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. FILOSOFIA INSTITUCIONAL
MISION DEL INSTIPP

Contribuir a la solucién de problemas sociales, mediante la formacién de
profe_sionales de nivel técnico y tecnoldgico integrales basado en modelos educativos,
de \_nnculacic')n con la sociedad e investigacion pertinentes, que contribuyan al
crecimiento y desarrollo del pais.

VISION DEL INSTIPP

Ser el Instituto Superior Universitario referente en el pais, sustentado en la
excelencia de sus procesos académicos, de vinculacién 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.

. INTRODUCCION

La Secretaria General es el 6rgano administrativo institucional que brinda
apoyo a las autoridades y demas departamentos académicos y administrativos; 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 apoyara en los procesos de:
documentacion y archivo institucional; certificaciones a graduados; y, registro de
titulos.

Las atribuciones y responsabilidades de Secretaria General es la de administrar
el Sistema Integrado de Gestion de Documentos de Archivo del Instituto, de
conformidad a las disposiciones reglamentarias; planificar y organizar las actividades
de aplicacion de las politicas, normas y procedimientos para la administracion de
documentos de archivo, a nivel institucional;

Son producto y servicio de secretaria general tramitar certificados y certificacion
de documentacion administrativa y académica expedida por el Instituto, capacitar en
gestién documental y archivo, informes de supervision y seguimientos relacionados a
integracién y manejo de los archivos de gestion;

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

. Plasmarlos en una planificacion operativa y tactica, permite a la institucion el
cumplimiento de objetivos:

o Cumplir objetivos estratégicos: El POA se articula como puente entre la
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ejecucion periédica de actividades operativas o departamentales y la
planificacion estratégica, necesarias para garantizar los procesos alineados a
la misién y vision institucional

 Orientacién 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 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.

o 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.

. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL IST IPP

Docencia: lLa Secretaria General garantizara una oferta académica
actualizada y de calidad, facilitando la implementacién de entornos de aprendizaje
innovadores y asegurando que las acciones administrativas sean eficientes,
oportunas y alineadas con las necesidades del sector productivo.

Investigacion: Apoyara la gestion y difusién de proyectos de investigacion e
innovacion, promoviendo un entorno propicio para el desarrollo de investigaciones
que respondan a los Objetivos de Desarrollo Sostenible y tengan un impacto positivo
en la sociedad.

Vinculacion: Facilitard la transformacion del aprendizaje en actividades de
vinculacion mediante la gestion eficiente de recursos y procesos administrativos,
fomentando la implementacién de modelos sostenibles que respondan a las
necesidades actuales de la sociedad.

Objetivo Estratégico 1: Desarrollar un sistema de gestion institucional
eficiente, fundamentando procesos con altos estandares de calidad educativa para
un desarrollo sostenible orientado en la satisfaccion del publico en general.

Objetivo Estratégico 2: Impulsar entornos de aprendizaje, garantizando la
oferta académica con operaciones oportunas que cumplan estandares de calidad y
respondan a las necesidades sociales en la incorporacion al sector productivo.

Objetivo Estratégico 3: Fomentar el desarrollo, investigacion e innovacién en
correspondencia y relacion a los objetivos del desarrollo sostenible que generen
impacto en la sociedad.

- Objetivo Estratégico 4: Transformar el aprendizaje educativo en actividades
de vinculacion fomentando nuevos modelos sostenibles que contribuyan con la
sociedad de acuerdo a las necesidades actuales.
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IV. MAPA DE PROCESOS

ACADEMIA
D R L RS
APRENDIZAIE
INVESTIGACION |
|
VINCULACION |

PROGRAMAS DE PROYECTOS DE ACTIVIDADES DE i
] VINCULACION VINCULAGION VINCULACION I

RELACIONES INSTTUCIONALES E INTERHAGIONALES | ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

CENTRO DE FORMAGIOH INTEGRAL ¥ SERVIGIOS ESPECIALIZADOS ' ' CENTRODEIDIOMAS

Nota: Muestra los procesos realizados, tomado del PEDI 2023-2027, permite visualizar de forma clara como
funcionan los diferentes procesos dentro de la institucion de educacion superior; su comprension desde la
parte superior indica como las principales directrices provienen del nivel estratégico, mientras las funciones
sustantivas se ubican en el nivel operativo, dejando como unidades de apoyo y aseria las demas
unidades/coordinaciones.

PROFESIONALES TECNICOS Y TECNOLOGOS
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Tabla 1. Matriz de seguimiento del Eje Gestion Institucional

1 EJE GESTION INSTITUCIONAL

OEl

Objetivo Estratégico 1:
Desarrollar un sistema de
gestidn institucional eficiente,
fundamentando procesos con
altos estandares de calidad
educativa para un desarrollo
sostenible orientado en la
satisfaccién del pablico en
general.

LINEA BASE
ESTRATEGIAS INDICADORES
(2023)
Implementar procesos de mejora continua en las Procesosimplemantados de
P diferer?tes unidades injstitucionales neioigcontinuaien IS 0
unidades institucionales
; 2 . gy Satisfaccion con la plataforma
Potenciar los sistemas de informacion digital, TIC virtal P 88%
Capacitar semestralmente en los procesos de NuUmero de capacitaciones 1
gestion administrativa, servicios y academia anuales
Promover un modelo de evaluacién interna por el Evaluaciones internas >
aseguramiento de la calidad realizada
Disefiar un plan de comunicaciéon acorde a las Cumplimiento del plan de 0
necesidades institucionales comunicacion
Prom ntornos instituci buena z i
ovErs fo ucmnal_e 3 de Casos del comité de disciplina 0
disciplina y con valores éticos
Promover el reconocimiento regional y nacional de la Reconocimiento regional y 0
institucion educativa nacional
; Porcentaje de docentes con
Fomentar el desarrollo de cuarto nivel para los J &
docantes posgrado 22%
Docentes con cuarto nivel
Gestionar alianzas y convenios interinstituciona N e
nar alia y i e - as Convenios interinstitucionales 0
para acceder a educacion de cuarto nivel
Docentes de MT y TP
o . vinculados a otras
Docentes MT ncia nal S
ocentes yTP ccragczz;;erle cia profesiona institucianes 100%
P con experiencia profesional
practica de al menos 3 aios
Avanzar en los proc | menos el 309 .
aneRr e procesos de al me 30% de Docentes titulares 0

docentes con titularidad

Nota: Muestra el seguimiento del Eje Gestién Institucional; a partir del objetivo estratégico institucional se alinean estrategias con su respectivo
indicador como herramienta de medicién de la linea base y la posterior meta a lograr.
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Tabla 2. Matriz de sequimiento del Eje Docencia

2 EJE DOCENCIA

OEI ESTRATEGIAS INDICADORES L!N(EZAOZBS?SE
; Estudiantes matriculados en
P o | 12 nevas camoras co :
Prsg y posig pregrado y postgrado
Objetivo Estratégico 2: Fortalecer la capacitacién constante de la planta Calificacion prome'd:o dpLehida Muy
en las evaluaciones de . .
Impulsar entornos de docente doceniss Satisfactorio
aprendizaje, ga'rar]tizando la % d d e Promedio de certificaciones y
ofert.a académica con Promover procesos innovadores de ensenanza capacitaciones total de 40 horas
operaciones oportunas que aprendizaje docentes (horas)
C??%‘an estand dares dle Motivar el reconocimiento al desempeno de Reconocimiento al desempenio 0
nc:cle;daydre?gggia?:saer? Isa docentes ge:dacentas
incorporacion al sector Iricramantarel Coﬂg?gédg g;;ltlglgraﬂco dercaligad Libros digitales y fisicos 3962
productivo. Fomentar la capacitacion en cursos y formacion Promedio de certificaciones y
académica del personal docente en areas de capacitaciones total de 0,90 horas
docencia, 1+D, Vinculacién. docentes (horas)
Implementar un sistema de fortalecimiento de las .
capacidades docentes posteriormente a las Dogentes capacitados post 0

evaluaciones periddicas.

evaluacion docente

Nota: Muestra el seguimiento del Eje Docencia; a partir del objetivo estratégico institucional se alinean estrategias con su respectivo indicador
como herramienta de medicién de la linea base y la posterior meta a lograr.
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Tabla 3. Matriz de seguimiento del Eje Investigacion

3 EJE INVESTIGACION

institucion educativa. Nacional e Internacional

OF! ESTRATEGIAS INDICADORES L'Né'%z%‘;‘SE
Fomentar el d:szr:ggg gg ia;c;;;g:tgosccii; investigacion Equipos de investigacion 42
Incrementar la produccion de publicaciones cientificas Publicaciones cientificas 0
en revistas de alto impacto aprobadas
Estimular la produccién del conocimiento e Publicaciones cientificas 10
investigacion cientifica aprobadas
Fomentar la constante capacitacion docente y Docentes con certificados de 0
estudiantil en el area de investigacién cursos aprobados en investigacion
Obijetivo Estratégico 3: Participar en diferentes redes de investigacion Equipos de investigacién 0
Fomentar el desarrollo, Formar parte de proyectos interinstitucionales Equipos de investigacion 1
investigacion e Fomentar la capacitacién docente en investigacion y Docentes con certificados de 0
innovacion en redaccion cientifica cursos aprobados en investigacion
correspondencia y Fomentar convenios interinstitucionales de . . .
relacion a los objetivos investigacion Equipas; derinvesligacon 0
del desarrollo sostenible P dei tigacic Eventos cientificos de relevancia 4
que generen impacto en romever concursosKe invastigagien Nacional e Internacional
la sociedad. Motivar la participacién del claustro docente como par Publicaciones cientificas 0
revisor en revistas académicas y cientificas aprobadas
Eom'e.ntar el desarrollo de artlpulos academlgos, T,
cientificos y obras de relevancia en la comunidad 0
S aprobadas
institucional.
Gestionar la Internacionalizacion de los proyectos de
investigacién a Frav.és qe implenqentagién de modelos Equipos de investigacion 0
de transferencia cientifica con énfasis en los nudos
problematizadores identificados.
Fomentar eventos de investigacién, organizados por la Eventos cientificos de relevancia 1
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Evaluar las competencias investigativas de docentes y
alumnos en proyectos de investigacion formativa y
cientifica.

Nota: Muestra el seguimiento del Eje Investigacion; a partir del objetivo estratégico institucional se alinean estrategias con su respectivo indicador

como herramienta de medicion de la linea base y la posterior meta a lograr.

Equipos de investigacion 0

Tabla 4. Matriz de seguimiento del Eje Vinculacion

4 EJE VINCULACION
OEI ESTRATEGIAS INDICADORES L'”E%Z%?SE
Porcentaje de estudiantes que
Fortalecer la formacion estudiantil vinculando el realizaron sus procesos de 100%
conocimiento teérico y practico vinculacién en los plazos .
establecidos
Desarrollar redes de participacion estudiantil en el Numero de proyectos de 0
campo de investigacion vinculacion realizados
i - : Analizar periédicamente la pertinencia de los Numero de proyectos de
T(r::a':J:ftc:‘r,rza[isetlr:l:;ng?z‘;ie _ convenios instituciona_le@ = vinculacién realizados <03
adlucativo ef actividadas de Certificar docentes por su participacion en Numero de certificaciones 0
. 5 proyectos de vinculacion con la sociedad emitidas
vinculacion fomentando Baalsirar I8 6roduccitn o s d NG d Gad
nuevos modelos sostenibles 9 prIGUECON erproyecioside IR €9 pLySEos co 31
que contribuyan con la _ ' vinculacion \tlncuI3010n realizados
Sndlodad da aclbrdb.g las Difundir los resul_tados d.E’! los proyectos de Nu_mero de proye_ctos de 0
necesidades actuales. vinculacion Ngrlc:::ggnp:ssgiﬁodsoze
Realizar expo ferias de proyectos de vinculacién vinsulacion tealizades 1
Actualizar el catalogo de cursos de educacion
continua con base en las necesidades T T T
identificadas en sectores estratégicos y : 49
relacionada con certificaciones del Ministerio del comiinuR
Trabajo.

Nota: Muestra el seguimiento del Eje Vinculacion; a partir del objetivo estratégico institucional se alinean estrategias con su respectivo indicador

como herramienta de medicion de la linea base y la posterior meta a lograr.
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V. PLANES OPERATIVOS ANUALES: SECRETARIA GENERAL
Tabla 5. POA SG (SECRETARIA GENERAL)

SECRETARIA GENERAL
e Promover la demanda de estudiantes en las carreras de pregrado y postgrado
ESTRATEGIAS « Implementar procesos de mejora continua en las diferentes unidades institucionales
« Capacitar semestralmente en los procesos de gestion administrativa, servicios y academia
« Promover entornos institucionales de buena disciplina y con valores éticos
OBJETIVOS INDICADOR DE META DEL PA 2023
ESPECIFICOS/ACTIVIDADE | METAPROGRAMAIPROYECT | cyMPLIMIENT | CUMPLIMIENT VERHEROER
S o o als|lel7]8|9| 10 [ 11| 12 10
Porcentaje de
titulos
registrados
(NUmero de 100% x| x X|x| x | X * Matriz y nomina
titulos de graduados
registrado/total registrados /
de titulos por Copia de titulos /
. " registrar) * 100 Ccnstaglcia de
anificar, organizar la . . 2 entrega de titulos
documentacién de los Reg:strarat::tg:zg e:zléorac:on de a los graduados.
graduados grado Porcentaje de 2. Oficios / Actas
actas de grado de Sustentacion /
elaboradas Tesiso/
proyectos de
(Numero de 100% x| x X| X | X X grado / Actas de
actas grados /
elaboradas/total
de actas por
elaborar) * 100
Planificar, organizar y P d";gﬁ:::ﬁodse
c iarlad i6 :
acﬁgg:?crai a?i?\:ir:iitnrﬁ?»lrgny Sistema de Registroy | registrados y 100% x| x|x|x|x[x| x| x| x Malrces e
generada por el instituto a Catalogacion de Documentacion catalogados cohqtrolffjgl
través del Archiva Central (Namero de AIMEEISI
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documentos
registrados/total
de documentos
por registrar) *
100
Matriz de
Porcentaje de certificaciones y
certificaciones y documentos
documentos (Certificados de
Planificar, organizar, legalizados aprobacion de
coordinar, la legalizacion 0 W : ; créditos /
rEmites g6 IS matriciias 0 kegolizacan cp ooitcesonesy | (vimeroide 100% x| x| x|x|x|x| x | x| x | Certificados de
los estudiantes en las documentos estudios/Record
carreras que oferta el instituto legalizadosftotal académico/legaliz
de documentos acion de némina
por legalizar) * de estudiantes
100 matriculados);
Planificar, organizar,
coordinar, dirigir el Elaborar el POA de secretaria Aprobacion de 100% il alalslsls _ . _ Reportes y
cumplimiento del plan general Plan Operativo control
Operativo anual. Anual

Nota: La matriz presenta el formato a seguir para la elaboracion de los POA de acuerdo a cada departamento/coordinacion/unidad
o carrera, su desarrollo es de forma horizontal, en la que se presentan los objetivos especificos o actividades, seguidos de las metas,
indicadores de cumplimiento que se construyen de acuerdo a las necesidades de cada area, la meta del cumplimiento establecida y
la medicion del avance para cada periodo, finalmente se coloca el link con acceso al medio de verificacion.
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VI. CONTROL Y EVALUACION DE LA EJECUCION DEL POA

Para el seguimiento y control se evaluara la ejecucion trimestral de los
POA de las diferentes unidades de la institucion de educacion superior.
Derivando desde la planificacion institucional (PEDI) que establece un horizonte
a largo plazo mediante sus objetivos estratégicos establecidos bajo ejes de
direccion: Docencia, Investigacion, Vinculacion y Gestion Institucional, seguido
de las estrategias para su cumplimiento y los indicadores como una herramienta
para medir el progreso de una linea base que marca el punto de partida.

La matriz del POA, deriva del PEDI y se integra al mismo, articulando su
planificacion en funcion de estrategias escogidas por cada area, coordinacion o
unidad, a las que respondera mediante el cumplimiento de Objetivos Especificos
o Actividades propias de cada unidad, y cada una establece una
Meta/Programa/Proyecto, la que serd medida bajo indicadores a fin de dar
seguimiento y control de su ejecucion cuantitativa o cualitativamente.

Todo este proceso se desarrolla de forma integrada y puede
comprenderse dada la relacion existente para la planificacion y ejecucion de
cada una.
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