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. FILOSOFIA INSTITUCIONAL
MISION DEL IST IPP

Contribuir a la solucién de problemas sociales, mediante la formacion integral
de profesionales de pregrado y postgrado, basado en modelos educativos, de
vinculacion con la sociedad e investigacion pertinente, que contribuyan al crecimiento
y desarrollo del pais.

VISION DEL IST IPP

Ser el Instituto Superior Tecnoldgico referente en el pais, sustentado en la
excelencia de sus procesos académicos, de vinculacidon 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 propoésito administrar, organizar, planificar, gestionar y controlar los procesos de
documentacion y archivo, asi como tramitar actividades de certificacién 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; vy, 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
gestion 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 gestion institucional,
permite establecer metas y objetivos especificos, llevado a cabo durante un
determinado periodo, como instrumento de gestion estratégica, facilita traducir la
mision y vision de la institucion, en acciones, actividades, proyectos, planes o
programas, medibles y concretos.

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

o 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
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la misién y vision institucional

o 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 comunicacién 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: La Secretaria General garantizara una oferta académica actualizada
y de calidad, facilitando la implementacion 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: Facilitara la transformacion del aprendizaje en actividades de
vinculacion mediante la gestiéon eficiente de recursos y procesos administrativos,
fomentando la implementacién de modelos sostenibles que respondan a las
necesidades actuales de la sociedad.

Objetivo Estratégico - Docencia: Formar integralmente profesionales de
pregrado y postgrado mediante el uso de entornos de aprendizaje, garantizando la
oferta académica con acciones oportunas que cumplan estandares de calidad y
respondan a las necesidades sociales en la incorporacion al sector productivo

Objetivo Estratégico - Investigacion: Fomentar el desarrollo, investigacion e
innovacion en correspondencia y relacién a los objetivos del desarrollo sostenible que
generen impacto en la sociedad.

Objetivo Estratégico — Vinculacion: Transformar el aprendizaje educativo en
actividades de vinculacion fomentando nuevos modelos sostenibles que contribuyan
con la sociedad de acuerdo a las necesidades actuales.

. Objetivo Estrategico — Gestién institucional: Desarrollar un sistema de
gestion institucional eficiente, fundamentando procesos con altos estdndares de
calidad educativa para un desarrollo sostenible orientado en la satisfaccion del publico
en general.
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IV. MAPA DE PROCESOS

Ilustracwn 1. Mapa de procesos ISTIPP

- ESTRATEGICO
PROCESOS GOBERNANTES

ACADEMIA
T ) 5 S
APRENDIZAJE
INVESTIGACION
l
VINCULACION

PROGRAMAS DE PROYECTOS DE ACTIVIDADES DE |
A VINCULACION VINCULACION VINCULACION j
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RELACIONES INSTITUCiONALES E INTERNACIONALES ASEGUM!]E‘TD DE LA CAL[DAD

CENTRO DE FORMAGION INTEGRALY SERVICIOS ESPEGIALIZADOS cemao DE lmcms

PROFESIONALES TECNICOS Y TECNGLOGOS

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.
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V. MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE LOS OE/ESTRATEGIAS/INDICADORES/META
Tabla 1. Matriz de seguimiento del Eje Docencia

EJE DOCENCIA
LINEA
OEI ESTRATEGIAS INDICADORES BASE
(2023)
Promover la demanda de estudiantes en iﬁ:g;néif rg-zglgglzcrig;rzg cl’ays 0
las carreras de pregrado y postgrado
e int Iment postgrado
ermarimegraimento Fortalecer la capacitacion constante de | Calificacion promedio obtenida en las Muy
profzsmnales da la planta docente evaluaciones de docentes Satisfactorio
preg(;e} 0 y postgrado P . d d Promedio de certificaciones y
mediante el uso de romover procesos innovadores de capacitaciones total de docentes i oras
entorngs de ensefanza aprendizaje (horas)
aprendizaje, Motivar el reconocimiento al desempefio Reconocimiento al desempefio de
garantizando la oferta de docentes ABRBHEES 0
académica con - e
accior;es oportLénas que Incrementgglizla%ogts?gcl)dg c?ilg?iltlgﬁ rafico de Libros digitales y fisicos 3962
cumplan estandares de —
calidad y respondan a F?menta_r' la ca%a'cltgmog ?n cursosl y Promedio de certificaciones y
las necesidades dormac;on dca e"&'c% & pe_rsoaaD capacitaciones total de docentes 0,90 horas
sociales en la ocente en aﬁgﬁlagéﬁcenma’ ! (horas)
|ncorp§rr§g'|.locrt1i\?cl).sector Implementar un sistema de
fortalecimiento de las capacidades Docentes capacitados post 0
docentes posteriormente a las evaluacién docente
evaluaciones perigdicas.

Nota: Muestra el seguimiento del Eje Docencia; 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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Tabla 2. Matriz de seguimiento del Eje Investigacion

EJE INVESTIGACION

relevancia en la comunidad institucional.

OFI ESTRATEGIAS INDICADORES L'NFZAO,L,%‘;‘SE
Fomentar el desarrollo de proyectos de . : o
investigacion en areas de interés social Equipos de;investigacion ne
Incrementar la produccion de
publicaciones cientificas en revistas de | Publicaciones cientificas aprobadas 0
alto impacto
Estimular la produccion del conocimiento S -
e investigacion cientifica Publicaciones cientificas aprobadas 10
Fomentar la constante capacitacion :
docente y estudiantil en el area de Doczr;ts)sbta:ggch:liff\?gsc;%g;ggrsos 0
Fomentar el desarrollo, investigacion
investigacion e Participar en diferentes redes de ; : T
innovacion en investigacion Equipos de investigacion 0
correspondencia y Formar parte de proyectos : : "
relacion a los objetivos interinstitucionales Equipgste invesugaeidn L
del desarrollo sostenible Fomentar la capacitacion docente en Docentes con certificados de cursos 0
que generen impacto en investigacion y redaccion cientifica aprobados en investigacion
la sociedad. Fomentar convenios interinstitucionales . . v
de investigacion Equipos de investigacion 0
: e Eventos cientificos de relevancia
Promover concursos de investigacion NEEiERal & lntetaselonal 4
Motivar la participacion del claustro
docente como par revisor en revistas Publicaciones cientificas aprobadas 0
académicas y cientificas
Fomentar el desarrollo de articulos
académicos, cientificos y obras de Publicaciones cientificas aprobadas 0
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Gestionar la Internacionalizacién de los
proyectos de investigacion a través de
implementaciéon de modelos de Equipos de investigacion 0
transferencia cientifica con énfasis en los
nudos problematizadores identificados.

Fomentar eventos de investigacion, Eventos cientificos de relevancia ’
organizados por la institucion educativa. Nacional e Internacional
Evaluar las competencias investigativas
de docentes y alumnos en proyectos de Equipos de investigacion 0

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.

Tabla 3. Matriz de seguimiento del Eje Vinculacion

EJE VINCULACION
LINEA
OEIl ESTRATEGIAS INDICADORES BASE
(2023)
Fortalecer la formacién estudiantil Porcentaje de estudiantes que
Transformar el vinculando el conocimiento tedrico y realizaron sus procesos de vinculacién | 100%
aprendizaje educativo practico en los plazos establecidos
en actividades de Desarrollar redes de participacion Numero de proyectos de vinculacion 0
vinculacién fomentando | estudiantil en el campo de investigacion realizados
nuevos modelos Analizar periodicamente la pertinencia de Numero de proyectos de vinculacion 204
sostenibles que los convenios institucionales realizados
contribuyan con la Certificar docentes por su participacion
sociedad de acuerdo a en proyectos de vinculacion con la Numero de certificaciones emitidas 0
las necesidades sociedad
actuales Registrar la produccion de proyectos de Numero de proyectos de vinculacion 31
vinculacion realizados
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Difundir los resultados de los proyectos Numero de proyectos de vinculacion

de vinculacién realizados 0
Realizar expo ferias de proyectos de Numero de proyectos de vinculacion y
vinculacion realizados

Actualizar el catalogo de cursos de
educacion continua con base en las Nitimarodesursosds sducacion
necesidades identificadas en sectores . 49
estratégicos y relacionada con conunua
certificaciones del Ministerio del Trabajo.
Nota: Muestra el seguimiento del Eje Vinculacidn; 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.

Tabla 4. Matriz de seguimiento del Eje Gestion Institucional

EJE GESTION INSTITUCIONAL
LINEA
OEI ESTRATEGIAS INDICADORES BASE
(2023)
. Implementar PIOGGSOS de Mmepla Procesos implementados de mejora
Desarrollar un sistema continua en las diferentes unidades continua en las unidades institucionales 0
de gestion institucional institucionales
funggfrjni:tteah - Releneiar as csi;gti?aTe?Ige IHOFREGIon Satisfaccion con la plataforma virtual 88%
procesos con altos Capacitar semestralmente en los
estandares de calidad procesos de gestion administrativa, Numero de capacitaciones anuales 1
educativa para un servicios y academia
desarrollo sostenible Promover un modelo de evaluacion
orientado en la interna por el aseguramiento de la Evaluaciones internas realizada 2
satisfaccion del publico calidad
on genafal D'Se:fgsu:eilggc?: dgﬁ?ﬂ“g?;fuacﬁfnnaﬁfsorde Cumplimiento del plan de comunicacion 0
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Promover entornos institucionales de

buena disciplina y con valores éticos Casosidel comile e discipling d
Promover el reconocimiento regional T . .
nacional de la institucion edugativa d Reconocimiento regional y nacional 0
Fomentar el desarrollo de cuarto nivel Porcentaje de docentes con posgrado 220,
para los docentes Docentes con cuarto nivel
Gestionar alianzas y convenios
interinstitucionales para acceder a Convenios interinstitucionales 0

educacion de cuarto nivel

Docentes de MT y TP vinculados a
Docentes MT y TP con experiencia otras instituciones 100%

profesional practico con experiencia profesional practica de 2
al menos 3 anos

Avanzar en los procesos de al menos el
30% de docentes con titularidad
Nota: Muestra el seguimiento del Eje Gestion 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.

Docentes titulares 0
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VI. PLANES OPERATIVOS ANUALES: SECRETARIA GENERAL
Tabla 5. POA SG (SECRETARIA GENERAL)

11

SECRETARIA GENERAL

e Promover la demanda de estudiantes en las carreras de pregrado y postgrado
o Implementar procesos de mejora continua en las diferentes unidades institucionales

ESTRATEGIAS e Capacitar semestralmente en los procesos de gestion administrativa, servicios y
academia
e Promover entornos institucionales de buena disciplina y con valores éticos
_OBJETIVOS META/PROGRAMA | INDICADOR DE META DEL PA 2023 MEDIO DE
ESPECIFICOS/ACTIVIDADES /PROYECTO CUMPLIMIENTO | CUMPLIMIENTO | 10 | 11| 12 VERIFICACION
Porcentaje de
titulos registrados Matriz y némina
; de graduados
(Nurnero e 100% X X | X registrados /
titulos Copia de titulos
registrado/total I Conelanciade
. . . . de titulos por entrega de
Planificar, organizar la Registrar titulos y registrar) * 100 titulos a los
documentacion de los elaboracion de P P— E—
graduados actas de grado QICEnId)S O QUAGUELOS: <.
actas de grado Oficios / Actas
elaboradas de Sustentacion
o / Tesis o/
(Numero de actas 100% = el 8 proyectos de
elaboradas/total grado / Actas de
de actas por grados /
elaborar) * 100
Planificar, organizar y Sistema de Registro Porcentaje de 100% y x | x
custodiar la documentacion y Catalogacion de documentos Matrices de
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académica y administrativa y

Documentacion

registrados y

registrados/total
de documentos
por registrar) *

control del

generada por el instituto a catalogados archivo fisico
través del Archivo Central

(NUmero de

documentos

100
Matriz de
Porcentaje de certificaciones y
certificaciones y documentos
documentos (Certificados de
Planificar, organizar, coordinar, L AR legalizados aprobacion de
la legalizacion y tramites de las ergtj'? lzacion ae créditos /
matriculas de los estudiantes ge ! |ca0|;3ne§ 5; (NUumero de 100% Certificados de
en las carreras que oferta el och?? ?S & documentos estudios/Record
instituto TSI legalizados/total académico/legal
de documentos izacién de
por legalizar) * noémina de
100 estudiantes
matriculados)
Planifica ' ' i
dia:igirc:al 25;?;%?2;13%%:%?;:' Elaborar el POA de Aprobacién de 100% i i i Reportes y
Secretaria 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 educacién superior.
Derivando desde la planificacion institucional (PEDI) que establece un horizonte
a largo plazo mediante sus objetivos estratégicos establecidos bajo ejes de
direccién: Docencia, Investigacion, Vinculacion y Gestidn 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 funcién de estrategias escogidas por cada area, coordinacion o
unidad, a las que respondera mediante el cumplimiento de Objetivos Especificos
0 Actividades propias de cada unidad, y cada una establece una
Meta/Programa/Proyecto, la que sera 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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