera planificacion previa para la adquisicion de equipos y
software, ni para el desarrollo de sistemas, no existe estandares, la subutilizacion de
recursos es notoria en todas las areas.

Todas las direcciones necesitan un estudio de funciones y procesos informaticos, con

el fin de optimizar estos recursos, esto debido a que no existen lineamientos ni

40
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directrices para encaminar una correcta gestion de los recursos y de todos los

recursos relacionados con estos.

En el Gobierno Municipal de Santo Domingo, no se ha realizado un proyecto de
Planificacion informéatica Administrativa ni de Sistemas, por lo tanto, no se cuenta
con una organizacion soélida ni administrativa ni informatica, lo cual ha permitido
una redundancia de procesos y una subutilizacién de recursos, tanto fisicos, 16gicos

como humanos, que dificultan ciertos aspectos administrativos de la DIyR.

Por lo tanto, es importante realizar una Planificacion informética que oriente y
dimensione tanto el crecimiento tecnolégico del Municipio, como los procesos y
procedimientos o lineamientos estratégicos y de contingencia que apoyen los

sistemas informaticos a implementarse.

3.1.2  Objetivo General del Proyecto

Realizar la Planificacion Informatica de la DIyR del Gobierno Municipal de Santo
Domingo, para determinar las necesidades estratégicas y de contingencia de la
Institucion en el area informatica, y obtener lineamientos y procedimientos de:

operatividad, adquisicién, automatizacién, implementacion y capacitacion.

3.1.3  Objetivos Especificos del Proyecto.
Modernizacién de la estructura organica funcional y administrativa de la DIyR de la

Municipalidad.



42

» Describir los componentes, relaciones y funciones que interactian entre las
diferentes unidades administrativas del Municipio.

Definir los requerimientos de automatizacion de los diferentes departamentos.
Definir los requerimientos de comunicaciones y seguridades

Definir las politicas informéaticas del Municipio.

Evaluar el Recurso Informético Actual

Definir las responsabilidades y ambitos de las unidades administrativas.

Definir las necesidades de capacitacion.

vV Vv YV V VYV VYV V¥V

Definir a la informacion y el hardware y software relacionado como un recurso

institucional, y como tal, factible de ser planificado, dirigido y controlado.

3.2 Preparacion.
Esta etapa permite obtener el apoyo de los directivos y colaboradores, identificar un
lider que actie como responsable de este proyecto, y capacitar al personal

colaborativo en la metodologia.

3.2.1  Acuerdo de Nivel Superior.
A través de una explicacion, a los directores y jefes departamentales involucrados, se
expone sobre la Planificacion estratégica, sus objetivos y beneficios, solicitando el

apoyo. Se logra el compromiso de todos en el trabajo.

Se autoriza a los funcionarios para la colaboracion del trabajo a fin de fomentar una

cultura de apoyo en las diferentes unidades, con el fin de:

» Apoyar en la recoleccion de informacion en cada dependencia.
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Facilitar documentacién sobre la organizacion administrativo, funcional.
Convocar a reuniones de trabajo cuando el caso lo amerite.

Definir formas de revision, seguimiento y aprobacion.

Revisar, evaluar el avance del proyecto de acuerdo al cronograma.
Establecer cambios en los procesos si el caso lo amerita.

Formar parte activa de los planes que se obtengan del proyecto.

YV Vv VY V VYV VY V¥V

Apoyar la ejecucion del Plan Estratégico de la Institucion.

3.2.2  Conformacién del Grupo de Trabajo

Para la realizacion del proyecto se cuenta con el siguiente personal:

Ing. Rodrigo Arévalo: Director de la DIyR
Tnlgo. Elias Martinetti funcionario de la DIyR
Sr. Lauro Rodriguez funcionario de la DIyR

Sr. Alex Gomez funcionario de la DIyR

3.2.3  Induccion en la Metodologia.

Se expone a los Sres. Elias Martinetti, Lauro Rodriguez, la metodologia a utilizarse,
y se les explica mediante ejemplos, la forma cémo se va a llevar el desarrollo del
proyecto, las etapas, la parte operativa, las herramientas a utilizarse, el aporte de cada
uno, y la importancia de su trabajo dentro del proyecto. Se solicita su valioso aporte

por el conocimiento de la institucion y la experiencia dentro de ella.

3.2.4  Elaboracion del plan de trabajo para el estudio.

» Establecer horarios de trabajo exclusivamente para el proyecto.
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» Definir areas de trabajo y recursos necesarios.

» Establecer herramientas de trabajo.

El centro de concentracion de procesos para el desarrollo del proyecto seréa la DIyR.
Las reuniones de consenso se realizaran con una pizarra de tiza liquida y marcadores

en la DIyR. Los resumenes se realizaran en Word, y las matrices y cuadros en Excel.

3.3 Modelo institucional

En esta etapa se define las necesidades de informacion de la institucion con una
perspectiva global, permite la suficiente comprension de la orientacion, de los
objetivos institucionales, de los procesos y de las clases de datos sobre las cuales se

guarda informacion asi como de los problemas de la institucion.

El estudio refleja el punto de vista de los directivos acerca de la gestion institucional
y su éxito radica en el grado en que ellos puedan transmitir estos conocimientos al

equipo responsable del proyecto.

Para ello se realiza:
» Recopilacién de informacion

» Evaluacion y relacionamiento de los factores.

En la recopilacion de la informacion se inicia con la estructura actual de la empresa,
con los manuales de funciones, los mapas de procesos, la definicion de

procedimientos.
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Ademas se define la Filosofia institucional: Mision, Vision y objetivos

institucionales

» Factores Criticos de éxito.
» Funciones y procesos.
> Clases de datos.

» Problemas de manejo de informacion.

3.3.1 Objetivos Generales:

» Procurar el bienestar material de la colectividad y contribuir al fomento y
proteccion de los intereses locales.

» Planificar e impulsar el desarrollo del canton y sus areas urbanas y rurales.

» Acrecentar el espiritu de nacionalidad, el civismo y la confraternidad de los
saciados, para lograr el crecimiento, progreso y la indisoluble unidad de la
Nacion.

» Cooperar con los niveles gubernativos en el desarrollo y mejoramiento de la

cultura, la educacién y la asistencia social

3.3.2  Objetivos Especificos.

» Planificar y ordenar el crecimiento de la ciudad, de acuerdo al crecimiento
poblacional y a las directrices de la ley de modernizacion del Estado.

» Administrar la tributacion ciudadana en el marco de la Leyes Municipales, en
apego a las leyes financieras del pais.

» Fomentar la cultura y conservacion de raices autdctonas de la zona.

» Propiciar el desarrollo local.
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» Administrar el personal municipal.

» Administrar las finanzas municipales.

» Modernizacién administrativa y Desarrollo Institucional

3.3.3 Metas

» Automatizar en forma integrada todos los procesos de la institucion hasta el afio
2012.

» Incrementar las recaudaciones con la implementacién de un nuevo Sistema de
Control del Catastro Urbano, en un 50% por lo menos, hasta el proximo afio.

» Asumir nuevas tareas en el marco de la Ley de descentralizacion, dentro de los

préximos cinco afnos.

3.3.4  Politicas
Disminuir el personal, hasta el limite estrictamente necesario.
Incentivar a los contribuyentes mediante exenciones, rebajas e intereses.

Automatizar los procesos de la institucion.

Evaluar el desempefio de los funcionarios y empleados cada afio.

>
>
>
» Controlar permanentemente las labores de los empleados y funcionarios.
>
» Establecer mecanismos de control del uso de los bienes de la institucion.
>

Establecer planes de capacitacion.
3.3.5  Estrategias
El Plan General de Desarrollo Estratégico 2010 del Canton Santo Domingo, presenta

las siguientes estrategias:

» Mejorar y promocionar una nueva imagen institucional.
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» Actualizacion del organico funcional, capacitacion, manuales de procedimiento,
planes anuales de trabajo.

Fortalecimiento y reestructuracion administrativa.

Establecer manual de procedimiento administrativo.

Programas anuales de capacitacion y especializacion del personal municipal.

Caodigo de ética moral e institucional.

vV Vv VYV V VY

Red integrada de informatica y comunicacion.

3.3.6  Factores Criticos de Exito
Recaudaciones minimas anuales.
Proyectos gestionados y ejecutados
Creditos externos

Automatizacion de procesos

Administracion financiera

vV Vv VY VvV VY V

Administracion del recurso humano

Ver Anexos: Tabla 3.1

Ver Anexos: Tabla 3.2

Matriz Requerimientos de Informacion / Factores Criticos de Exito

3.3.7  Unidades Organizacionales
Se determina cada Direccion como una unidad organizacional para el proyecto,
dentro del organigrama de la institucion, también se considera como tal, los niveles

legislativo y ejecutivo.
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Ver Anexos: Figura 3.2

3.3.8 Procesos Generales

Los procesos en forma macro que se distinguen en el GADMSD son los siguientes:

Planificacidn, uso y control del suelo.
Administracion de las finanzas municipales.
Administracion institucional
Administracion de obras publicas
Administracion de servicios publicos
Administracion de Higiene

Administracion de Educacion, Cultura 'y Deportes.
Administracion de justicia y policia
Asistencia Social

Control de Medio Ambiente

Participacion Social

Comunicacion Social

vV Vv ¥V Vv VY ¥V V¥V VY V¥V V VYV V VY

Administracion Tecnologica

Ver Anexos: Tabla 3.3

3.3.9  Entidades nucleos o principales
Las entidades principales, por su funcién estratégica dentro de la institucion, o por la
complejidad de sus procesos, 0 por los problemas que tienen actualmente, son las

siguientes:



vV Vv YV Vv VY ¥V V¥V YV V V VY V

Direccion de Informatica y Redes
Direccién Financiera

Direccion de Avallos y Catastros
Direccion Administrativa
Direccién de Planificacion
Direccion de Obras Publicas
Direccion de Saneamiento
Direccion de Cultura

Alcaldia

Bodega

Comisariato

Camal

3.3.10 Problemas Detectados
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De la Matriz Unidades organizacionales/Problemas institucionales, se han detectado

los siguientes problemas prioritarios:

>

v Vv YV Vv VYV V V VY

Falta manual de funciones

Falta manual de procedimientos

Falta de recursos materiales

Falta de compromiso institucional

No existe capacitacion

Falta de objetivos institucionales

Falta de coordinacion de trabajo entre departamentos
Falta de motivacion e incentivos

Falta de aplicacion del organico funcional



vV Vv ¥V Vv VY ¥V V¥V ¥V V¥V ¥V V¥V V¥V VY V¥V V VYV V VY

Falta de mobiliario adecuado

Falta de recurso humano capacitado

Falta de equipos de computacion

Bajos recursos econémicos

Secuencia incorrecta de tramites

No existe integracion en sistemas
Manipulacion politica

Documentacién incompleta

Tramites demasiado burocraticos

Falta de comunicacion multiusuario
Errores de inconsistencia de documentos
Poca atencidn a objetivos departamentales
Demora en los tramites

Falta de apoyo al trabajo de los departamentos
Falta de movilizacion

Documentacién sin firmas

Pérdida de documentos

Falta de bibliografia o documentos

Ver Anexos: Tabla 3.4

Matriz Unidades Problemas

3.4

Evaluacion del Soporte Informético Actual
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Esta etapa permite determinar el soporte brindado hasta el momento en el area de

sistemas, la evaluacién del soporte actual se realiza utilizando matrices de
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relacionamiento que confronten procesos automaticos existentes con objetivos,

factores criticos de éxito, aplicaciones actuales y en desarrollo.

Se realiza el inventario de Hardware y software para determinar el equipamiento

existente.

3.4.1 Nivel de soporte informético actual

La DIyR, y sus areas de SW y HW administran, Sistemas, Aplicaciones, Equipos, y
redes de comunicacion de datos de la institucion, los sistemas que actualmente se
encuentran en funcionamiento y las Unidades o Departamentos que lo usa se puede
apreciar en la Matriz unidades organizacionales /aplicaciones automaticas actuales,

de la cual se puede deducir lo siguiente:

De la totalidad de departamentos de la institucion solo 5 tienen procesos
automatizados, que significa el 45%, de los cuales, el sistema de control del catastro
urbano, es uno de los procesos criticos esta en total cambio frente reformas actuales
de la ley, las tablas de calculo de los avallGos e impuestos son modificadas segln

ordenanza municipal.

De las unidades que tienen computadores, 8 no tienen sistemas automaticos, realizan

sus trabajos en hojas electronicas y en procesadores de textos, esto es el 33.3%.

El 41.6% de procesos generales de la institucion no tienen intervenciéon de

computadores para su realizacion.
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58.3% de procesos generales que utilizan el computador lo hacen solamente a través

de hojas electronicas y procesadores de texto, no tienen sistemas especificos.

25% de procesos generales tienen parte de su realizacion mediante sistemas

automaticos especificos.

Existe muy poca, casi nula ayuda de procesos automaticos en el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

Ver Anexos: Tabla 3.5

Ver Anexos: Tabla 3.6

El area de Informatica da soporte técnico en los siguientes casos:

Mantenimiento de los paquetes de Software Instalados
Mantenimiento Preventivo y correctivo Fisico y l6gico de Equipos
Funcionamiento inadecuado de los equipos

Capacitacion en Open Office, MS Office y manejo de equipos

Capacitacion en Sistemas Especificos

vV Vv YV VvV VY V

Asesoria en adquisiciones

Se anota que la Direccién de Informatica funciona sin lineamientos o procedimientos
para una correcta gestion de Recursos, como todos los demas del Municipio, al no
existir manuales de procedimientos ni funcionales, Politicas o Normas, la

desorganizacion e indisciplina de los procesos es contraproducente.



3.4.2 Inventario de recursos informaticos

Se resume el inventario de la siguiente manera:

Lugares Administrativos
Casas

Casal

Casa 2

Casa 3

Bomberos

Feria

Patronato

Camal Municipal

Camara de Comercio
Biblioteca Virtuales 30
Biblioteca Virtual Juan Eulogio

Biblioteca Virtual Central

3.43 EnHardware:
Clase y Tipos de Equipos
Ap Alvarion

Apple Mac Ox 11
Camaras

Canopy Bh 20

Copiadora Xerox

Ubicacion

Av. Quito y Tulcéan

Edificio Valverde 5 Esquinas

Av. Abraham Calazacon

Edificio Policia Municipal
Circulo de de los Continentes
Av. Quito frente a Hotel Zaracay
Anillo Vial Av. Abraham Calazacon
Camal Urb. Toachi

Edificio Camara de Comercio
Coop. 30 de Junio

Coop. Juan Eulogio Paz y Mifio

Rio Toachi junto Hotel Santo Domingo
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CPU Clon

CPU Nvidia

CPU Xtratech

Hp 6000 Pro

Hp Compaq Torre

Hp Pavilion Dv 3000
IBM Intelli Station Fx30
Ibm Intellistation Pro

Ibm Netvista

Ibm System X3200 M2
Ibm Thinkcentre

Ibm Workstation
Impresora Hp

Impresora Xerox

Laptops Hp

Laptops Ibm

Lenovo Thinkcentre 7269
Lenovo Thinkcentre Torre
Lenovo Thinkvision 3246
Micro-PC

Relojes Biométricos
Router Cisco Inalambrico
Servidor Hp Proliant M1110
Antena Ubiquiti

Swith Cathalys 6800 Cisco



Laptop ThinkPad

Ubiquity Nanostation

Servidores

IBM SYSTEM X3200 M3

IBM X SERIES 236

IBM X SERIES 236

IBM SYSTEM X3200 M2

IBM SYSTEM X 3200

IBM INTELLISTATION M PRO

IBM NETFINITY 7100

IBM BLADE CENTER S

CUCHILLA1

CUCHILLA 2

CUCHILLA 3

CUCHILLA 4

CUCHILLAS

Telefonia IP

SO Centos 5.6

Cabildo (Sistema Municipal)
Windows 2003  Sistemas Propios
Fiel Magister (Software Legal)
Sistema De Atencion Al Publico
Dafiado

Servidor De Pruebas

Windows 2003

Servidor Antivirus

Servidor Dominio

Windows 2003

3 Cuchillas, 1 Storage, 2 HD 73 GB
Linux Centos 5.6, Doc.,

(Gestion Documental)

Windows 2003, Olympo

(Sistema Contable)

Process Maker Business

Process Model and Workflow
Libre

Linux Centos 5.6 Servidor Internet
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POWER WARE UPS 36 KWA

LIEBERT DATAMATE Sistema De Enfriamiento En Seco

3.4.4 Inventario de Equipos

Antena Ubiquiti Nano Station 7
Antenas Canopy BH20 14
Apple Mac Osx11 7
Camaras 6
Copiadoras Xerox 5
CPU Clones 10
CPU COMPAQ Torre 3
CPU Hp 6000 Pro 110
CPU IBM Netvista 58
CPU IBM Thinkcentre 49
CPU IBM Thinkcentre 196
CPU Nvidia 6
CPU Xtratech 2
IBM Intellistation Pro 13
Impresoras HP 30
Impresoras Xerox 14
Portatiles 38
Relojes Biométricos 7
Router Cisco Inalambrico 20
Scanner Hp 7000 25

Plotter HP Design Jet 5



Total de computadores:
NUmero de servidores:
Impresoras:

Scanner:

Plotter:

3.45 Ensoftware

3.4.5.1 Sistemas Operativos
Software

Windows 7 Profesional X86-x64
Windows XP Profesional x86-x84
Linux Centos 5.6

Red Hat 5

Ubuntu 11

3.4.5.2 Ofimatica

Microsoft Office 2007 Profesional

Microsoft Office 2003 Estandar

Open Office ver 3.2

3.4.5.3 Sistemas Gestion Municipal

Cabildo
Olympo

Fiel Magister

475~

008

048~

025

005

Licencia
Si

Si

No

No

Si

Si

Si
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3.4.5.4 Sistemas Propios
Recursos humanos
Financiero

GDOC

SIGEPRO

3.4.5.5 Antivirus y Herramientas
Kaspersky Workstation

Cleaner

Spybot Search & Destroy
Combofix

USB security

XYplorer

3.4.5.6 Paquetesy Programas
Auto CAD

Pc Security Tweaker
NCT-2000-xp

Auto CAD 2010,2011
PhotoScape

VLC Media Player

FLV Player

Foxit Reader

Suite Adobe

Si

No

No

Si

No

No
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3.4.6  Sistemas/ Aplicacion
CABILDO Sistema de Gestion Municipal Avaltos y
Catastros,Rentas, Tesoreria, Obras Publicas.
OLYMPO Sistema Financiero
Contabilidad, Presupuesto, Inventarios,

Activos Fijos

RECURSOS HUMANOS Permisos, Vacaciones

FINANCIERO Ordenes de Pago

GDOC Sistema de Gestion Documental

SIGEPRO Process Maker, Sistema de Gestion Procesos
FIEL MAGISTER Software Juridico, Consultas Legales

3.4.7 Red de procesamiento
Dispone de Instalacion de Red de cableado estructurado certificado que integra con
las aplicaciones especificas a diferentes Departamentos o Unidades Administrativas

y Financieras que ayudan a los procesos de Avaluos, Rentas, Contabilidad, Tesoreria.

35 Modelo funcional
Se identifican los procesos mediante el método de la descomposicion funcional, TOP
DOWN, en donde la institucién es vista como un macro proceso que se descompone

en agrupaciones de procesos que a su vez también se descomponen.

Una vez identificados todos los procesos se los ubica a todos en el mismo nivel.
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3.5.1 Estudio de la situacion de cada departamento
Para determinar las funciones y procesos se realiza un estudio de las condiciones
principalmente informaticas de cada departamento, y se identifican los siguientes

departamentos en forma macro:

Alcaldia

Direccion Administrativa
Direccion Financiera

Direccion de Avaluos y Catastros
Direccion de Planificacion
Direccion de Obras Publicas
Direccion de Saneamiento
Direccion de Ambiente
Direccion de Comunicacion Social
Direccion de Mercados
Direccion de Cultura

Asesoria Juridica

Auditoria Interna

Secretaria General

De cada departamento se realizan las siguientes actividades:
» Definicion de Funciones

» Andlisis de procedimientos.
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3.5.2  Alcaldia

3.5.2.1 Funciones

» Asumir la direccion de la gestion municipal, cumpliendo y haciendo cumplir la
constitucion y leyes de la republica y las ordenanzas y reglamentos acuerdos y
resoluciones del Concejo.

» Coordinar la accion municipal con las demas entidades publicas y Privadas.

» Ejercer las funciones que en materia financiera-presupuestaria de planificacion y
administrativas, le asigna la ley.

» Poner en consideracion e informar al nivel directivo Legislativo, respecto de los
programas, planes y proyectos que lleva adelante la municipalidad.

» Ejercer la potestad de revisor en los casos y bajo las condiciones sefialadas
expresamente en la ley.

» Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la municipalidad,
conjuntamente con el procurador sindico municipal en los casos y bajo las
condiciones constantes en la ley.

» Administrar la institucion a través de las diferentes direcciones y jefaturas.

» Proponer al Concejo politicas

3.5.2.2 Analisis de procedimientos.

Los documentos que ingresan son registrados por la Secretaria de Alcaldia, en forma
manual, éstos son revisados por la secretaria Particular del Alcalde, o por los
asesores, para determinar responsabilidades en cada caso, y enviarlos previo el

registro manual respectivo por parte de la Secretaria.
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El Alcalde recibe solo los documentos que directamente le corresponden de acuerdo
a las leyes, los analiza y toma decisiones, en algunos casos convoca a reuniones o
solicita informes a los departamentos involucrados, de acuerdo a las leyes y
ordenanzas, el Alcalde convoca a sesiones del I. Concejo en coordinacién con la

Secretaria General.

La agenda del alcalde es controlada manualmente por la secretaria Particular.

3.5.3 Direccion Administrativa

3.5.3.1 Funciones

» Planificar, dirigir, controlar y coordinar todas las actividades administrativas de
la Municipalidad asegurando su correcto funcionamiento.

» Asesorar al alcalde y al Concejo en materia administrativa.

» Formular manuales y flujogramas de procedimiento a seguirse para los diferentes
tramites propios de la administracion municipal.

» Determinar el limite de gasto de las diferentes dependencias administrativas para
la formulacién del anteproyecto de presupuesto.

» Elaborar un calendario de actividades, proyecciones de ingreso y priorizar los
cupos de gasto para cada programa presupuestario.

» Dirigir y controlar el sistema administrativo de los Recursos Humanos, bienes y
servicios de la municipalidad.

» Administrar los procesos de reclutamiento, seleccion, capacitacion y desarrollo
del personal de la Municipalidad.

» Aprobar planes de capacitacion del personal asi como cuadros de vacaciones.
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Legalizar las acciones de personal relacionadas a licencias, permisos, sanciones,
cambios administrativos y vacaciones.

Administrar los procesos de cotizaciones, solicitud de compra, seleccion y
contratacion por un monto determinado por Alcaldia y el Concejo.

Administrar los bienes y propiedades municipales asi como la distribucién de los
suministros y materiales.

Mantener actualizado un registro de proveedores de la Municipalidad

Organizar, supervisar y normar los servicios de conserjeria, guardianes,

seguridad y otros de la I. Municipalidad

3.5.3.2 Analisis de Procedimientos de la Direccién Administrativa

Se identifican procesos por areas:

Recursos Humanos

>

>

v Vv YV Vv VYV V V VY

Control y evaluaciéon del personal.

Clasificacion y reclasificacion del personal.

Control de cumplimiento de Contrato Colectivo y Ley Organica de Servicio
Publico.

Administrar la capacitacion del personal.

Control de asistencia diaria, permisos, atrasos y horas extras.
Registro y control de acciones de personal.

Control de vacaciones del personal.

Control familiar del empleado.

Control de prestaciones al IESS.

Control de subsidios.

Seguimiento de casos.
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> Elaboracion de estadisticas.

Mantenimiento Casa Municipal

Mantenimiento de instalaciones eléctricas y de agua potable.
Mantenimiento general del edificio

Mantenimiento vehiculos

Chequeo de vehiculos.

Mantenimiento general de vehiculos.

Registro de mantenimiento de vehiculos.

vV Vv YV V VYV VYV V¥V

Registro y control de suministro de combustibles y materiales

Desarrollo de la Comunidad

Realizar censos socio-econdmicos.

Tabulacion de los censos.

Realizar estudio socio-econémico de asentamientos.
Realizar cursos de capacitacion para las comunidades.

Promocién de mingas en las comunidades.

vV Vv VY VvV VY V

Controlar con el departamento de Tierras la ocupacion de los lotes por las

familias para su escrituracion.

Direccion de Informatica
» Administrar la red.

» Dar soporte a usuarios.
» Desarrollar sistemas.

» Dar mantenimiento a equipos.
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Asesoria informatica a otros departamentos.
Administracion de suministros para uso interno.
Obtener respaldos periddicos.

Control externo.

YV Vv VYV V VY

Capacitacion en el area informatica

Adquisiciones
» Realizar contactos, contratos y préstamos de acuerdo a la Ley de adquisiciones
del Sector Publico.

» Mantener actualizado el registro de proveedores del Municipio.

354 Direccién Financiera

3.5.4.1 Funciones

» Planificar, organizar, dirigir y controlar la administracion eficiente y adecuada de
los recursos financieros y econémicos de la institucion de conformidad con la
Ley Organica de Administracion Financiera y Control y mas normas y

disposiciones legales sobre la materia.

» Certificar la disponibilidad de fondos en los procesos precontractuales y
contractuales y en general cumplir con las obligaciones y deberes que constan en
la Ley de Contratacion Publica, en la Ley de Consultoria en la Ley especial de
Contratacion de Proyectos de Interés Social y en los Reglamentos de Aplicacion

de dichos cuerpos legales.
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Actuar como agente de retencion, de percepcion, atender los reclamos consultas y
recursos interpuestos por los contribuyentes dentro del &mbito de su
competencia; ejercer la jurisdiccion penal tributaria; y, en general, Crear

mecanismos de autogestion y autofinanciamiento.

Control de las funciones y procesos de las unidades de Presupuesto, Rentas,

Tesoreria, Contabilidad y Bodega.

Control de fondos de obras.

Administrar los recursos financieros del GAD Municipal.

Reportar al Alcalde y al Concejo Municipal.

Desarrollo y capacitacion del personal del area financiera.

3.5.4.2 Analisis de Procedimientos de la Direccién Financiera

Se identifican procesos por areas:

Presupuesto

>

vV VYV V¥V V¥V

Elaboracién del presupuesto.

Reformar el presupuesto.

Controlar el ciclo presupuestario.

Elaborar Boletines de Gasto.

Asesorar a Comision de Finanzas y Director Financiero en materia

presupuestaria.



Rentas

>
>
>
>
>
>

Calcular impuestos.
Control de alcabalas.
Control de patentes
Control de registros.
Control de varios.

Emitir titulos de Crédito

Tesoreria

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Recaudacion de impuestos.

Célculo de intereses, rebajas y exenciones.

Llevar control de todas las especies valoradas.

Pagos de cheques.

Pago de sueldos de empleados y trabajadores.
Mantener en vigencia polizas y garantias de contratos.
Realizar depdsitos a diferentes instituciones por retenciones.
Control del IVA.

Elaboracién de planillas del IESS.

Control de cartera vencida.

Elaboracién de ingresos y partes diarios.

Realizar informes mensuales al Ministerio de Finanzas

Contabilidad

>

>

Control de cuentas auxiliares.

Control del Libro Diario.



Control del Libro Mayor.

Elaboracién de Balances.

Elaboracién de cheques.

Control de estado de contratos.

Control de cheques y conciliacién bancaria.

Control de partes diarios

YV Vv VY V VYV VY V¥V

Control de Roles de Pago

Activos Fijos

» Control de Activos fijos.

» Calcular depreciacion de equipos

» Control de la distribucion de equipos y muebles
Bodega

» Control de los bienes muebles de la institucion.
» Recepcion de adquisiciones.

» Distribucién de equipos y muebles

3.5.5  Direccion de Avaltos y Catastros

3.5.5.1 Funciones

68

» Programar, dirigir y organizar las actividades catastrales en el Canton y coordinar

sus labores con la Direccion Nacional de Catastros DINAC.
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» Recoger y procesar toda la informacion necesaria para elaborar las tablas de
valores, de reposicion de las construcciones, planos de valores de la tierra y

tablas de depreciacion.

» Determinar los factores de correccion, que se deben aplicar a los valores de la

tierra y elaborar las tablas respectivas.

» ldentificar, numerar y describir los inmuebles del area urbana y rural del canton,
el nombre del propietario, superficie, linderos, valores y demas caracteristicas

fisicas, economicas y juridicas de la propiedad.

» Mantener actualizados los archivos de catastros, tanto de predios urbanos y
rurales, asi como de os diferentes registros por el pago de impuestos, tasas, rentas
patrimoniales, contribucion especial de mejoras y de otras susceptibles de

catastro o registro.

» Incorporacion de nuevas areas al catastro urbano y rural

3.5.5.2 Analisis de Procedimientos de Avaluos y Catastros

Se consideran los procesos por secciones:

Seccion de Catastros
» Elaborar, recopilar y procesar la informacién que determinara los montos y

valores que tiene el contribuyente que pagar a la Municipalidad.
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» Actualizar los planos de todos los inmuebles del Cantoén.

» Coordinar los factores determinantes que se aplicaran en las tablas respectivas

sobre los valores de la tierra.

> Elaborar los avaltos de los inmuebles del Cantén de acuerdo con las tablas

correspondientes y aprobadas.

» Mantener un registro de archivo actualizado de los inmuebles publicos vy

privados del Cantdn.

» Elaborar avallos especiales para expropiaciones, compensaciones, etc.
» Elaborar avaluos de los predios en cualquier tiempo, solicitados por el propietario
con fines comerciales y legales y que estardn sujetos al pago de los servicios

prestados.

Seccién de Contribucion Especial de Mejoras
» Determinar el valor real o presuntivo a las propiedades del Canton, por la
construccion de obras publicas para que sus valores sean recuperados y

reinvertidos en beneficio de la comunidad.

» Verificar e identificar a cada sujeto pasivo de contribucion especial de mejoras en

el cantoén.
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» Preparar los documentos técnicos y catastros que sirvan de base para la emision

de titulos de crédito por concepto de contribucion especial de mejoras.

3.5.6  Direccion de Planificacion

3.5.6.1 Funciones

» Elaborar y coadyuvar a la ejecucion de un plan de desarrollo Municipal y de
proyectos especificos para atender la problematica del canton, identificando y

priorizando necesidades basicas de la colectividad.

» Organizar y mantener un sistema adecuado de registro estadistico sobre

caracteristicas y parametros que permitan evaluar la gestion municipal.

» Informar y asesorar a la Municipalidad en el éarea de su competencia,
proponiendo acciones de seguimiento y recomendando ajustes que fuesen

necesarios.

3.5.6.2 Analisis de Procedimientos de la Direccion de Planificacion.

Se consideran los procesos por areas:

Desarrollo Urbanoy rural

» Aprobacion de proyectos de urbanizacion.

» Concesion de licencias para parcelaciones y reestructuraciones parcelarias e
informar sobre peticiones que reciba del INDA.

» Aprobacion de planos de toda clase de construcciones.
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Autorizacion de instalacion de avisos y letreros.

Solicitud de declaracion de utilidad publica o de interés social los bienes
inmuebles que deben ser expropiados par la realizacion de los planes de
desarrollo fisico cantonal y planes reguladores de desarrollo urbano y de las

obras y servicios municipales.

Control de Planos Urbano y Rural

>

>

>

>

Controlar el uso del suelo del territorio cantonal.

Revisar y controlar previa a su aprobacién que los proyectos arquitectonicos
cumplan con los reglamentos y normas establecidas.

Exigir la documentacion correspondiente para la aprobacion de los planos.
Concesion de lineas de fabrica para todo tipo de edificaciones.

Organizacién y mantenimiento actualizado del archivo de la seccion.

Disefios, Tramites y Transferencias

Concretar a nivel de detalle cada uno de los elementos urbanos que la administracion

municipal desea desarrollar para atender las necesidades del cantén.

>

Elaboraciéon de disefios de vias, elementos ornamentales monumentos parques

recreacionales, etc.

Comisaria de construcciones

>

Cumplimiento de disposiciones y normas administrativas-técnicas sobre
construcciones.
Vigilar el correcto uso de terrenos o edificaciones cedidos por el Municipio para

construcciones o0 adecuaciones escolares o culturales publicas y privadas
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Proyectos

» ldentificar proyectos con Plan de Desarrollo y otros sectores.
» Elaboracién del perfil de proyectos.

» Gestionar proyectos con fondos del Banco del Estado.

» Elaboracién del disefio definitivo del proyecto.

3.5.7 Direccion de Obras Publicas

3.5.7.1 Funciones

» Asumir las labores de coordinacion, evaluacion, seguimiento, supervision y
fiscalizacion de las obras publicas del canton, sea que éstas se ejecuten por

administracion directa o por contrato.

> Integrar y participar en las comisiones y comités a los que se ha asignado o
delegado: participar en la preparacion de documentos precontractuales,
especificaciones técnicas; y, en general, cumplir con las obligaciones constantes

en la Ley de Contratacion Publica y en su Reglamento de Aplicacion.

» Emitir los informes que se le requieran y que sean necesarios dentro del &mbito

de competencia.

» Realizar pruebas de control de calidad de las obras realizadas.

» Exigir el cumplimiento de las especificaciones técnicas.



>
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Efectuar la liquidacion de los rubros de las planillas y realizar actas de recepcion

provisional y definitiva de obras.

3.5.7.2 Analisis de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas

Se definen los procesos por areas:

Estudios y Presupuestos

>

vV VvV VYV V¥V

A\

Inspeccion de campos.

Procesar, calcular, presupuestar construccion de obras.

Ejecutar obras civiles

Fiscalizacion

Fiscalizar las obras y convenios que se ejecutan en la ciudad por parte del
Municipio.

Elaborar planillas de avance de obra y liquidacion.

Elaborar informes.

3.5.8 Asesoria Juridica

3.5.8.1 Funciones

Representacion legal y extrajudicial de la Municipalidad junto con el Alcalde.
Absolver las consultas de caracter juridico que se le formulen, y, asesorar a los

diversos 6rganos y niveles de la administracion municipal.

Emitir informes y dictdmenes respecto a los asuntos sometidos a su

consideracion.
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» Elaborar proyectos de ordenanzas, reglamentos, acuerdos Yy resoluciones,

necesarios para una adecuada gestion municipal.

» Participar, integrar y asumir las funciones que le correspondan, en los comités y

comisiones a los cuales se los asigne o delegue.

» Defensoria de la institucion ante problemas legales.

» Realizacion de contrataciones y minutas de escrituras

3.5.9  Secretaria General
3.5.9.1 Funciones
» Asumir la responsabilidad en el manejo de la informacion a su cargo y coordinar

las labores de relaciones pablicas y comunicacion.

» Asumir el control de documentacién y custodia de archivos por intermedio de la
unidad a su cargo, y. prestar a los otros niveles de la administracion municipal

todos los servicios auxiliares que se le requiera.

» Tramitar oficialmente toda la informacién de la institucion.
» Certificar todos los procesos administrativos.

» Controlar las actas de sesiones de Concejo.



76

3.5.10 Comunicacion Social

3.5.10.1 Funciones

» Informar a la colectividad de las actividades del Concejo Municipal y realizar

acciones tendientes a lograr una buena imagen institucional.

» Mantener un archivo del avance noticioso de la Municipalidad.

» Elaborar el informe anual de actividades asi como su respectivo presupuesto para

su debida aprobacion y ejecucion del plan de trabajo.

» Elaborar Boletines de prensa de la Municipalidad.

» Manejar la informacion oficial de la institucion en los diferentes medios de
comunicacion.

» Llamar a ruedas de prensa de los miembros de la institucion

3.5.11 Direccion de Saneamiento y Ambiente
3.5.11.1 Funciones
» Supervisar todos los establecimientos publicos, a fin de que se cumplan los

requerimientos de higiene.

» Coordinar acciones y campafas de higiene y salubridad con instituciones

publicas y privadas a realizarse en el canton.



77

» Presentar a la Direccion financiera anualmente, el presupuesto sobre sus
requerimientos, tanto de recursos humanos y de inversion, para ser tomado en

consideracion en el presupuesto general de la institucién

3.5.11.2 Analisis de Procedimientos de la Direccién de Saneamiento

Se determinan los procesos por areas:

Saneamiento
» Supervisar, dirigir la planificacion y sectorizacion del recorrido que realizaran los

vehiculos municipales en la recoleccion de basura.

» Supervisar que el personal asignado en esta seccion cumplan sus actividades de
barrido y aseo de calles, plazas y mas lugares de uso publico.
» Ser el custodio de las herramientas y materiales necesarios para el desarrollo de

las actividades descritas

Ambiente

» Otorgar los certificados correspondientes a las personas naturales o juridicas que

manipulan alimentos y expenden al publico en general.

» Planificar y dirigir los programas de salubridad del cantén.

» Distar conferencias educativas sobre higiene y salubridad del canton.
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» Mantener el control y registro de todos los negocios de elaboracion y expendio de
alimentos, con la finalidad de elevar a categorias de acuerdo a las disposiciones

municipales.

» Proporcionar la vacunacién de canes, mediante programas coordinados con

instituciones publicas y privadas.

Comisaria Municipal
» Autorizar juegos y funciones de espectaculos publicos permitidos por la ley e

impedir los que estan prohibidos.

» Ejercer el control de ventas ambulantes y comercios informales; y, vigilar que las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia sean debidamente
observadas.

» Controlar la propaganda que se haga mediante avisos comerciales, carteles
pancartas rétulos y otros medios de comunicacién y cuidar que en ellas no se
violen las normas juridicas y que en ellas no se atente la moral y las buenas

costumbres

Mercados
» Organizar y controlar la distribucion de los puestos de venta de acuerdo con la

clasificacion de sectores por productos previamente establecidos.

» Mantener un registro actualizado del control de comerciantes del mercado,

novedades suscitadas y ajustes efectuados.
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» Mantener actualizados los registros estadisticos de productos que se expenden y

los precios correspondientes

Camal

» Programar y controlar el funcionamiento fisico y administrativo del camal.

» Dirigir y supervisar la recaudacion mediante especies valoradas de las tasas que

por concepto de faenamiento se genere.

» Formular estadisticas de ganado faenado y los metodos de su analisis y poner en
conocimiento de la autoridad y del departamento financiero para los ajustes y

recomendaciones necesarias

Control sanitario
» Llenar un registro y control de los animales faenados en el canton.
» Certificar el estado de la carne faenada para el consumo humano.

> Presentar el informe de actividades mensualmente.

3.5.12 Direccion de Educacion y Cultura

3.5.12.1 Funciones

» Expedir, normar y reglamentar las diferentes actividades de la Direccion.
» Estimular la publicacion de folletos, afiches, etc., sobre promociones culturales

de la Municipalidad.
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» Llevar y mantener un registro sobre los servicios prestados en estas actividades a
la comunidad.

» Administracion de la Biblioteca municipal.

» Dotacion de informacion de servicios de la Municipalidad.

» Realizacion de actos culturales y sociales en el canton

Banda municipal
» Supervisar y controlar el horario de los musicos en sus presentaciones

> Elaborar informes de actividades mensualmente.

Ver Anexos: Tabla 3.7

Matriz Procesos / Unidades Organizacionales

Ver Anexos: Tabla 3.8

Matriz Sistemas detectados / Unidades Organizacionales

3.6 Modelo De Datos

En esta etapa se mira a la empresa desde el punto de vista de la informacion que
manejan, la atencion se fija sobre aquellos aspectos que son de interés y sobre los

cuales la empresa guarda informacion en forma duradera.

También como en el caso de los procesos, en los datos se utiliza un enfoque TOP
DOWN para identificar en primera instancia clases de datos muy generales y luego ir
refinando el modelo hasta llegar a un modelo de datos de entidades principales o
nacleo, para ello se identifican las clases de datos y entidades principales de la

empresa, se define los relacionamientos entre entidades.
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3.6.1  Procesos, Clases de datos y Entidades Principales
No todos los procesos identificados en el levantamiento de informacién del capitulo
anterior, son automatizables, a continuacién se presenta aquellos que si lo son y que

constituyen la matriz procesos / clases de datos de la institucion:

3.6.2 Alcaldia
> Proponer al Concejo politicas
> Politicas: Lineamientos generales y especificos del Municipio para cumplir

sus objetivos.

3.6.3 Direccion Financiera
> Control de fondo de obras

» Fondo de obras: Valores restantes de los asignados a diferentes obras

Se identifican procesos por areas:

Presupuesto

» Elaboracién del presupuesto.

Presupuesto: Determinacion del compromiso anual de gastos

» Reformar el presupuesto.

Reforma Presupuestaria: Cambios en el presupuesto del afio

» Transferencia presupuestaria: Paso de valores de una cuenta a otra dentro del
presupuesto

» Elaborar Boletines de Gasto.

» Boletines de Gasto: documento que autoriza el gasto de una partida

presupuestaria
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Rentas

» Calcular impuestos

Impuestos: Valores que pagan los contribuyentes por varios servicios institucionales.
» Emitir titulos de Crédito

» Titulo de crédito: Documento que permite el pago y lo legaliza

» Control de alcabalas

Alcabala: Valor que paga el contribuyente por la tenencia de la tierra
» Control de registros

» Control de patentes

Patentes: Permiso de funcionamiento de locales

» Control de varios

» Valores que se pagan por varios servicios de la institucion

Tesoreria

» Recaudacion de impuestos

» Célculo de intereses, rebajas y exenciones

» Intereses: valores que se generan como recargos por no pagar en fechas
determinadas

Rebajas: valores que se generan como descuento por pronto pago

Exenciones: valores que se generan como descuentos por diversas causas legales.

» Llevar control de todas las especies valoradas

» Especies valoradas: Documentos que tienen un valor monetario

» Pagos de cheques

Cheque: documento que tiene un valor monetario para un portador

» Mantener en vigencia pdlizas y garantias de contratos
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» Polizas, garantias: documentos que garantizan pagos anticipados o de buen
cumplimiento de contratos.

» Realizar depositos a diferentes instituciones por retenciones

Retenciones: Valores que se detienen para pagos a terceros.

» Control del IVA

IVA: Impuesto al Valor Agregado

» Elaboracién de planillas del IESS

» Planillas IESS: Documentos de pago de seguridad social de empleados y
trabajadores

» Control de Cartera Vencida.

Cartera Vencida: Valores por recaudar de contribuyentes morosos.

» Elaboracion de ingresos y partes diarios

Partes diarios: Reportes de valores ingresados diariamente

Contabilidad

» Control de cuentas auxiliares

Cuentas auxiliares: Registros de valores especiales que ayudan a la contabilidad

» Control del Libro Diario

Libro Diario: Registro de todas las transacciones

» Control del Libro Mayor

Libro Mayor: Resumen de cuentas

» Elaboracion de Balances

Balances: Resumen del Estado econdmico de la institucion

» Elaboracién de cheques

» Control de estado de contratos

» Control de cheques y conciliacion bancaria
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» Conciliacién bancaria: Documento que verifica valores de las cuentas con
registros bancarios

» Control de partes diarios

» Control de Roles de Pago

» Roles de Pago: documento que determina los valores a pagar a empleados y

trabajadores

Activos Fijos

» Control de Activos fijos

» Registro de Activos Fijos: Documento en el que se registra el destino de los
bienes.

» Calcular depreciacion de Equipos

» Determinacion de nuevos valores de bienes

Bodega

> Control de los bienes muebles de la institucion

3.6.4  Direccion de Avaluos y Catastros
Levantamiento de la ficha catastral, Ficha catastral urbano y rural: documento en que

se registran las caracteristicas de cada predio.

» Valorar las propiedades.
Avaluo: Valor estimado de costo de una propiedad.

» Incorporacion de nuevas areas al catastro urbano y rural



3.6.5 Direccion Administrativa

>

>

Control de vehiculos

Registro uso vehiculos: documento de control del uso de los vehiculos

municipales y de sus conductores

Se identifican procesos por areas:

Recursos Humanos

>

>

Control y evaluacion del personal.

Ficha del empleado: Documento en donde se registran los datos personales del

empleado.
Evaluacion del empleado: Determinacion de la calidad del empleado.

Clasificacion y reclasificacion del personal.

Clasificacion del personal: Listado de nuevas funciones del personal

vV Vv YV Vv VY V VY V V¥V

Control de asistencia diaria, permisos, atrasos y horas extras.
Registro Asistencia diaria

Registro Permisos

Registro Horas extras

Registro y control de acciones de personal

Acciones de personal

Control de vacaciones del personal

Vacaciones

Control familiar del empleado

Ficha familiar: Registro de datos familiares del empleado o trabajador

>

Control de prestaciones al IESS
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Prestaciones IESS: Registro de los beneficios que tiene cada empleado en el IESS
» Control de subsidios

Subsidios: Prestaciones a los empleados

» Seguimiento de casos

Casos: Registro de casos especiales de los empleados

» Elaboracion de estadisticas

Estadisticas: Cuadros de resimenes de prestaciones. Subsidios y casos

Mantenimiento vehiculos

» Registro de mantenimiento de vehiculos

» Registro de mantenimiento de vehiculos: Contiene registro del tipo de
mantenimiento realizado a los vehiculos

» Registro y control de suministro de combustibles y materiales.

» Combustibles y materiales: Registro de combustibles y materiales usados por los

vehiculos para mantenimiento o recorridos

Desarrollo de la Comunidad

» Realizar Censos Socio Econdémicos

» Fichas censales: Registro de datos de poblacién, vivienda y servicios.

» Tabulacion de los censos

» Controlar con el departamento de Tierras la ocupacion de los lotes por las
familias para su escrituracion

» Registro ocupacion de lotes: Registro de lotes ocupados y sus propietarios

Informaética y Redes
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» Dar mantenimiento a Equipos

Registro mantenimiento equipos: documento que contiene la historia del
mantenimiento realizado a los equipos.

» Administracion de suministros para uso Interno.

Registro de suministros: Guarda la historia de los suministros usados en el Direccion
» Capacitacion en el area informética

Registro de capacitacion: Historia de los cursos de capacitacion dados por e la

Direccion

3.6.6  Direccion de Planificacion

Legalizacion de Tierras

» Legalizar la tenencia de la tierra mediante escrituras.

» Escrituras: Documento que legaliza la tenencia de la tierra.
Plan de Desarrollo

» Estudio de proyectos con presupuesto Especial

Proyecto: Necesidad en estudio

» Control de proyectos: Seguimiento de los proyectos

Control Urbano
» Control de zonificacién

Zonas: Aéreas geograficas en que se divide el canton

3.6.7  Direccion de Obras Publicas
Estudios y Presupuestos

» Procesar, calcular, presupuestar construccion de obras
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Obras: Trabajos realizados por el Municipio
Fiscalizacion
» Elaborar planillas de avance de obra y liquidacion

» Planillas avance y liquidacion de obras

3.6.8  Unidad de Proyectos

» Hacer seguimiento de proyectos

3.6.9  Secretaria General

» Controlar las actas de sesiones de Concejo

» Actas de sesiones del Concejo: Registro de lo acontecido en las sesiones del
Concejo Municipal

3.6.10 Comunicacion Social

» Elaborar Boletines de prensa de la Municipalidad

Boletines de prensa: Informacién de los acontecimientos del Municipio

3.5.11 Secretaria de Alcaldia
» Elaborar documentacion y correspondencia del Alcalde

> Documentos Alcalde

3.6.12 Direccion de Saneamiento y Ambiente

» Administracion del rastro

Registro de rastro: Documento que guarda valores cobrados por utilizacion del
Camal Municipal.

» Control sanitario de lugares comerciales, turisticos y de alimentacion
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Locales: Nombres de los locales existentes en el canton.
> Control del uso debhido del medio ambiente

Industrias: Listado de industrias que utilizan el medio ambiente.

3.6.13 Direccion de Cultura
» Administracion de la Biblioteca municipal

Biblioteca: Conjunto de libros y sus atributos.

3.6.14 Procesos de Bodega
> Controlar el destino de los bienes.

» Dar de baja o rematar bienes fuera de servicio.

3.6.15 Procesos de Comisariato.
» Facturar los productos.
» Controlar los valores de cada empleado para descuento.

» Enviar los valores a Contabilidad para descuentos en rol

Ver Anexos: Tabla 3.9

Matriz Procesos / clases de datos

3.7 Arquitectura De Informacion

La arquitectura de informacion esta formada por los sistemas de informacion de la
institucion y la informacion que se intercambian entre ellos. Se identifican en la
matriz procesos/clases de datos por agrupamiento de procesos y clases de datos

En esta matriz también se identifican las interfaces.
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La arquitectura de Informacion del GAD Municipal de Santo Domingo se define en

la Matriz Arquitectura de Informacion adjunta.

Esta matriz se elabora en base a la lista de procesos y clases de datos identificados en
el capitulo anterior y se afiade el detalle de los procesos que crean las clases de datos

y los que las utilizan.

Se construye luego la matriz diagonal y se identifican las agrupaciones logicas de

procesos en base a la informacion que éstos utilizan, estas agrupaciones dan lugar a

los sistemas de informacion requeridos por la Municipalidad.

Se ha encontrado los siguientes sistemas:

1. Presupuesto

2. Control de fondos de obras
3. Boletines de Gasto

4. Tesoreria

5. Cheques pagados

6. Contratos y garantias

7. Fondos de terceros

8. Cartera vencida

9. Ingresos y partes diarios

10. Contabilidad
11. Conciliacién bancaria

12. Liquidaciones
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13. Roles de pago

14, Activos fijos

15. Rentas

16. Avallos y catastros

17. Control de vehiculos

18. Recursos Humanos

19. Estadisticas

20. Mantenimiento Vehiculos
21. Censos

22. Legalizacion de tierras

23. Control de proyectos

24. Obras publicas

25. Control informatico
26. Secretaria
217. Boletines de prensa

28. Agenda Alcalde

29. Control de rastro

30. Control sanitario

31. Control de biblioteca

32. Control de Medio ambiente

33. Control de Bodega

34. Control de Comisariato

Un sistema gque no ha sido detectado por los procesos, porque no se realiza en una

dependencia especifica es el de Control y seguimiento de tramites.
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Ver Anexos: Tabla 3.10

Matriz Arquitectura de Informacion

3.8 Estrategia de Hardware y Software
En esta etapa se concentra la estrategia de sistemas, se define la filosofia de
procesamiento, los estandares de hardware y software y se cuantifica en detalle el

equipamiento requerido.

Las actividades de esta etapa son:

» Definicion de la filosofia de procesamiento.

Determinar estandares de hardware y software, detalle de caracteristicas técnicas.
Cuantificar el equipamiento.

Determinar el software de base y de desarrollo.

vV V VYV V¥V

Definir la estrategia de los sistemas de informacion (desarrollo propio, compra,

desarrollo a medida).

A\

Establecer las caracteristicas de la red de procesamiento.

» Disefiar la red de procesamiento

3.9 Estandares de hardware y software
De acuerdo a los avances tecnoldgicos actuales, al tipo de procesos que se realizan y
con proyeccion al futuro se establecen los siguientes estandares para hardware y

software



93

3.9.1 Estandares de Hardware

Procesador: Intel Core I3 o superior
RAM: Minimo 4 GB
HDD: Minimo 300 GB
Velocidad: Minimo 2.5 MHz
Impresoras:

Matriciales de 80 columnas para ventanillas de recaudacion y rentas y para los

usuarios que procesan datos en papel continuo.

Laser para departamentos y unidades administrativas gerenciales y conexiones en red

para departamentos NUMErosos

Mouse: Tres botones optico

Teclado: Windows 7 Profesional
Monitor: LCD Flat Panel 177
Adicionales:

Tarjetas de red 10/100/1000 GB

DVD-RW

3.9.2  Estandares de Software
Sistema Operativo de red: Windows 2003 Server SP2
Linux Cantos 5.6
Sistema Operativo de PC: Windows XP, Windows 7 Profesional Espafiol

Software de desarrollo: Oracle Develo per 6i



94

Software para disefio: Sybase Power Designer

Motor de base de datos: Oracle 11G

Ofimatica: Open Office 3x, MS Office 2007
Disefio Arquitecténico: Autocad 2011

Disefio Grafico: Suite Adobe

Cartografia: Arc GIS

Antivirus: Kaspersky Workstation

3.10  Equipamiento

El equipamiento necesario para aplicar el plan estratégico en el Municipio esta
representado en la configuracion minima de Hardware, para reemplazo del
equipamiento existente obsoleto, y los que deben adquirirse, para las diferentes

plantas y unidades organizacionales de la institucién

De igual forma se determinara previa inspeccién nuevos requerimientos de

instalaciones de puntos de red en las diferentes plantas del edificio municipal.

Las caracteristicas técnicas de los equipos, ademas del software necesario para su
operacion, las necesidades de capacitacion, muebles y otros son aspectos que se debe
canalizarse para el cumplimiento de los altos estdndares de servicio y que esta en

relacion con la estrategia de Solucion.

3.11 Estrategia de los Sistemas de Informacion
En el area Financiera se implementa un sistema financiero que abarca los siguientes

procesos



Presupuesto

Control de fondos de obras
Boletines de Gasto
Tesoreria

Cheques pagados
Contratos y garantias
Fondos de terceros
Cartera vencida
Ingresos y partes diarios
Contabilidad
Conciliacion bancaria
Liquidaciones

Roles de pago

vV Vv ¥V Vv VY ¥V VvV V¥V V VY V¥V V VY V

Activos fijos

Los siguientes sistemas seran adquiridos ya desarrollados:
> Rentas

» Recursos Humanos

» Comisariato

» Vivienda

» Desarrollo Territorial

El sistema de Avaluos y Catastros, Rentas, Recaudaciones fue adquirido.

Los siguientes sistemas se conseguiran a concesion:

» Municipio de Quito: Control de tramites
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Los siguientes sistemas seran desarrollados por el personal de del area de software de

Informatica y Redes después de su capacitacion, en el siguiente orden de prioridad:

Legalizacion de tierras
Control de fondos de obras
Control informético
Control de vehiculos
Mantenimiento Vehiculos
Censos

Control de proyectos
Agenda Alcalde

Control de rastro

Control Sanitario

vV Vv YV Vv VY ¥V V¥V VY V VYV VY

Control de Medio ambiente

3.12 Caracteristicas y disefio de la red de procesamiento de datos

3.12.1 Caracteristicas

La red de datos Municipal esta disefiado e implementado con red de cableado
estructurado categoria 5e, se complementa con redes de tipo domestico que han
temido que ser disefiadas e implementadas por las nuevas creaciones de unidades

administrativas, incremento de personal y equipos.

Existen edificios administrativos denominados casas todas estan integradas a la red

Municipal.



Casal Edificio Matriz

Casa2 Edificio Campoverde
Casa3 Edificio Policia Municipal
Casa 4 Bomberos

Casa 5 Patronato

Se ha realizado una integracidn de las redes que existen en la institucion para que

sean unidas a través de los servidores del Centro de Datos de la DIyR.

Las redes existentes son:
1 ADMINISTRATIVO
1 ADQUISICIONES
0 ALCALDIA
1 AUDITORIA INTERNA
0 AVALUOS Y CATASTROS
1 BIBLIOTECA VIRTUAL 30 JUNIO
0 BIOMETRICOS
0 BOMBEROS
0 CAMAL
1 CAMARA DE COMERCIO
1 CAMARAS
[0 CENTRO DE ATENCION CIUDADANA
0 COE
1 COMERCIO AUTONOMO
0 COMISARIAS

1 COMISARIATO
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COMUNICACION SOCIAL
CONTABILIDAD
CONTRALORIA
CONTRATACION PUBLICA
CONTROL BIENES

CULTURA

DEPORTES

DESARROLLO COMUNITARIO
DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
DESARROLLO TERRITORIAL
DIRECCION DE SALUD
FINANCIERO

FISCALIZACION

GARITA CASA 1
INFORMATICA Y REDES
MANTENIMIENTO
MANTENIMIENTO VIAL
MEDIO AMBIENTE

OBRAS PUBLICAS
PATRONATO

PLANIFICACION TERRITORIAL
PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL
POLICIA MUNICIPAL
PRESUPUESTO

PROCURADURIA MUNICIPAL
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1 RENTAS

1 SANEAMIENTO AMBIENTAL
1 SECRETARIA CONCEJALES

1 SECRETARIA DE COMISIONES
1 SECRETARIA GENERAL

1 TALLERES

1 TESORERIA

1 UNIDAD

1 VIVIENDA.

Los servidores que las unen estara en el Centro de Datos y tendrd Windows 2003

Server y Linux.

El Centro de Datos de la DIyR, controla a estas redes y dara servicio ademas a otros

usuarios que se comunicara a través de conexiones In alambicas con:

O Comisariato

0 Bodega

0 Patronato

0 Camal

0 Casas 1,2,3

0 Bibliotecas Virtuales

La Direccion de cultura tiene 60 micro PC’s con Internet para prestar servicio a la

comunidad, como aporte a la comunidad sin costo de este servicio



CAPITULO IV

4.1 Formulacion del Plan Estratégico de Tecnologias de

Informacion

4.1.1  Gestion De Sistemas
En esta etapa se define, el esquema organizacional, que va a permitir a la Direccion
de Sistemas enfrentar con éxito la ejecucion del Plan, se realizaran consideraciones

sobre los siguientes puntos:

» FODA del area de sistemas.

» Laestructura y la ubicacién de la unidad de Sistemas.

» Funciones y responsabilidades de las diferentes unidades de la Direccion.

» Mecanismos de Coordinacion y control que facilitan la ejecucion de las
actividades.

» Normas y estandares que facilitaran el manejo de la informacion.

» Cuantificar el personal requerido de la Direccion.
» Capacitacién que cada una de las unidades de sistemas requiere para realizar sus

trabajos y para ejecutar los proyectos futuros.

4.1.2  FODA del Area de Sistemas
Se realiza mediante sesiones de todos los miembros de la DIyR, el analisis de
Fortalezas, Debilidades Oportunidades y amenazas en el departamento, de ello se ha

obtenido lo siguiente:
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4.1.3 Fortalezas

» Equipos de trabajo

» Ambiente fisico de trabajo
Experiencia en temas especificos
Ambiente social de trabajo

Equipo humano

YV Vv VYV V¥V

Apoyo informético a otros departamentos

414  Debilidades

Falta de conocimientos actualizados
No hay Manual de procedimientos
Desorganizacion en el trabajo

Desorden fisico

vV VvV VY VvV VY

No hay estandares

4.1.5 Oportunidades

» Capacitacion con el proyecto de actualizacion del Catastro Urbano.

» Presencia de practicantes.

» Implementacion sistema de Avallos y Catastros.

416 Amenazas

» Falta de preocupacion de las autoridades por capacitar al personal
» Falta de personal de apoyo (conserje, secretaria)

» Ambiente fisico de trabajo

» Falta de equipos (muebles, y equipos)
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» Falta de recursos para mantenimiento.

» Falta de apoyo institucional

Con este andlisis se realiza la matriz FODA, en la cual se cruzan los aspectos
positivos que pueden ayudar a eliminar o disminuir los negativos; ademas se

distinguen los aspectos negativos que afecta a los positivos

Ver Anexos: Tabla 4.1

Matriz FODA de Sistemas
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4.2  Manual De Procedimientos de la Direccidn de Informética y Redes

421  Antecedentes.

La Direccion de Informéatica del GADMSD, es una unidad de apoyo a la gestion
municipal, en consecuencia, su &mbito de accion esta en todos los departamentos de

la institucion.

A mediados del afio 2010 se contrata una consultora para que realice un estudio de
procesos de las unidades administrativas del GADMSD, encontrandose que ninguno
tiene un manual de procedimientos, ni estandares adecuados, y ninguna que regule el
funcionamiento de las unidades administrativas de la institucidn. Ante esta situacion,
es urgente para la DIyR, dentro de sus competencias organizar su trabajo a través de
un planeacion adecuada que permita cumplir las funciones y responsabilidades de

las cuales tiene competencia.

El presente capitulo, es parte de la planificacion estratégico Informatica del area de

Informatica del GADMSD, que ha encontrado colaboracion en los Sefiores:

Ing. Rodrigo Arévalo: Director de la DIyR
Tnlgo. Elias Martinetti funcionario de la DIyR
Sr. Lauro Rodriguez funcionario de la DIyR

Sr. Alex Gomez funcionario de la DIyR
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4.2.2  Objetivos
4.2.2.1 General:
Organizar el trabajo interno de la DIyR vy regular el comportamiento de los usuarios
informaticos del G.A.D.M.S.D, para aprovechar el hardware el software y el recurso
humano disponible, y minimizar el desperdicio de tiempo de los usuarios en la

manipulacion del computador.

4.2.2.2 Especificos:

» Determinar las necesidades de organizacion de la DIyR.

» Establecer las funciones de la DIyR.

» Determinar los procedimientos de cada funcion, sus estandares y controles de
cumplimiento.

» Obtener apoyo de las autoridades para su cumplimiento

Contenido

l. Aspectos Generales
I Organizacién

i Controles

v Funciones

V Procedimientos
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Capitulo |

1.1 Aspectos Generales

1.1.1  Vision

» Constituirse en una Unidad Administrativa de importancia dentro del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal Santo Domingo.
» Alcanzar la jerarquia requerida dentro del organico del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal Santo Domingo.

1.1.2  Mision:
Organizar y administrar la infraestructura Tecnoldgica del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal Santo Domingo.

Administrar, proveer, recursos, servicios informaticos y de comunicaciones para el

procesamiento automatico de datos y acceso a informacion.

1.1.3  Objetivos:

1.1.3.1 General

Apoyar la gestion administrativa y técnica de todos los departamentos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal Santo Domingo, para llevar a la institucién
hacia formas modernas de administracion, con base en los adelantos de la

informatica, y asumir los retos tecnolégicos del proximo milenio.
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1.1.3.2 Especificos:
Mantener en buen estado de funcionamiento los equipos informéaticos del Gobierno
Auténomo Descentralizado Municipal Santo Domingo, para que sean herramientas

eficientes de trabajo para sus usuarios.

Mantener actualizados los programas, sistemas operativos, aplicaciones locales y de
red en cada equipo de usuario, para mantener el nivel de la tecnologia y cumplir con

los requerimientos.

Supervisar el buen uso de los equipos y prestar el soporte oportuno y eficaz a los

requerimientos de los usuarios.

Capitulo 11

2.1 Organizacion

2.1.1 organico Estructural

Ver Anexos: figura 4.1

2.2 Organico funcional

Director De Informatica y Redes

Orden y disciplina en su trabajo.

» Determinar necesidades de automatizacién e integracion de sistemas.

» Establecer infraestructura informética para los diferentes departamentos segun
sus necesidadessesorar en &rea informatica a las autoridades de los distintos

niveles y departamentos.
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vV Vv VY VvV VY V
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Planear, dirigir, y supervisar todas las actividades de la DIyR.

Coordinar y preparar datos para estudios estadisticos.

Presentar informes requeridas por las autoridades superiores cuando lo
solicitaran.

Determinar las necesidades de normalizacion de procesos de la DIyR y de los
diferentes departamentos en el area informatica.

Controlar que se mantengan los estandares establecidos.

Determinar las anomalias en los procedimientos y ejecutar los controles
establecidos.

Establecer necesidades de capacitacion y elaborar planes.

Coordinar el trabajo con los funcionarios de la DIyR

Incentivar el trabajo y actualizacidn de conocimientos

Procurar orden, disciplina, trabajo en grupo y compaferismo dentro de la DIyR.
Seguimiento a planes y programas. Toma de decisiones correctivas.

Generar indices de gestion

Jefe de Software:

>

>

vV Vv VYV V VY

Coordinar y distribuir el trabajo de analisis y programacion.

Coordinar el establecimiento de estandares para el desarrollo o adquisicion de
sistemas.

Coordinar el soporte a usuarios.

Administrar la red en su aspecto légico.

Actualizarse constantemente.

Analizar, Disefiar, Programar, Hacer pruebas, Implantar software y aplicaciones.

Crear manuales de Sistemas desarrollados.



108

> Realizar mantenimiento de sistemas.

» Reportar novedades en su trabajo a su inmediato superior.

Jefe de Hardware

» Realizar tareas de coordinacion de mantenimiento fisico de Equipos Informaticos
y Comunicaciones.

» Administrar la Red de Datos y Comunicaciones.

» Coordinar las actividades relacionadas con adquisicion e implementacion de
hardware y equipo fisico tecnologico en la institucion.

» Capacitar a usuarios en limpieza de equipos y en manejo de paquetes.

» Realizar mantenimiento preventivo de equipos.

» Llevar hoja de vida de los computadores.

Técnico Software

Dar soporte a usuarios.
Actualizarse constantemente.
Programar tareas.

Hacer pruebas.

Realizar mantenimiento de sistemas.

>

>

>

» Implantar aplicaciones.
>

» Reportar novedades en su trabajo a su inmediato superior.
>

Mantener orden y disciplina en su trabajo
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Técnico de Hardware

Administrar los recursos del equipo a su cargo.

>

>

>

Manejar en forma eficiente los sistemas.
Responsabilizarse por el proceso de datos de su equipo y por la seguridad de los

datos manejados.Dar soporte a usuarios de su area.

Dar mantenimiento preventivo y correctivo de su equipo.

Mantener el Software y Hardware en perfecto estado y controlar que no se

afiadan elementos ajenos al trabajo municipal.

Mantener orden y disciplina en su trabajo.

Reportar novedades en su trabajo a su inmediato superior

Secretaria:

Llevar control de ingreso y salida de documentos.

vV Vv YV V VY V V¥V

v

Llevar control de ingreso y salida de Equipos.

Llevar control de salida de Funcionarios de la Unidad.

Llevar control de suministros.

Redaccion de documentos.

Mantener el orden de los documentos y suministros.

Administracion de su computadora.

Llevar los formularios de soporte a usuarios y reportar atrasos en la prestacion de
Servicios.

Mantener orden y disciplina en su trabajo.

Reportar novedades en su trabajo a su inmediato superior
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Capitulo 111

3.1 Controles

A efectos de que lo expresado en este documento sea cumplido a cabalidad por los
funcionarios de la DIyR, y para que los usuarios de los equipos de computacion que
la DIyR Municipal tiene bajo su responsabilidad, se acojan a las normas
disciplinarias de uso adecuado de los equipos, es necesario que existan controles, y

para ello la colaboracion de las autoridades Administrativas y de Recursos Humanos.

Con los controles se lograrda que los usuarios cumplan los procedimientos

establecidos en este manual en lo que corresponde al area informatica y con ello:

» Que los usuarios solo usen las computadoras de la institucion para realizar

trabajos inherentes a su funcion dentro de ella.

» Que los programas gue existan en los computadores sélo sean los requeridos para

las funciones municipales.

» Que se borren y no se vuelvan a grabar en las computadoras municipales
programas de juegos, musica, aplicaciones no autorizadas y tapices de pantallas

inadecuados.

» Que el hardware no sea manipulado por personas sin conocimientos o

inescrupulosas que podrian cambiar piezas o dafarlas.
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» Que el usuario colabore con la limpieza exterior de su equipo, ayudando asi a

preservar la vida util y el buen funcionamiento.

» Las sanciones para los custodios de los equipos y los funcionarios de la DIyR que
no cumplieran con los procedimientos y estandares establecidos en este manual
seran solicitadas a través de Recursos Humanos.

Capitulo IV

4.1 Funciones de la Direccién de Informética y Redes.

» Administracion Personal, Sistemas, Recursos de red de Datos vy
Comunicaciones.

» Dar soporte oportuno a los requerimientos de los usuarios.

» Coordinar actividades de adquisicion de equipos tecnoldgicos Informaticos y
comunicaciones.

» Analizar disefiar y desarrollar sistemas de informacion y elaborar manuales
respectivos.

» Realizar el mantenimiento y operacion de los equipos y redes de Datos y
Comunicaciones.

» Especificar los requerimientos de los usuarios de la municipalidad y brindar
asesoria.

» Obtener respaldos periddicos.

» Capacitacion en el area informatica.

» Generar normas Yy estandares de procesos y datos.
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Capitulo V
51 Procedimientos
511 Administrar la red
Se realizar la respectiva coordinacion con los funcionarios respectivos, para una
administracion eficiente y eficaz, que seran los responsables de todos los procesos de
la red, el cual, emitird un informe de novedades cuando amerite el caso, anexando el
formulario respectivo, el administrador estd obligado a llenar los formularios de
administracion de red.

Son funciones del Administrador de red las siguientes:

» Realizar revisiones periodicas de las componentes de la Red: racks, Switches,
cableado, Puntos de Red, Enlaces.

Dar mantenimiento a perfiles de usuarios (creacion, bajas, modificaciones).

Dar soporte a usuarios en problemas relacionados con la red.

Mantener los registros diarios de servicios y perfiles.

Mantener limpios los equipos y accesorios.

Mantener en orden el &rea del servidor

Supervisar las alertas emitidas por los servidores.

vV Vv YV V VYV V V¥V

Vigilar el estado del UPS cuando haya problemas de energia.

Reglas:
1. Para crear un perfil, el director o jefe de la unidad a la que pertenece el
usuario interesado, debe solicitar por escrito a la DIyR. El coordinador, mediante

memorando o correo, autorizara al administrador de la red, su creacion.
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2. Para cambiar o implementar la localizacién de un punto de conexién de Red
el Director o jefe departamental solicitar4d en forma escrita al coordinador de la
DIyR y este coordinara con los responsables respectivos las actividades para solucion

de este requerimiento.

Control
Si los informes o el control de la red no estan correctos, se pedira sancion respectiva

a traves de las autoridades Respectivas.

Ver Anexos: Tabla 4.2

Diario de Administracion de Red

Los Unidades Administrativas de trabajo del GADMSD seran los siguientes:
Alcaldia

Auditoria Interna

Comisarias Municipales
Coordinacién de Parroquias
Direccion Administrativa

Direccion De Avallos Y Catastros
Direccion De Comunicacion Social
Direccion De Contratacion Publica
Direccion De Desarrollo Comunitario
Direccion De Desarrollo Territorial
Desarrollo Econémico Local

Coordinacién De Comercio Autébnomo

vV Vv ¥V Vv VY ¥V V¥V VY V¥V VYV VYV V VY

Direccién De Educacién Y Cultura
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Direccion De Medio Ambiente
Direccion De Planificacion

Direccion De Recursos Humanos
Direccion De Salud

Direccion De Saneamiento Ambiental
Direccion De Sistemas Informaticos Y Computacion
Direccion De Vivienda

Direccion Financiera

Policia Municipal

Seguridad Ciudadana

Procuraduria Municipal

Control De Bienes

Bodega Municipal

Movilidad Urbana

vV Vv ¥V Vv VY ¥V VvV VY VvV VY V ¥V VYV V VY

Gestion Institucional

Para estos grupos las direcciones IP seran asignadas de forma estatica de acuerdo a
estructuracion, nombres de usuarios, password, y grupos globales se estandarizan de

acuerdo al siguiente cuadro:

Ver Anexos: Tabla 4.3

Direcciones y Nombres de Usuarios y Claves de Red

Los perfiles de usuario se determinaran de acuerdo al grupo que pertenecen y se

mantendra un registro con las siguientes caracteristicas.
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Ver Anexos: Tabla 4.4

Estandar Mantenimiento de Perfiles

5.2 Dar soporte a usuarios.
5.2.1  Asistencia de sistemas y hardware.
Se estableceran politicas para el personal operativo de Software y Hardware, las

cuales prestaran el soporte o asistencia inmediata al usuario previo su requerimiento.

Se estableceran turnos en los fines de semana para las reas de Software y Hardware
con el fin de dar soporte a los departamentos que por disposicion laboren en fines de
semana.

Las personas de turno en los fines daran soporte inmediatamente al usuario previo su

requerimiento.

Si el dafio no es controlable en el sitio del usuario, la maquina debera ser trasladada a

la DIYR, para su correspondiente revision tanto de Software y Hardware.

Control
La persona encargada por aéreas deberd acudir a dar soporte al usuario con el plazo
méaximo de 30 minutos después de su llamada, caso contrario se tomara las acciones

respectivas.

Estandar: Soporte a usuarios
Ver Anexos: Tabla 4.5

Estandar de Soporte a Usuarios.
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5.2.2  Servicio de computadora a usuarios

Conocemos como computadora de usuario a un computador que estara en la DIyR al
servicio de funcionarios de departamentos o unidades que no disponen de él, éste
podré ser utilizado en cualquier momento durante las horas habiles de trabajo, por

cualquier funcionario o empleado de la institucién.

La secretaria sera la encargada de administrar la utilizacién de la computadora de

usuarios y de su impresora previa a su requerimiento justificado.

Control
En caso de detectarse favoritismo en la asignacion de la computadora, tomara las

acciones correctivas necesarias.

Ver Anexos: Tabla 4.6

Estandar de Servicio de Computadora.

5.2.3 Analizar disefiar y desarrollar sistemas de informacion vy elaborar

manuales respectivos.

El jefe de Software destinard la persona encargada de hacer el andlisis de
requerimientos de los sistemas, segin estandares.

Todo el personal del area de software se reunira para realizar el analisis y disefio de
los sistemas, la documentacién sera llevada por un responsable en Sybase Power

Designer u otra herramienta similar.
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El jefe de software asignara los modulos para su desarrollo y determinara la fecha
limite de presentacion de los mismos, con relacién a su programacion, la cual debe
cumplirse estrictamente, cada programador debe desarrollar las aplicaciones con los

siguientes estandares:

Utilizar Sybase Power Designer para disefios y Modelado, Oracle como motor de

base de datos, Developer 6i en casos especiales Visual Basic.Net, como Front End.

» Cumplir todos los estandares fijados en este manual.
» Realizar la documentacion respectiva de su maddulo.
» Realizar manual de usuario de su modulo.

> Grabar los manuales en la red, CD/DVD

El jefe de software supervisara la integracion de los médulos y la prueba del sistema

integrado, en un plazo establecido por consenso.

La implementacion y puesta en marcha lo hace el jefe de SW. Emitira una
comunicacion de la terminacion y operatividad del sistema al Director de DIyR y a la
jefatura de la Direccion, creara un archivo ejecutable y un instalador de cada

sistema desarrollado, el cual serd guardado en CD y/o DVD.

La capacitacion del sistema estard a cargo de un operativo del area de software

determinado por el jefe, éste lo hara en base al manual de usuario que sera entregado.
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Control:

» Si el trabajo encomendado (Anélisis de requerimientos, médulos de desarrollo,
documentacién, manuales, integracién, implementacion, capacitacion) se retrasan

» Incumplimiento de estandares

» en la entrega mas del tiempo, limite permitido su finalizacién y puesta en marcha

se tomara las acciones correctivas necesarias.

Ver Anexos: Tabla 4.7

Estandar de Analisis de Requerimientos

Los sistemas seran desarrollados con las siguientes herramientas:
» Sybase Power Designer para disefio de base de datos y analisis funcional.
» Oracle como motor de base de datos (Back end).

» Developer 6i para desarrollo de interfaces (Front End).

Las fases de analisis y disefio se ajustardn a los estdndares de Sybase Power

Designer, Oracle y Developer.

Estandares para desarrollo:

Nombres: maximo 8 caracteres.

Sistemas:
En referencia al departamento en el cual se aplica y el tipo de sistema.

Ej.: SAM Sistema de Administracion Municipal.
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Subsistemas:
3 primeros caracteres del nombre del sistema, y los siguientes 5 en referencia al
maodulo.

SAMAVAL Médulo de Avaltos.

Bases de datos:
2 letras del nombre del departamento que genera los datos y el resto de acuerdo al
tipo de datos que guarda.

ACAVALUOQ Base de datos de Avaltos del departamento de Avaluos.

Campos:

2 letras del nombre de la base de datos.
4 primeras letras del nombre del campo.
1 letra para indicar el tipo del campo.

Ej.. ACNOMBC

Ver Anexos: Tabla 4.8

Relacion entre bases de datos y programas o sistemas

Estandares para interfaces de usuario se realizaran en cada sistema, determinados

por consenso de todos.
Ver Anexos: Tabla 4.9
Manual de analisis de Sistemas

Ver Anexos: Tabla 4.10
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Estandar Manual de Usuario.

5.4  Realizar el mantenimiento y operacion de los equipos y redes de
computacion

5.4.1 Dar mantenimiento a equipos

Este proceso estara a cargo de todo el personal de hardware y pasantes, organizado y

supervisado por el Jefe de Hardware.

Para ello se tomaréa la hoja de vida de la maquina, y con ella, se controlara al mismo

tiempo que se da el servicio, lo siguiente:

Que el hardware corresponde con la hoja de vida.
Que el software corresponde con la hoja de vida.
Que no se han afiadido o quitado programas.

Que solo existan los tapices adecuados en las pantallas.

vV Vv VY V VY

Registrara en la hoja de vida de la maquina el periférico al cual se le dio servicio

y el tipo.

Si ha encontrado novedades en referencia a cambios en hardware o software, se

escribira en la columna observaciones.

5.4.2  Mantenimiento de Hardware.
Se realizara mantenimiento preventivo cada seis meses, y se instruird al usuario
como mantener limpio su computador, y se trasladara la maquina a la DIyR y en él se

realizaréa el trabajo.
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Se colocara un sello de seguridad en el equipo, lo cual impedird que personas ajenas

al DIyR lo manipulen.

Para mantenimiento correctivo se recomendara la contratacion de una empresa que se

encargara de todos los equipos municipales.

5.4.3 Mantenimiento de software
Se realizard en la DIyR, y cuando lo amerite en el sitio del usuario, si la maquina

esta unida a la red.

Las maquinas que no estan conectadas en red, podran ser trasladadas a la DIyR

dependiendo del caso.

Controles:

Ademas de controlar integridad de las maquinas, cada vez que se realiza
mantenimiento de un sistema, se realizard en forma aleatoria, de acuerdo a la
decisién de la jefatura. Este trabajo serd realizado por todos los integrantes del area

de software de la DIyR y verificara lo siguiente:

» Que el hardware corresponde con la hoja de vida
» Que el software corresponde con la hoja de vida
» Que no se han afiadido o quitado programas

» Que solo existan las aplicaciones permitidas por las DIyR.
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» Si se encontrara un sello abierto, y/o manipulacion del software, la DIyR
responsabilizara al custodio por la integridad del equipo, enviard inmediatamente

un informe del caso a la Jefatura de RRHH, pidiendo la sancion para el custodio.

» Si se encontrara instalado software que no corresponde al trabajo municipal del
usuario, tapices inadecuados en las pantallas, juegos u otro software, se sacara un
listado del arbol del disco para constancia, se borrara el software y se enviara
inmediatamente un informe del caso a la Jefatura de RRHH, pidiendo la sancion

para el custodio.

Cada equipo tendra un registro, conocido como Hoja de Vida de la Maquina, el cual

tendra la siguiente forma:

Estandar: Hoja de vida del Computador
Ver Anexos: Tabla 4.11, Tabla 4.14

Estandar de Hoja de Vida de Hardware, Software

55 Especificar los requerimientos de los usuarios del GADMSD vy
proporcionar asesoriay orientacion.
Seré realizada por el Jefe de Unidad Administrativa con la asesoria del personal de la

DIyR

5.6 Proveer de Suministros
Cada departamento se encargara de solicitar los suministros correspondientes. La

DIyR no se encarga de estos tramites.
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Los suministros encargados a La DIyR, serdn administrados por la Secretaria, la
misma que llevara un Kardex de cada articulo, en el cual se registrara el ingreso y

salida del material.

Control:
En caso de no mantener el Kardex actualizado, o no prevenir falta de stock a tiempo,

se solicitard sancion para la Secretaria.

Ver Anexos: Tabla 4.12

Estandar de Control de Kardex de Suministros

5.7 Obtener respaldos periddicos

Los respaldos de Bases de Datos seran realizados el dia viernes de cada semana en
dos juegos: CD/DVD, en el Disco Duro del servidor y en una estacion de trabajo de
la DIyR. El responsable de los respaldos serd el operador designado por el

Coordinador de la DIyR.

Los respaldos de software de Control y Aplicaciones se los realizara con la
duplicacion de CD/DVD’s, los respaldos de cambios en los Programas que Manejan
las Bases de Datos se los realizara en CD/DVD’s en la medida que estos sufran

cambios.

Las copias de respaldos se salvaguardaran en una Boveda de Seguridad de un Banco

con el fin de precautelar los intereses de la Institucion.
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Control:
Si no se cumple con el proceso de respaldos establecidos, se aplicara la sancién

correspondiente por el incumplimiento de esta normativa.

Después de respaldar copias de Bases de datos, Aplicaciones, Programas y Software
de Aplicacién deberd comprobarse si estos se realizaron correctamente antes de
depositarlos de la boveda de seguridad, de la integridad y consistencia de estos

respaldos seran responsables las personas de la Unidad designadas para el efecto.

Estandar:
En cada CD se etiqueta nombre de respaldo, el mes, el afio y el responsable del

respaldo

5.8 Capacitacion a Usuarios

El Jefe coordinara los planes de capacitacion permanente a usuarios, los cuales seran
aprobados por consenso.

Asignara la capacitacién por temas y areas a los miembros de la DIyR. Se
estableceran cronogramas de capacitacion, los cuales deberan ser cumplidos

estrictamente.

Control:

La falta de cumplimiento de los planes y cronogramas serd objeto de sancion con
excepciones que amerite su respectiva justificacion.

Estandar:

Cada curso de capacitacion debera ser documentado con el siguiente cuadro:
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Ver Anexos: Tabla 4.13

Estandar de Control de Capacitacion de la DIyR.

Cada semestre se realizara una revision de los estandares y normas establecidas en
este manual, ademas se revisara el Reglamento Interno de uso de Equipo informatico

de la Municipalidad de Santo Domingo, para actualizarlos si es necesario.

Reglamento Interno de uso de Equipos Informaticos

Este documento se ha elaborado tomando en cuenta aspectos Juridicos de la
Institucion, tomando como base la experiencia de los funcionarios en problemas
producidos con el uso de los equipos y manteniendo concordancia con lo establecido

por la Direccién de Informatica.
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4.3 Reglamento Interno de Uso de Computadores del Gobierno

Autonomo Municipal Santo Domingo

Capitulo 1

De la prevencion por parte de los usuarios
Art. 1 Se debe acudir a la DIyR, en caso de tener cualquier duda que no pueda ser
resuelta con los conocimientos adquiridos en los eventos de capacitacion que para el

efecto se ejecuten.

Art. 2  Se solicita no realizar accion alguna si no se sabe a ciencia cierta el efecto
que ésta producira sobre el equipo o sus componentes, en especial se recomienda no
desarmar los equipos asignados , ni permitir a personas ajenas a la institucion que no

tengan la autorizacion respectiva , el realizar trabajo alguno sobre éstos.

Art. 3 Se prohibe terminantemente instalar en los computadores cualquier paquete
de software o ingresar por medio extraibles, datos o programas que no pertenezcan a
la institucién o a otras unidades del GADMSD (en especial juegos o medios con
informacion desconocida), debido a que puede crear posibles inconvenientes con
virus y otro tipo de infecciones o dafios que pueden producirse tanto en el software
como el hardware, con fallas irreparables en el funcionamiento, esta actividad esta
restringida Unicamente a las areas de software o hardware de la DIyR, para lo cual se

seguird el procedimiento establecido en este mismo Reglamento.

Art. 4 Antes de usar cualquier medio extraible debera ser revisado para comprobar

que no tenga ningun tipo de virus.
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Art.5 No se permite el uso de comidas, bebidas o fumar cerca de los equipos de
computacién, ya que esto podra producir dafios irreparables de los cuales serian
directamente responsables las personas que tienen a su cargo (custodios) cada uno de

los computadores.

Art. 6 La DIyR es el encargado de realizar periddicamente revisiones a los
computadores y su entorno, de existir cualquier anomalia debera comunicarse

inmediatamente a la unidad, quien debe tomar las acciones pertinentes.

Art. 7 La DIyR hara un control del uso de los computadores e impresoras, si estan
siendo sub-utilizadas, decidira en coordinacién con los jefes respectivos, si el equipo
debe ser asignado a otra unidad segln las necesidades y carga de trabajo en las otras

unidades administrativas.

Capitulo 2

De la instalacion fisica

Art.8 Se comprobara la instalacién fisica del equipo en la unidad a la cual se
asigne el computador con las debidas conexiones y garantias eléctricas, no debe ser
ubicado en un sitio de paso libre o de facil acceso a personas particulares, también
debe procurarse mantenerlo libre de los rayos solares directos (lejos de ventanas) del

polvo y de la suciedad.

Art. 9 Otras situaciones gque afectan el buen funcionamiento de los equipos, son la

electricidad estatica, la temperatura y humedad, debido a esto se debe procurar
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ubicar el equipo en un ambiente fisico adecuado, fuera de los méargenes de las
situaciones descritas que no sean extremas, evitar el contacto con superficies
alfombradas que puedan producir estatica, y ademas en cuanto a las instalaciones
eléctricas, comprobar que exista conexidn a tierra y disponer de un supresor de picos,

a fin de garantizar la integridad del funcionamiento del computador.

Art. 10 Se recomienda ademas que los equipos se instalen en lugares alejados de
parlantes grandes, radios, televisores, antenas y equipos de radiofrecuencia, ya que
éstos producen interferencias y campos electromagnéticos  que pueden producir

fallas en los computadores.

Capitulo 3
De los responsables
Art. 11 Una copia de las llaves (si existieran) de los computadores, tendra la DIyR,
a donde se acudira cuando la compafia asignada para el mantenimiento de los
equipos vaya a realizar esta funcién o en caso de pérdida o inconvenientes con los

computadores.

Art . 12 El Custodio del computador sera quien responda por este bien ante la
institucién, por lo tanto, se preocupara de su cuidado, uso y buen mantenimiento.
Adicionalmente serd él quien autorice, a personal ajeno a la unidad el uso del

computador.

Art. 13 Se designara una persona de la unidad donde se instale el computador como

responsable de su manejo e integridad. Este funcionario tendra las siguientes tareas:
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Encender y apagar el computador

» Utilizar el computador y vigilar su utilizacion por parte de otros empleados

autorizados a utilizar el equipo que pertenezcan a la unidad o institucion.

» Reportar a la DIyR cuando exista alguna anomalia.

» Mantener en resguardo y orden los archivos tanto de respaldo de la informacién y

datos, como los de trabajo de su unidad.

» Reportar al Jefe de la Unidad, cuando personal no autorizado quiera acceder al

computador o lo haya utilizado sin su consentimiento.

» Al final de la jornada verificar que el computador se encuentre apagado,
asegurado si tiene llave y protegido con los cobertores que se entregaran para el

efecto.

Capitulo 4

De la instalacion del Software

Art.14. Solo la DIyR seréa el responsable de instalar software en las computadoras de
la institucion, esto lo realizara en funcion del analisis de las necesidades de cada una
de las unidades, pero el criterio que primara sera la estandarizacion, para lo cual se

ha escogido los siguientes paquetes:



Sistema Operativo:

Suit Ofimatica:

Control de Proyectos:

Bases de Datos:

Herramienta para disefio:

Front End:

Antivirus
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Windows: XP Profesional x86-x64,

Windows 7 Profesional x86-x64, Server 2003;
Linux Centos 5.5, Red Hat 5

Open Office 3.2,

Microsoft Office Profesional 2007

Microsoft Project

Oracle, MS SQL Server, MS Access, Mysql
Sybase Power Designer

Developer 6i, Visual Basic. Net

Kaspersky Workstation.

Art. 15 En todo computador la DIyR instalara un programa que detecte

automaticamente cualquier tipo de virus, el mismo que debera permanecer residente

en memoria, en caso de existir necesidades especificas en alguna de las unidades se

debera realizar la consulta a la DIyR, quienes escogeran el paquete adecuado acorde

con la tecnologia actual y los requerimientos planteados.

Capitulo 5

Del desarrollo de sistemas informaticos

Art. 16 Se prohibe a los usuarios finales desarrollar sistemas informaticos, esta

funcién queda restringida Unicamente al area de Software de la DIyR, para lo cual,

la unidad que determine un requerimiento, debera solicitar formalmente al Director
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de Informatica el desarrollo de cualquier solucion, el cual aprobara si estd enmarcado

dentro de las politicas institucionales de automatizacion y si es posible realizarlo.

Art. 17 La DIyR una vez autorizado el trabajo, cubrira todas las etapas de desarrollo
de un sistema informatico, lo instalara y capacitara al personal y demas usuarios, y

entregara el producto y la documentacion respectiva a la unidad solicitante.

Capitulo 6

Del manejo de directorios y archivos
Art. 20 La organizacion de los discos duros de cada uno de los computadores, se
realizard de acuerdo a los niveles de importancia existentes en cada una de las

actividades que realicen los usuarios.

Deberé crearse directorios solamente para almacenamiento de archivos, pues de
paquetes, lo creara La DIyR. La jerarquia de los directorios iniciara con el nombre
documentos e iniciales del usuario y dentro de éste, por los niveles de importancia de
los documentos o archivos a manejarse, con nombres de hasta 15 caracteres que

permitan su identificacion rapidamente.

Por ejemplo:
Documentos de Word, memorandos, administrativos realizados por Marco Pillana:

C:\DOCUMENTOS_MP\WORDOC\MEMOS\ADMINIST\....
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Art. 21 Para eliminar un directorio, se debe hacer la consulta a todos los usuarios del
computador, y deberan realizar respaldos de sus archivos y datos en unidades de red,

y/o unidades externas.

Art. 22 Para instalacion de paquetes, La DIyR creard un directorio especifico y se
mantendrd su nombre en el servidor asignado para el fin, esta denominacion debe
incluir el nombre que identifique que almacena los paquetes instaladores, lo cual
permitira realizar actualizaciones y generalizar la utilizacion del servidor a todas las

dependencias.

Art. 23 Solo cuando la DIyR cambie la version del sistema, éste podra cambiar el

nombre del directorio, no podra ser cambiado por los usuarios.

Art. 24 No se deben crear directorios personales de usuarios ni grabar archivos
dentro de los directorios definidos para paquetes de software, ya que éstos pueden ser
actualizados en cualquier momento por la DIyR, lo cual implica la eliminacion
completa de directorios anteriores y reinstalacion de la nueva versiéon. La DIyR no

se responsabilizara por los archivos o directorios perdidos por estos procesos.

Capitulo 7

De la informacion confidencial
Art. 25 Los directorios, archivos e informacion confidencial, deben tener un
tratamiento especial que permita mantener su seguridad. Se recomienda no grabar

estos datos en el disco duro del computador, ya que aun cuando ésta sea eliminada
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del disco, existen herramientas que permiten su recuperacion, y debido a que el
computador es de uso general (acceso a algunos usuarios), permite mayor exposicion

e inseguridad en el uso de esta informacién.

Art. 26 Se deben usar medios magnéticos transportables (CD/DVD/Flash
Memory/Pen Drive), los cuales pueden ser usados féacilmente en cualquier
computador y luego ser trasladados a un lugar seguro, fuera del alcance de personal

no autorizado.

Se recomienda esta practica también a usuarios externos, que no poseen computador
en su unidad, de este modo pueden evitar posibles eliminaciones involuntarias de sus
archivos por parte de otros usuarios, y mantener un nivel adecuado de

confidencialidad en su informacion.

Capitulo 8

De los respaldos

Art. 27 Cada usuario del computador debera encargarse de realizar respaldos en o
con la solicitud de asistencia del personal de la DIyR los cuales se respaldaran en:
CD, DVD, medios extraibles, los archivos de trabajo que ha guardado en el disco
duro de su maquina, trabajo que deberd hacerlo de acuerdo a la frecuencia de

actualizaciones y creaciones de sus archivos.

La DIyR no se responsabiliza de estos respaldos, solo de los cuales el personal de la

DIyR haya tenido competencia.
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Capitulo 9

De los materiales
Art. 28 Las unidades que utilizan computadoras e impresoras deberan preocuparse
de solicitar los materiales (CD, papel, cintas, tintas, téner) a la Direccion

Administrativa, con la respectiva prevision del caso.

Capitulo 10

Del mantenimiento

Art. 29 La DIyR serad la encargada de viabilizar los servicios para realizar el
mantenimiento preventivo y correctivo de los computadores e impresoras, para lo
cual, la unidad que requiere de dicho servicio debera llenar el formulario: “Solicitud
de prestacion de servicios” y enviarlo a la DIyR, sin embargo, para prevenir posibles
dafos se recomienda se mantengan limpios los equipos y su area de trabajo, se

aseguren de apagarlos y cubrirlos correctamente al terminar su sesion de trabajo.

Capitulo 11

De las licencias
Art. 30 Cada equipo que se adquiera debera comprarse con las respectivas licencias
del software necesario, los documentos que abalizan el uso (licencias) permaneceran

en la DIYR, y que se constituye en el responsable de las mismas.
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Capitulo 12

Del software de la institucion
Art. 31 Los paquetes de software adquiridos por la institucion seran resguardados

por la DIyR, el mismo que se encargaré de:

» La actualizacion de versiones con los proveedores
» Instalacion en los diferentes equipos de la institucion cuando sea necesario
» Custodiarlos y mantenerlos en lugar seguro.

> Realizar el respectivo Mantenimiento



CAPITULO V

5.1  Conclusiones y Recomendaciones

5.1.1 Conclusiones

La Tecnologia informatica se ha convertido en imprescindible para cualquier
organizacion grande o pequefia, y si este volumen es creciente en infraestructura
tecnologica de Software, Hardware y, Recurso humano, constituyen las Tecnologias
de Informacion y Comunicacion TIC, concomitantemente encontraremos una Unidad

o Departamento responsable de la gestion de estos recursos.

En el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal Santo Domingo, la Direccion
de Informatica y Redes es la unidad administrativa municipal que tiene esa
competencia y es el responsable de la gestidn correcta y eficiente de estos recursos,
esto involucra la administracion, el precautelar, vigilar, controlar, prestar soporte, y

mantenimiento.

Estas tareas y funciones son frecuentes debido a que la infraestructura tecnoldgica de
la Institucion ha crecido significativamente, pero no se dispone de estandares,
procedimientos, politicas y/o reglamentos, directrices que orienten de forma correcta

la gestion de los recursos Institucionales a corto y mediano plazo.

136
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Uno de los objetivos de los departamentos de informatica es la planificacion y
gestion para una correcta utilizacion de recursos, con el objetivo de garantizar un
servicio de calidad y continuidad de las operaciones a los usuarios internos y

externos de los servicios publicos que brinda el GAD Municipal SD.

Es objetivo fundamental de toda unidad administrativa de Informatica, es apoyar y
garantizar lo continuidad operativa del negocio, la renovacion tecnologica, la
administracion eficiente de recursos, para lo cual se ha realizado un analisis
situacional de la DIyR del GADMSD, los procedimientos, mecanismos, normas,

politicas, y procesos de gestion actuales.

De la misma forma se consiguio realizar el estudio organizacional y situacional y su
relacion con las demas areas administrativas, esto ha permitido determinar los
recursos e infraestructura tecnoldgica de TI actuales, con esta informacion se puede
realizar la evaluacion correspondiente y nos permite mediante andlisis construir
estructuras de solucion, se han elaborado instrumentos, directrices y lineamientos
operacionales para incorporarlas como estrategias de gestion dentro de un modelo
practico de Plan Estratégico de TI, que sirva de instrumento para la DIyR del
GADMSD cumpliendo con su objetivo de planificar y mejorar la gestion de recursos

de TI, y sus procesos informaticos actuales.
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5.1.2 Recomendaciones

La dimension de las unidades administrativas de Informatica actuales dependera de
la complejidad de procesos, del volumen de Infraestructura Tecnoldgica existente, y
de los fines de la organizacion, pero las funciones que debera desempefiar siempre
seran las mismas, una gestion eficiente y eficaz de Recursos de TI. Administrar
Personal, Redes, Bases de Datos, Equipos, Aplicaciones, Seguridades, Sistemas de
Comunicaciones, Sitios Web, Respaldos, etc. Puede llegar a tornarse muy complejo
por no suponerlo dificil y complicado, si no existen instrumentos que ayuden a estas
tareas.

Una gran infraestructura, necesitard mucho personal para llevar a cabo todas estas
funciones, sin embargo en una organizacion mediana como el GADMSD, puede ser
suficiente con un limitado nimero de personas, que organizadamente cumplan con

las funciones y responsabilidades designadas.

Pero para ello es necesario disponer de estandares, reglamentaciones, politicas,
normas y procedimientos, instrumentos de gestion que permitan una optima
administracion de los recursos tecnoldgicos existentes, a fin que las personas
involucradas, y responsables de TI, cumplan con sus funciones basandose en estos
lineamientos y directrices plasmados en el modelo de Plan estratégico de TI
elaborado para su acogida e incorporacion en la Direccion de Informatica del

Gobierno Municipal de Santo Domingo.

Dentro de este contexto nos permitimos recomendar que se tomen en cuenta los

proyectos de este estudio, Reglamentos, Manual de funciones como parte de los
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recursos de la Direccion, y se dé la importancia que estos tienen, que se socialice con
las autoridades de nivel superior las necesidades del departamento y como las de las
demas unidades administrativas de los requerimientos informaticas actuales, de esta
forma se asignen los recursos econémicos en el presupuesto anual del préximo afio,

necesarios para la actualizacion tecnoldgica permanente.

Los procesos que se establezcan en la Direccion de Informatica deben permanecer
constantes asi como la aplicacion de los instrumentos de control, manuales de
procedimientos, planes y proyectos, solo de esta manera se conseguird que el

personal trabaje en forma ordenada, con eficiencia y eficacia.

El compromiso de los directivos de nivel superior de toda unidad administrativa, en
nuestro caso de la Direccion de Informatica, debe ser el fomentar y promover los
valores éticos, morales y profesionales, cumplir y hacer cumplir la normativa
existente, esto garantiza que los recursos que se adquieran, se distribuyan y se
utilicen de forma optima, sin compromiso de cualquier indole, se desarrolle una
cultura encaminada al mejoramiento continuo, fundamentandose en el objetivo

principal de la institucion brindar servicios continuos de excelencia y calidad.

La aplicacion del reglamentos Interno debe tener el respaldo total de las autoridades
administrativas, para que la Direccion de Informatica tenga la importancia que debe
tener en la institucion y se cuente con documentos de soporte, a fin que los usuarios
de los recursos de TI, direccionen sus funciones basandose en estos documentos y

utilicen los recursos del GAD Municipal SD para los fines asignados.
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ANEXOS

Tabla 3.1

MATERIZ OBJETIVOS INSTITUCIONALES
FACTORES CRITICOS DE EXITO

OBJETIVOS FACTORES

Recandaciones anual es

Proyectos gestionados v gjecutados

Creditos extemos

Administracion financiera

Acdministracion recurso humano

e [Automatizacion de procesos

No
1 |Planificar v coordinar & crecimiento poblaciona XXX
2 |Administrar la tributacion XIX[X[X X
3 |Fomentar la cultura H|X| X x
4 |Propiciar el desarrollo XXX X
3 |Administrar & personal municipal X X |X
6 [Admimstrar lasfinanzas de la institucion X x|X
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MATRIZ OBJETIVOS INSTITUCIONALES

FACTORES CRITICOS DE EXITO
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1 [Planificar y coordinar el crecimiento poblacional XX X[ X
2 |Administrar la tributacion X | X X | X|X
3 |Fomentar la cultura X|X]| X X
4 |Propiciar el desarrollo X X] X X
5 |Administrar el personal municipal X X X
6 |Administrar las finanzas de la institucion X X [X




Tabla 3.2

MATRIZ REQUERIMIENTOS DE INFORMACION
FACTORES CRITICOS DE EXITO
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4 |Procesos integrados X
5 |Necesidades de capacitacion X

6 |Presupuestos y reformas X| X

7 |Balances X| X
8 |Evaluaciones X
9 |Manuales de procedimientos X
10 [Funcionales X

11 |Organico estructural y funcional X | X




Tabla 3.3

MATRIZ PROCESOS GENERALES / APLICACIONES
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9 |Asistencia Social X
10 [Control de medio ambiente X
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12 |Comunicacion social X
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PROBLEMAS

NIDADES

PORCENTAJES

odswinn

1|Planificacién

2| Comisaria de Construcciones

3|Fiscalizacion

4[Control Urbano

5|Legalizacion de Tierras

6| Obras Publicas

7|Direccién Administrativa
8| Recursos Humanos

9| Desarrollo de la Comunidad

10[Adquisiciones

11| Mantenimiento

12| Avallios y Catastros
13| Direccién Financiera

14| Tesoreria
15[Rentas

16| Contabilidad
17 [Bodega

18| Direccién de Saneamiento
19| Direccion de Cultura

20| Direccion de Ambiente

21|Direccién de Informética y Redes

22[Sindicatura Municipal
23| Secretaria General

24|Comunicacién social

25| Coordinacién General
26| Auditoria Interna
27| Comisariato




APLICACIONES INFORMATICAS ACTUALES

Tabla 3.5

MATRIZ UNIDADES ORGANIZATIVAS

Numero

UNIDADES

APLICACIONES

Contabilidad

Presupuesto

Rol de pagos

Recaudacidn afios anteriores

Recaudacion fuera Bypass

Recaudacion Recintos

Recaudacion Contribucion Especial de Mejoras

Control Catastro Urbanoy Rural

Emision de titulos de Pago

Emision de linea de Fabrica

Control de Activos Fijos

Gestion de Permisos y Vacaciones

Fiel Magister

Ms Office, Open Offfice

Planificacion

X

Fiscalizacion

Control urbano

Coordinacién Territorial

Obras Publicas

XIXX]X|X

Recursos Humanos

Desarrollo de la Comunidad

X
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Direccion de Saneamiento
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~
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Direccion de Cultura
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Direccion de Informatica y Redes X

N
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Sindicatura Municipal

XX XXX XX XXX
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N

Secretaria General
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Comunicacioén social
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Tabla 3.6

MATRIZ OBJETIVOS INSTITUCIONALES

APLICACIONES INFORMATICAS ACTUALES
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1 |Planificar y coordinar el crecimiento poblacional X
2 |Administrar la tributacion X X[ X] X X | X
3 |Fomentar la cultura
4 |Propiciar el desarrollo X
5 |Administrar el personal municipal X
6 |Administrar las finanzas de la institucion X




MATRIZ PROCESOS / UNIDADES ORGANIZACIONALES
1

Tabla 3.7

5

13

17

20

24

26

27

29

UNIDADES
PROCESOS

[Alcaldia

[Direccion de Planificacion

Plan de Desarrollo

[Fiscalizacion

[Control urbano

[Tierras.

[Direccion Administrativa

[Obras Pblicas

IRecursos Humanos

[Desarrollo de la Comunidad

Adauisiciones

[Mantenimiento vehiculos

lavalios y Catastros

IPresupuesto

[Tesoreria

[Rentas

(Contabilidad

Ictivos Fijos

[Bodega

IDireccion de Higiene

IDireccion de Cultura

PProyectos

[Centro de Computo

|Asesoria Juridica

[Secretaria General

IComunicaci6n social

Coordinacion

(Cpmisariato

Definir politicas
on del

Reformar el

Realizar T

Elaborar Boletines de Gasto.

EEIEE

Calcular impuestos
i6n de impuestos

o

Calculo de intereses, rebajas y exenciones

Enmitir titulos de Crédito

Control de especies valoradas

=15 [0 oo |~ [ [or [ o0 [ [ hygmero

Control de cheques pagados

o

N

Realizar contratos

g

Controlar vigencia pélizas y garantias

=

Control depdsitos por retenciones

]

Control del IVA

16

6n de planillas del IESS

i

Control de cartera vencida
i6n de ingresos y partes diarios

EEEEIEE

Control de cuentas auxiliares

Control del Libro Diario

Control del Libro Mayor
i6n de Balances

Control de estado de contratos

Control cheques bancaria

Control de partes diarios

Control de Roles de Pago

6n de cheques

EEEEEEREE

Control de

Control de activos fijos

Calcular monetaria

&

Control equipos y muebles

de la ficha catastral urbano

L iento de la ficha catastral rural

nuevas 4reas urbano y rural

Valorar las

EEEE

Control de uso de vehiculos

Evaluaci6n del personal
Cl 6n v reclas. del personal

Eiecutar v evaluar

El

Control asistencia permisos. atrasos v horas extras

Reistro control acciones personal

Control de vacaciones del personal

Control familiar del empleado

Control de al IESS

Control de subsidios

EEEEEEE

de casos.
de If

de vehiculos

Registro y control de suministro de combustibles y
materiales

Tabulacion de los censos

E

Controlar la ocupacién de los lotes

Control de soporte a usuarios

Control de a.equipos

suministros para uso interno
Control de on en el area informética

EEIEE

1l on_tenencia de la tierra

Formulacién de proyectos

Control de provectos

Control de

Control de planos

Control de edificaciones

Procesar. calcular, 6n de obras

Elaborar planillas de avance de obra y liguidacién

Controlar las actas de sesiones de Conceio.

Control de boletines de prensa

Control Alcalde

del rastro

Control Boletines de Prensa

Control sanitario locales comerciales turisticos y|

70

Administracién de la Biblioteca Municipal

Controlar el uso debido del medio ambiente industrial

71

Control de Comisariato

P= PROCESAMIENTO PERMANENTE
E= PROCESAMIENTO EVENTUAL




Matriz Sistemas detectados / Unidades Organizacionales

SISTEMAS

UNIDADES

Alcaldia

Direccion de Planificacion

Plan de Desarrollo

Fiscalizacion

Tierras

Direccién Administrativa

Obras Publicas

Recursos Humanos

Desarrollo de la Comunidad

Adquisiciones

Mantenimiento vehiculos

Avallios y Catastros

Direccién Financiera

Presupuesto

Tesoreria

Rentas

Activos Fijos

Bodega

Ambiente

Direccién de Cultura
Centro de Cémputo
Asesoria Juridica
Secretaria General

Proyectos

Comunicacion social

Coordinacion
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Auditor
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Boletines de gasto

C

<[ |contabilidad

Tesoreria

u/D

Cheques pagados

u/D

Contrato y garantias

U/D

Fondos de terceros*

u/D

Cartera Vencida

Ingresos y partes diarios

Contabilidad*

P=Propietario
D= Proporciona Datos
U= Utiliza

c|c|c|c|c|c

Conciliacion bancaria

I:B(.DCO\IGLH-&(A)NI—‘NumerO

Liquidaciones a terceros

1
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Roles de pago
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Obras publicas
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Control Boletines de Prensa

u/D

u/D

3
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Control hiblioteca

C
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Control medio ambiente
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N

Control de Comisariato




MATRIZ PROCESOS / CLASES DE DATOS
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DATOS

PROCESOS

b

Urbana

pagados

retenciones

wrol del Libro Diar
wrol el Liro M

fis

muebles

rural

atrasos v horas extras

allEss

Regisro y control de suminiira de combustioks y|

lotes

interno
informtica

jects

Procesar, caloulr, presupuestar_construccion de|

Contol sanitario locales comercies wristicos y|

industrisl

1 [ Defini naliicas

3 |Reformar el presupuesto.

4 | Realizar Tranferencias presupuestaras

6 | Calulr impuestos.

9 [Emi tituos de Crégito

16 Control de varios rubros

17 | Reatzar contratos

18 | Controla vigencia polizas v garantiss

2]

2]c

38 | Incorporacion nuevas dreas urbano.

41| Evaluacion dol versonal

42 | Casiicacion v rectas. oot personal
43 | Fiocutar v evaluar canaciacion

46 | Contrl de

47 Control famitr det emokeado

53 | materiles

58 | Administracion

60 [Leaatzacion_tenenciade b tera

67 | Elaborar

68 | Controlar ks

71 | Adminktracion del rastro

72 | simentacifn

75| Adminktracion

74| Controlar

75 [ Control de_Bodeca.

7




ARQUITECTURA DE INFORMACION
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PROCESOS

avance y g, Obras
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]

[Regisro ocupacis de lotes
IReg. Mantenimiento equipos

resupuesto
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artera vencida
apacitacion

[Ficha familiar
prestaciones IESS
[Regisiro mant. Vehiculos
[Fichas censales

[Regisro soporte usuario
[Reg. Suminisiros M
[Reg. Capacitacisn infor.
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ontrol de proyecos
[Edificaciones
[Boletines prensa

IDocs Alcalde.

[Reg. De rastro

lLocales

liblioteca
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[Bodega

omisariato

asos
[Esadistcas

arantias
ontratos
heques

ubsidios

Liquidacion cuentas judicials i3
b
plani

[Reformas Presupuestarias
[rranst. presupuestarias
[Regisro cheques pagados
ILiquidacion fondos sencs
finventario de activos Fijos
finventario de vehiculos
[Regisro uso vehiculos
[ctesificacién empleados
INecesidades capacitacion
[Tarjea asistencia diaria

]
H
Z
i
3

leoetines de Gasto
mpuesios

inereses

ebeies

fExenciones

[Titulos de cregito
[Espcies valoradas
ntcavatas

lRegstros

patentes

i

fGarantas o vigentes
JRetenciones

va

i

ingreos  partes darios
fouentas awsitares
Libro dario

Libro mayor
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fooncilscion Bancaria
informe parts darios
Liquidacien rasros
fEstaco de cuenta
[Roles e Pago
[Reistro e activos fijos
froveedores

Ficha catastro ubano
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MATRIZ FODA - SISTEMAS

Tabla 4.1

DEBILIDADES

AMENAZAS

conocimientos

Falta

Falta Manual
Procedimientos
Desorganizacio
n en Trabajo
Desorden Fisico

Falta Standares

Capacitacién

Falta

Falta Personal

apoyo

Ambiente fisico
de Trabajo

Falta Muebles y

Equipos

Falta Recursos

Falta de Apoyo

Institucional

FORTALEZAS

a) Equipos disponibles

X

X

X

b) Ambiente Fisico de Trabajo

¢) Experiencias en Temas especificos

d) Ambiente social de trabajo

X X [ X |X
X

f) Equipo humano disponible

g) Apoyo Informéatico a Departamentos

X | X | X IX

X [ X | X X [X X

X | X | X X

X [ X [ X [X | X [X

OPORTUNIDADES

1) Capacitacion con Sistemas Adquiridos

X

2) Presencia de Pasantes Universitarios

3) Implementacion Sistemas

4) Implementacion de Soluciones Tecnoldgicas




Tabla 4.2

Mes: (Mes de Control)

DIARIO DE ADMINISTRACION DE RED

Responsable: (Nombre del Administrador de Red)

Fecha

Actividad

Observaciones

Dia

Actividad Realizada

Comentarios




Tabla 4.3

Estandar: Direcciones y claves de usuarios de red.

Direcciones, Nombres de Usuarios y Claves de Red

GRUPQOS IP TIPO RED USUARIOS [ PASSWORD GLOBAL
Alcaldia DHCP Wireless |Vzurita XXXXXXXX |ALCALDIA
Asesoria Juridica Estatica |Cableada [Jsantin XXXXXXXX |ASESORIA
Auditoria Interna Estatica |Cableada [XXXXXXXX |XXXXXXXX |AUDITORIA
Avaluos y Catastros Estatica |Cableada [XXXXXXXX |XXXXXXXX |AVALUOS
Direccion de
Informética Estatica |Cableada [XXXXXXXX [XXXXXXXX |TECNOLOGIA
Contabilidad Estatica |Cableada [XXXXXXXX [XXXXXXXX |CONTABILIDAD
Desarrollo de la
Comunidad Estatica |Cableada [jmoya XXXXXXXX |DESARROLLO
Direccion Financiera  [DHCP Wireless [ XXXXXXXX | XXXXXXXX [FINANCIERO
Fiscalizacion Estatica |Cableada [XXXXXXXX |XXXXXXXX [FISCALIZACION
Obras Publicas Estatica |Cableada [XXXXXXXX |XXXXXXXX |OBRASPUBLICAS
Planificacion Estatica |Cableada [XXXXXXXX [XXXXXXXX [PLANIFICACION
Presupuesto Estatica |Cableada [XXXXXXXX [XXXXXXXX [PRESUPUESTO
Rentas Estatica |Cableada [nsellan XXXXXXXX |RENTAS
Tesoreria Estatica |Cableada [XXXXXXXX |XXXXXXXX |TESORERIA
Tierras Estatica |Cableada [XXXXXXXX [XXXXXXXX |TIERRAS
Vivienda DHCP Wireless [ XXXXXXXX [ XXXXXXXX |VIVIENDA
Otros Estatica |Cableada [XXXXXXXX |XXXXXXXX | XXXXXXXX




Tabla 4.4

Estandar: Mantenimiento de Perfiles

Fecha Departamento del  |Nombre Usurioenla |Clave de Sistema/Acce |Directorio Horario Estacion Fecha
Usuario Red Usuario S0 Dia/Hora Trabaijo Caducidad
Registro |Departamento del Nombres completos del Clabve de [Sistema al cual| Directorio al | Diasy horas |PC al cual tiene |Fecha en que
dela___|Usuario usuario Usuario en la | tiene acceso gue tiene de Acceso _lacceso caduca el




Tabla 4.5

ESTANDAR SOPORTE A USUARIOS

Fecha

Hora de
solicitud

Usuario solicitante

Departamento

Tipo de trabajo

Hora de
Finalizacién




Tabla 4.6

Estandar: Servicio de computadora

Fecha

Hora de
solicitud

Persona solicitante

Tipo de trabajo

Hora de
salida




Tabla 4.7

Estandar: Analisis de Requerimientos

Andlisis de Requerimientos
Sistema: (Nombre del sistema)
Analista: (Persona responsable del trabajo)

Modelo del sistema actual
DFD

(Diagrama de flujo de datos del sistema actual)

Documentos Fuente:

(Identificacion de los documentos con los que trabaja el sistema, cuyos originales se afiadiran
COMO anexos)

Listado de requerimientos:

(Lista de requerimientos de automatizacion con una explicacion breve de cada uno)




Tabla 4.8

Estandar: Relacién entre bases de datos y programas o sistemas

Relacion entre bases de datos y programas o sistemas

Tabla Descripcion Sistema Programa Tipo de proceso

Tabla de la BD|Descripcion de la Tabla Sistema que lo utiliza Programa que lo utiliza Tipo de proceso que se realiza sobre la
tabla




Tabla 4.9

Estandar: Manual de analisis de Sistemas

Manual de analisis del sistema

Contenido:

Introduccién

Objetivo

Andlisis de requerimientos
Racionalizacion

Modelo de contexto

DFD 0

DFD de nivel inferior
Arquitectura del sistema
MER

Modelo fisico

Estandares

Caodigo fuente
Requerimientos de Hw y Sw

Instalacion del sistema




Tabla 4.10

Estandar: Manual del usuario

Manual del usuario

Contenido:

Introduccién

Objetivo

Ejecucion:

Se explicara la ejecucion de cada opcidn por medio de imagenes de las pantallas
que el usuario ejecutara




Tabla 4.11

Estandar: Hoja de Vida de Hardware

HOJA DE VIDA HARDWARE

Cadigo

Partes

Marca

Serie Modelo

Color

Caracteristicas

CPU

RAM

HDD

CDR

CDW

T. VIDEO

T.RED

T. FAX MODEM

MAIN BOARD

DIMMS

CARDREADER

SCANNER

PLOTTER

MONITOR

TECLADO

MOUSE

IMPRESORA

PARLANTES

MICROFONO

REGULADOR




Tabla 3.2

Estandar: Kardex de Control de Suministros

Articulo: Identificacién del suministro

KARDEX

Stock Minimo: Cantidad minima de recurso que debe tener disponible

Fecha Ingresos

Egresos

Responsable

Existencia




CONTROL DE CAPACITACION DE LA DIyR

Curso : Identificacion del nombre del curso

Departamento o area: A la cual se realiza la capacitacion

Responsable: De la DIyR encargado de la capacitacion

Fechas: Inicio y Fin

Horario: Horas de capacitacion

Nombres Asistencias
De los asistentes

Se marcaran los dias asistidos



Tabla 4.14

Estandar: Hoja de Vida de Software

HOJA DE VIDA DE SOFTWARE

Programas Versién Caracteristicas
DETALLE
Cédigo Fecha Responsable Diagnéstico Tipo Mantenimiento Observaciones
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