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POA INSTIPP 2025

I Introduccion

A la Secretaria General le corresponderd la administracion y custodia de la
documentacion institucional, asi como la certificacion de los actos del Instituto.

En el continuo compromiso con la excelencia académica y la formacion integral de
profesionales altamente capacitados, el Instituto Superior Tecnologico Ismael Pérez
Pazmifio presenta el Plan Operativo Anual para Secretaria General. Este documento
refleja la dedicacion constante a la mejora continua, la innovacion educativa y el
fortalecimiento de los pilares fundamentales que sustentan la formacion de los
estudiantes de nivel tecnolégico.

La articulacion del Plan Operativo Anual (POA) con el Plan Estratégico de Desarrollo
Institucional (PEDI) es esencial para garantizar la coherencia y alineacion de las
acciones operativas con los objetivos a largo plazo de la institucion, siendo un
componente importante como requisito para la evaluacion y acreditacion que se les
realizan a las instituciones de educacion superior por parte de CACES,
constituyéndose en una herramienta transcendental en el cumplimiento de los
procesos de docencia, vinculacion e investigacion en una institucion.

La implementacién y aplicacion del PEDI y POA en las instituciones de educacion
superior permite un posicionamiento elevado en la calidad de la educacion superior;
los procesos presentados como resultado de la planificacion institucional realizada
para el seguimiento y control en el desarrollo de sus funciones sustantivas y la gestion
institucional, donde se involucran las partes interesadas de la comunidad educativa,
externas e internas, como aporte concatenado para la ejecucion de los procesos
institucionales que permiten fortalecer colaboraciones o alianzas institucionales para
alcanzar los objetivos propuestos a largo plazo

La Secretaria General es el érgano administrativo institucional que depende del rector
y brinda apoyo a las demas autoridades académicas y administrativas; tiene por
proposito administrar, organizar, planificar, gestionar y controlar los procesos de
documentacion y archivo, asi como tramitar actividades de certificacion de actos
administrativos que se generen en los procesos del instituto, de conformidad a las
disposiciones reglamentarias, mision y objetivos institucionales. Para el cumplimiento
de sus atribuciones y responsabilidades se apoyard en los procesos de:
Documentacion y Archivo Institucional; Certificacion de Actos del Organo Colegiado
_Sruperior; Certificaciones a Graduados; y, elaboracién de matrices para Registro de
itulos

Por autoridad funcional es la responsable de los procesos de apoyo a la gestion
documental. Le corresponde llevar el registro y control de la veracidad de los
documentos. Vela por el diligenciamiento y cumplimiento de los registros y controles
de tipo académico tanto a nivel interno como externo, lo mismo que del mantenimiento

de los archivos correspondientes, con ética profesional y de acuerdo con los criterios
del instituto.

Seqretaria general atendiendo lo que son sus procesos de gestion administrativa del
Instituto, y siguiendo la continuidad de los procesos para la educacion superior que
se enmarcan a través de accesibilidad y equidad, calidad de la educacion, innovacion
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e investigacion, internacionalizacién, sostenibilidad y responsabilidad social
empresarial, desde la secretaria a través del plan operativo anual se generan
acciones que aportan al fomento y reforzamiento de evidenciar que los procesos se
apliquen con los indicadores correspondientes.

El Plan Operativo Anual (POA) como herramienta de gestion institucional, permite
establecer metas y objetivos especificos, llevado a cabo durante un determinado
periodo, como instrumento de gestion estratégica, facilita traducir la misién y vision
de la institucion, en acciones, actividades, proyectos, planes o programas, medibles
y concretos.

Para un correcta planificacién operativa y tactica, se debe articular el POA en el PEDI
de la Institucidn cumplimiento los siguientes pasos:

e Cumplir objetivos estratégicos: El POA se articula como puente entre la
ejecucion periodica de actividades operativas o departamentales y la planificacion
estratégica, necesarias para garantizar los procesos alineados a la mision, vision
y los valores institucionales. También es fundamental identificar las metas
estratégicas y los indicadores de exito que se han definido en el PEDI para la
Secretaria General

e Orientacion y seguimiento: Brinda una direccion enfocada hacia cada equipo
para describir como deben hacer sus tareas para contribuir al éxito de la
organizacion. Facilita el seguimiento y medicion de los procesos, su rendimiento y
permite identificar posibles desviaciones para tomar acciones correctivas

e Asignacion de recursos: Es importante determinar los recursos necesarios para
la implementacion de cada iniciativa operativa. Esto puede incluir recursos
financieros, humanos, tecnologicos, entre otros.

e Comunicacién: promueve la comunicacion y coordinacion para diferentes niveles
organizaciones y areas, con el fin de ubicar a todos los actores de la institucion en
la misma direccion.

e Adaptacion: Pese a ser una ruta trazada permite flexibilidad ante cambios
imprevistos en el entorno, por condiciones ajenas a las planificadas, a fin de
reajustarlas para mantener la efectividad de los procesos.

Il Objetivo del POA

Objetivo general:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, custodiar y hacer seguimiento a los procesos
correspondiente a secretaria general del Instituto Superior Tecnologico Ismael Pérez
Pazmifio, a través del seguimiento y control de la planificacion operativa anual, para
el logro de los objetivos estrategicos institucionales.

Objetivos Especificos:

e Ejecutar con calidad los procesos relacionados a la gestion institucional
académica
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o Entregar oportunamente del orden del diay la documentacion relacionada para
cada sesion

o Gestionar los procesos de titulacion, legalizacion, expedicion de actas de grado
y titulos.

e Administrar y custodiar el archivo del Organo Académico Superior y del
Consejo Electoral; Elaboracion, manejo y responsabilizacion del archivo
documental fisico y digital de actas, resoluciones y demas documentacion
generada en el OCS

o Legalizar y tramitar las matriculas de los estudiantes en las carreras que oferta
el Instituto

o Gestionar el proceso de calificaciones y actas de los estudiantes en las
carreras que oferta el instituto

1. Analisis situacional.

La unidad de Secretaria General del INSTIPP se alinea con el Objetivo de Desarrollo
Sostenible (ODS) nimero 16: "Paz, justicia e instituciones sélidas". Al desempenar un
papel clave en la gestion administrativa y la promocién de la transparencia y la
gobernanza, la Secretaria General contribuye a fortalecer las instituciones dentro de
la universidad. Al garantizar el cumplimiento de normativas, politicas vy
procedimientos, promueve un ambiente de trabajo y estudio justo y equitativo para
toda la comunidad universitaria, fomentando asi la paz y la estabilidad dentro del
entorno educativo.

Se alinea dentro de los 10 asuntos claves de la Agenda 2035. Al garantizar la eficaz
gestion administrativa y el cumplimiento de las normativas, la Secretaria General
promueve una gobernanza institucional solida y transparente. Esto contribuye a
fortalecer la estabilidad y sostenibilidad de la institucién de educacién superior,
asegurando una gestion eficiente de los recursos y promoviendo la rendicion de
cuentas y la participacion de todos los actores involucrados en la toma de decisiones.

La unidad de Secretaria General contribuye al potenciamiento de las capacidades de
la ciudadania y la promocién de una educacién innovadora e inclusiva. Alineandose
con la Politica 7.4, la unidad puede trabajar para garantizar un acceso equitativo a los
servicios administrativos dentro de la institucidon, reduciendo asi las brechas de

acceso y promoviendo la inclusion de todos los miembros de la comunidad
universitaria.

IV. Diagnostico del INSTIPP.

Antecedentes historicos y sustento juridico del INSTIPP.

El colegio Ismael Perez Pazmifio fue fundado el 16 de julio de 1952, segtin Resolucién
Ministerial N.° 487, con el funcionamiento de 4 cursos de Manualidades, y los tres
primeros cursos de Comercio y Administracion, siendo ministro de Educacién el Dr.
Fernando Chavez y secretario el Sr. Anibal Mufioz.
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Luego en el periodo lectivo 1991-1993 segtin Resolucion Ministerial N.° 089 de fecha
4 febrero de 1992, el Ministerio de Educacion autoriza el funcionamiento de
Contabilidad Bancaria, posteriormente el 27 de agosto de 1997 segun Resolucion
Ministerial N.° 2662 se autoriza el funcionamiento definitivo del Post- bachillerato en
la seccion nocturna, iniciando con la carrera de Programacion en sistema en las dos
secciones.

Una serie de innovaciones curriculares que se han realizado, permitieron que
mediante Acuerdo N.° 107-Conesup en 2003, se eleve a la categoria de Tecnoldgico
y de la misma manera se apruebe el redisefio curricular, quedando autorizadas las
carreras de: Técnico Superior en Programacion de Sistemas, Tecnologia en Analisis
de Sistemas, Técnico Superior en Secretariado Ejecutivo, Tecnologia en Secretariado
Ejecutivo, Técnico Superior en Administracion mencion Contabilidad,
Tecnologia en Administracion mencion Contabilidad y Auditoria.3

En 2017 el Consejo de Educacion Superior (CES) aprueba el disefio de las carreras
de Técnico Superior en Gestion de Produccion y Servicios, Tecnologia Superior en
Redes y Telecomunicaciones, Tecnologia Superior en Secretariado Ejecutivo,
Tecnologia Superior en Contabilidad.

Desde Julio del 2019 el INSTIPP viene haciendo uso gratuito de la infraestructura de
la Escuela Nueve de Octubre en la Ciudadela Martha Bucaram de la ciudad de
Machala. En 2021 por Resoluciéon No. 046-SO-10-CACES-2021, el Consejo de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior (CACES) en consideracion y
por el cumplimiento de los procesos de evaluacion externa, resuelve aprobar el
informe de evaluacion externa y acreditar al INSTIPP; actualmente el instituto pasé
de tener cuatro carreras a contar con 21 carreras vigentes para atender la demanda

de estudiantes de todo el pais.

Para 2022 por RPC-S0-11-No.168-2022 el Consejo de Educacion Superior en consideracion
y en ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley Organica de Educaciéon Superior,
aprueba en segundo debate la extincion por la figura de fusion por absorcion de Instituto
Superior Tecnolégico El Oro, Instituto Superior Tecnolégico José Ochoa Ledn, Instituto
Superior Tecnologico Manuel Encalada Zuhiga

En agosto de 2023 el instituto obtiene la condicién de Superior Universitario al cumplir
con los requisitos previstos por los 6rganos de control de la educacion superior.

Ubicacién y zona de influencia del INSTIPP

El INSTIPP cuenta con 4 campus, la ubicacién de cada uno se encuentra detallada
en el punto |. Datos informativos; su principal segmento de estudiantes proviene de
los colegios fiscales de la provincia de El Oro como son: Colegio Nocturno Kleber
Franco Cruz, Colegio de Bachillerato Machala, Colegio de Bachillerato UNE, Colegio
de Bachillerato Republica del Per(, Colegio de Bachillerato Simén Bolivar, Colegio de
Bachillerato Nueve de Octubre, Colegio de Bachillerato Ismael Pérez Pazmino.

El mayor grupo de estudiantes del INSTIPP reside en las parroquias de Puerto Bolivar
y Machala; a pesar de la distancia, se cuenta también con estudiantes provenientes
de El Guabo, Pasaje, Santa Rosa, Huaquillas, Arenillas, Pifas y demas cantones
aledanos a la capital provincial, esta demanda guarda relacion con el numero de
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carreras ofertadas actualmente.

Estructura organizacional

Para el desarrollo de los procesos institucionales y el uso eficiente de su talento
humano, el INSTIPP cuenta con una estructura organica funcional de acuerdo a
funciones administrativas, académicas, de apoyo y asesoria, las mismas que fueron
aprobadas en 2019 en el Estatuto Del Instituto Superior Tecnolégico Ismael Pérez
Pazmifio, de esta forma cuenta con:

1. Maximo Organo Superior
1.1. Organo Colegiado Superior

2. Nivel de gobierno
2.1. Rectorado
2.2. Vicerrectorado

3. Nivel Académico

3.1. Coordinaciones de Carrera

3.2. Coordinacion de Vinculacion con la Sociedad

3.3. Coordinacion de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e Innovacion
3.4. Centro de Idiomas

3.5. Centro de Formacion Integral y de Servicios Especializados

4. Nivel de Asesoria y Apoyo

4.1. Secretaria General

4.2. Procuraduria General

4.3. Coordinacion de Bienestar Institucional

4.4. Direccion Administrativa Financiera

4.5. Coordinacion Estratégica

4.6. Unidad de Aseguramiento de la Calidad

4.7. Unidad de Servicios de Biblioteca

4.8. Unidad de Comunicacién

4.9. Unidad de Relaciones Internacionales e Institucionales

o Nombre de la unidad: Secretaria General

o Objetivo de la unidad: Documentar y custodiar la documentacion institucional,
garantizando el cumplimiento de la norma técnica, la transparencia en la gestion
administrativa de recursos documentales en apoyo al desarrollo institucional.

e Recursos de la unidad:

Pagina Web

Biblioteca digital
Infraestructura de redes
Equipo de video vigilancia
Correo institucional

Drive de carrera
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Hosting virtual y dominios
o Principales nudos criticos para la Secretaria General

La Secretaria General enfrenta desafios y oportunidades en su gestion. La
digitalizacion y automatizacion de procesos permiten mejorar la eficiencia documental
y la transparencia institucional. La actualizacion normativa constante garantiza el
cumplimiento legal y la adaptacién a nuevas regulaciones. El fortalecimiento de la
comunicacion interna y externa optimiza la coordinacién y agiliza la toma de
decisiones. Una planificacion eficiente permite distribuir la carga operativa y mejorar
la atencioén a la ciudadania. La incorporacion de herramientas tecnoldgicas modernas
facilita la seguridad y el acceso a la informacion, alineando la gestion a las demandas
sociales de accesibilidad, eficiencia y sostenibilidad.

V. Filosofia institucional del INSTIPP.

Mision: Contribuir a la solucion de problemas sociales, mediante la formacion integral
de profesionales de pregrado y postgrado, basado en un modelo educativo, de gestion
de la vinculacion con la sociedad e investigacion pertinentes, que contribuyan al
crecimiento y desarrollo del pais con una vision de desarrollo sostenible.

Vision: ser el Instituto Superior Tecnologico referente en el pais, sustentado en la
excelencia de sus procesos académicos, de vinculacion con la sociedad,
investigacion basada en la gestion y la practica de valores éticos y morales, que
permitan el desarrollo social y productivo para la sociedad en general.

Valores institucionales:
o Honestidad

e Responsabilidad

e Puntualidad

e Solidaridad

VI. Politicas institucionales

e Politica de gestion institucional: Garantizar la administracion responsable y
transparente de los recursos y procesos institucionales, orientada a la promocién
de la calidad educativa, la satisfaccion de usuarios internos y externos, y el
desarrollo sostenible.

o Politica académica: Garantizar un ambiente educativo participativo que propicie la
calidad en la ensefanza y el aprendizaje pertinente a las necesidades sociales,
impulsando el desarrollo integral de los estudiantes.

e Politica de Vinculacion con la Sociedad: Impulsar la contribucion activa del instituto
para el desarrollo humano y bienestar social, integrando conocimientos teéricos y
practicos en programas, proyectos y actividades de vinculacion, bajo el enfoque
de responsabilidad social y la participacion activa de la comunidad académica en
su entorno.

e Politica de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e Innovaciéon: Impulsar una
cultura institucional que fomente la investigacion, el desarrollo tecnologico y la
innovacion en el INSTIPP, promoviendo las alianzas estratégicas, la generacion
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de conocimiento de calidad, el énfasis en la aplicacion de soluciones innovadoras
que respondan a las necesidades del entorno y contribuyan de manera
significativa a los objetivos de desarrollo sostenible.

Politica de Seguimiento a Graduados: implementar un sistema de seguimiento a
los graduados del INSTIPP y servicios complementarios, que asegure la
retroalimentacion constante y contribuya al desarrollo integral de los profesionales
formados en el Instituto y a su insercién laboral.

Politica de Inclusion y Desarrollo Académico: Garantizar la inclusion y el desarrollo
académico integral de todos los estudiantes mediante la implementacion de
tutorias permanentes para alumnos con capacidades diferentes, la asignacion
preferente de aulas para estudiantes con necesidades de atencion prioritaria, el
seguimiento continuo a quienes presenten inasistencias justificadas, y la
promocién activa de becas y ayudas econdmicas disponibles, asegurando con ello
su permanencia y éxito académico.

Politica de Accion Afirmativa: Promover la inclusion, igualdad y diversidad en la
comunidad educativa, a través de la participacion activa de los estudiantes,
asegurando la universalidad en la formacién de los profesionales del INSTIPP.
Politica de Género: Fomentar la igualdad y el respeto entre los miembros de la
comunidad educativa del INSTIPP, promoviendo la sensibilizacion sobre los
derechos de las mujeres y la erradicacion del lenguaje sexista, impulsando el
trabajo académico con perspectiva de género.

Politica de desarrollo de talento humano: Contribuir al desarrollo profesional
permanente del personal docente, administrativo y de servicios del INSTIPP, que
garantice el crecimiento y mejora constante de la gestion de los procesos
sustantivos.

Politica de TIC: Desarrollar competencias digitales en los miembros de la
comunidad educativa del INSTIPP, fomentando la automatizacién de las funciones
sustantivas con soporte y asesoramiento técnico especializado.

Politica de cuotas: Promover el acceso a las carreras que oferta el INSTIPP de
personas provenientes de grupos socialmente excluidos, asegurando el 10% de
la carga de cupos como politica de cuotas en cada periodo académico.

Politica de bienestar psicologico: Promover el bienestar psicologico, la cultura del
respeto y amabilidad en los miembros de la comunidad educativa del INSTIPP,
como componente fundamental para el desarrollo de un ambiente saludable de
los miembros de la comunidad educativa.

-
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VIl. Interaccion de la coordinacion o unidad en los procesos del INSTIPP.

llustracion 1. Mapa de Procesos INSTIPP

PROCESOS ESTRATEGICOS GOBERNANTES . =
Entradas w{ }' Salidas
r FUNCION SUSTANTIVADOCENCIA : ]
ENSENANZA- SEGUMENTO
MATRICULACIO DISTRIBUTIVO APRENDIZAJE ACADENICO

FUNCION SUSTANTIVAVINCULACIONCONLA SOCIEDAD i

QPERATIVOS

PROGRAMAS DE PROYECTOS DE ACTIVIDADES DE
VINCULACION VINCULACION VINCULACION
| FUNCION SUSTANTIVAINVESTIGACION, DESARROLLO TECNOLOGICO E INNOVACION ]
PROGRAMA DE PROYECTO DE PRODUCCION
INVESTIGACICN INVESTIGACICN CIENTIFICA

NECESIDADES DE LA SOCIEDAD
SATISFACCION DELAS NECESIDADES SOCIALES

Fuente: INSTIPP
Autores: Mgs. Carmen Luisa Cabrera E., Mgs. Andrés Bismark Castro A., 2023

La unidad de Secretaria General desempefna un papel fundamental en el mapa de
procesos del INSTIPP al contribuir a la coordinacion y supervision de las actividades
administrativas que respaldan las funciones sustantivas de la institucion.
Principalmente en relacion con la funcion de docencia, la Secretaria General participa
en el proceso de matriculacion como eje fundamental para el desarrollo de cada
periodo académico; y demas procedimientos relacionados con la gestion de
matriculas y registros estudiantiles, desde el seguimiento de los periodos académicos,
egresamiento y titulacion.

VIll. Objetivos estratégicos del INSTIPP.

Objetivo Estratégico 1 - Gestion institucional: Desarrollar un sistema de gestion
institucional eficiente, ejecutando procesos con puntualidad y altos estandares de
calidad educativa para un desarrollo sostenible orientado a la satisfacciéon de los
usuarios internos y externos.

Objetivo Estratégico 2 - Docencia: Formar integralmente profesionales de pregrado
y postgrado en el INSTIPP mediante el uso de entornos de aprendizaje, garantizando
la oferta académica con acciones oportunas que cumplan estandares de calidad; v,
respondan honesta y solidariamente a las necesidades sociales en la incorporacion
al sector productivo.
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Objetivo Estratégico 3 - Vinculacion: Contribuir al desarrollo humano y el bienestar
de la sociedad, mediante la articulacion de los diferentes saberes y roles de
participacion docente-estudiante en la ejecucion responsable de programas,
proyectos y/o actividades de vinculacion con la sociedad.

Objetivo Estratégico 4 - Investigacion: Fomentar el desarrollo, investigacion e

innovacion con honestidad cientifica, en correspondencia y relacion a los objetivos del
desarrollo sostenible que generen impacto en la sociedad
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POA INSTIPP 2025
Xl. Control y evaluacion de la ejecucion del POA.

El plan de accion para alcanzar los objetivos estratégicos establecidos en el PEDI, se
articula a las estrategias definidas por cada area, coordinacién o unidad, a las que
respondera mediante el cumplimiento de objetivos especificos para la posterior
operativizacion y asignacion de responsables de ejecutarlos para ser medidos bajo
indicadores. Los procesos ejecutados seran evaluados para retroalimentar a traves
del seguimiento y control del POA a fin de identificar las posibles mejoras.

Consideraciones para el control y evaluacion de la ejecucion del POA

e |Indicadores:
Especificos y medibles que reflejen el progreso hacia los objetivos del POA. Estos
indicadores deben ser cuantificables y estar alineados con los resultados esperados.

e Metas:
Definidas para cada indicador, estas metas deben ser medibles, realistas y
alcanzables.

o Plazos:
Determinar la ejecucién del POA, considerando que la planificacion anual del INSTIPP
puede abarcar hasta 3 periodos académicos en el mismo afio.

e Monitoreo continuo:

Revisar regularmente los indicadores y las metas para evaluar el progreso, implica el
seguimiento de datos, informes o reportes de actividades de los responsables de cada
proceso.

o Recopilacion de datos:
Recopilar datos reales para medir el cumplimiento de los procesos ejecutados o por
ejecutarse.

e Analisis de desviaciones:

Comparar los datos recopilados con las metas y los indicadores planificados y
declarados en el medio de verificacion, que permita identificar cualquier desviacion
significativa y analizar las posibles razones detras de estas desviaciones.

e Acciones preventivas y correctivas:

Si se detectan desviaciones, se trabajara en conjunto con los responsables para
tomar medidas preventivas y correctivas. Ajustar procesos, recursos y medios de
verificacion segun sea necesario para mantener el curso hacia las metas.

e Comunicacion y reportes:

Mantener una comunicacion constante con los responsables de las diferentes
actividades y con los responsables de los procesos gobernantes. Generar informes
periédicos que reporten el cumplimiento, progreso y las posibles acciones de mejora
de las areas, unidades o coordinaciones.
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e Seguimiento y control:

El seguimiento de los POA se realizara de forma trimestral en los periodos: enero-
marzo, abril-junio, julio-septiembre, octubre-diciembre, mientras el control se
efectuara a través de la verificacion de las evidencias presentadas al momento de la
revisidn en conjunto con la unidad responsable.

e Evaluacion final y lecciones aprendidas:

Al final del periodo del POA se realizara una evaluacion, que permita el analisis de
los resultados alcanzados en relacién con las metas y objetivos establecidos. Las
lecciones aprendidas se aplicaran en futuros POA.

e Retroalimentacién y mejora continua:

La retroalimentacién y la mejora continua son acciones esenciales para evaluar el
progreso y los resultados alcanzados en relacion con los objetivos del POA; las
sugerencias de las areas, unidades y/o coordinaciones involucradas en la ejecucion,
permite mejorar el proceso de planificacion y ejecucion en futuros POA.
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