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I.  FILOSOFIA INSTITUCIONAL
MISION DEL INSTIPP

Contribuir a la solucion de problemas sociales, mediante la formacién de
profesionales de nivel técnico y tecnolégico integrales basado en modelos educativos,
de vinculacion 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 vinculacibn con la sociedad,
investigacion basada en la gestidén y la practica de valores eticos y morales, que
permitan el desarrollo social y productivo para la sociedad en general.

II. INTRODUCCION

A la Direccion Administrativa Financiera le corresponde en articulacion con el
Rector, la administracion de los recursos financieros, la organizacion de los fondos,
valores, especies y titulos a favor del Instituto, la elaboracion de informes econdémicos;
asi como velar por los procesos de infraestructura, mantenimiento, seguridad, gestion
de riesgos en las instalaciones del Instituto; y ejecutar las politicas de gestion del
personal docente y administrativo.

Vigilando la ejecucién de los procesos administrativos y Talento Humano,
durante el proceso de cumplimiento de sus horas de labores docente, para garantizar
el cumplimiento de horario laboral y académico, promover oportunidades de
capacitaciones durante toda la vida para todos con la intencion de aportar al
cumplimiento del objetivo de desarrollo sostenible de la agenda 2030 lograr una
educacion de calidad.

En la agenda 2035 de la educacién superior se plantean asuntos claves que
representan desafios como: Acceso, permanencia y graduacion en los distintos
niveles: Tecnolégico, Grado y Posgrado, oferta profesional y académica. Educacion.
Las actividades propuestas en la DAF pretenden aportar al objetivo 7 propuesto por
el gobierno de potenciar las capacidades de la ciudadania y promover una educacion
innovadora, inclusiva y de calidad en todos los niveles.

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 gestién estratégica, facilita traducir la
misién y visién de la institucién, 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:
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
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la misién y vision institucional

e Orientacion y Seguimiento: Brinda una direccién 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

o Comunicacion: promueve la comunicacion y coordinacion para diferentes
niveles organizaciones y areas, con el fin de ubicar a todos los actores de la
institucién 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.

. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL INSTIPP

Resguardar el buen uso de los bienes institucionales, informar los
procedimientos de cumplimiento en el ambito laboral y de infraestructura, elaboracién
y seguimiento de matrices, informes técnicos del personal y bienes de la institucion.

La DAF para el cumplimiento del objetivo estratégico — docencia aporta con la
actualizacion de las matrices del personal docente, para que exista una correcta
aplicacion de la planificacion académica en concordancia a la normativa vigente en el
pais.

La DAF para el cumplimiento del objetivo estratégico — investigacion aporta en
la administracion, revision y seguimiento del registro de capacitaciéon continua de todo
el grupo docente de la institucion para la actualizacion de formacion académica.

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

Objetiv_o 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, investigacién e innovacién en
porrespondenc;a y relacion a los objetivos del desarrollo sostenible que generen
impacto en la sociedad.

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

llustracién 1. Mapa de procesos INSTIPP

ACADEMIA

: DISTRIBUTIVO MATRICULACION N,  ENSENANZA
P : APRENDIZAJE

INVESTIGACION

Articulos cientificos ) Proyectos de investigacion >  Produccién cientifica

VINCULACION
‘

._ VINCULACION ' VINCULACION _ VINCULACION

oA RGOS USRS

_— CI'O_HES R .. . - ﬁ'lsvi?;" ‘R.f:. -

PROFESIONALES TECNICOS Y TECNOLOGOS

 ASEGURAMIENTO DE LA CAUDAD

.-"" e I = RALY e ..- - R

Nota: Muestra los procesos realizados, tomado del PEDI 2023-2027, permite visualizar de forma clara como
funcionan los diferentes procesos dentro de la institucién 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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La DAF de la institucion, pertenece al area administrativa que se encarga de informar todos los procesos y controles del
personal, para lo cual, realiza registros en las matrices correspondientes de cada docente, para llevar el control de su asistencia

laboral, actualizacién académica y la correspondiente evaluacion del cumplimiento de sus actividades de docencia, para entregar
educacion de calidad a los estudiantes.

V. MATRIZ DE SEGUIMIENTO DE LOS OEI/ESTRATEGIAS/INDICADORES/LINEA BASE
Tabla 1. Matriz de seguimiento del Eje Gestion Institucional

EJE GESTION INSTITUCIONAL )
OEI ESTRATEGIAS INDICADORES LIN(EzﬁzB?:SE
Implementar procesos de mejora continua en las Pro;‘;?;z g;;lﬁmjznﬁdgz de 0
diferentes unidades institucionales unidadss mshitugicnales
Potenciar los sistemas de informacién digital, TIC Satlsfacolonvci:gﬂ &:Ia plataforma 88%
D%‘;’;?;:;Fﬁ;r:itsétg';g ;: Capacitar semestralmente en los procesos de Numero de capacitaciones 1
qestion instituclonal eficienet'e gestion administrativa, servicios y academia anuales
findameEntants procEsaE cor] Promover un modelo de evaluacion interna por el Evaluaciones internas 2
s b ST dare[:s) dé calidad aseguramiento de la calidad realizada
educativa para un desarrollo Disefar un plan de comunicacién acorde a las Cumplimiento del plan de 0
SeEtanible BAgnada an 14 necesidades institucionales comunicacién
satisfaccion del publico en Pmmo‘:ﬁ;;;};@350'(;1?\'};'3?8”53:;%2: buena Casos del comité de disciplina 0
eneral. —— - - — -
g Promover el reconocimiento regional y nacional de Reconocimiento regional y 0
la institucién educativa nacional
Fomentar el desarrollo de cuarto nivel para los Porcentajs oc;(;g%%entes en 22%
docentes Docentes con cuarto nivel
Gestionar alianzas y convenios interinstitucionales S SO g
para acceder a educacion de cuarto nivel Conyenioginietinsiitucionales 0

T
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Docentes de MTy TP
vinculados a otras

instituciones 100%

con experiencia profesional

practica de al menos 3 anos

Docentes MT y TP con experiencia profesional
practico

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

Tabla 2. Matriz de seguimiento del Eje Docencia

EJE DOCENCIA

OEI ESTRATEGIAS INDICADORES L'N(EzﬁzBa‘;‘SE
Promover la demanda de estudiantes en las Es:udlantes matrlculad?’s = 0
- . carreras de pregrado y postgrado aslieNasUEiNas D
Objetivo Estratégico 2: pregrado y postgrado
Impulsar entornos de Gy, o Calificacion promedio obtenida
aprendizaje, garantizando la RMAlEREr i capamtggg;nn::g nstantside laplanta en las evaluaciones de Sati;l:gtorio

oferta académica con docentes
operaciones oportunas que
cumplan estandares de

Promedio de certificaciones y

Promover procesos innovadores de ensefianza e
capacitaciones total de 40 horas

calidad y respondan a las aprendzgje docentes (horas)
necesidades sociales en la Motivar el reconocimiento al desempefio de Reconocimiento al desempefio 0
incorporacion al sector docentes de docentes
productivo. Incrementar el coptgnido b_ib_liogréﬁco de calidad Libros digitales y fisicos 3962
isico o digital
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, Vinculacion. docentes (horas)
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capacidades docentes posteriormente a las
evaluaciones periddicas.

Implementar un sistema de fortalecimiento de las

Docentes capacitados post
evaluacion docente

0

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.

Tabla 3. Matriz de seguimiento del Eje Investigacion

EJE INVESTIGACION

OEI

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.

ESTRATEGIAS INDICADORES L'”;EZAOZ%‘;‘SE
Fomentar el desarrollo de proyectos de investigacion ; ; G
en areas de interés social Equipos de investigacion 42
Incrementar la produccién de publicaciones cientificas Publicaciones cientificas 0
en revistas de alto impacto aprobadas
Estimular la produccién del conocimiento e Publicaciones cientificas 10
investigacién cientifica aprobadas
Fomentar la constante capacitacién docente y Docentes con certificados de 0
estudiantil en el &rea de investigacion cursos aprobados en investigacion
Participar en diferentes redes de investigacién Equipos de investigacién 0
Formar parte de proyectos interinstitucionales Equipos de investigacién 1
Fomentar la capacitacion docente en investigacion y Docentes con certificados de 0
redaccion cientifica cursos aprobados en investigacién
Fomentar convenios interinstitucionales de . . M
investigacion Equipos de investigacion 0
. P Eventos cientificos de relevancia
Promover concursos de investigacion Naisral & Intsmasianal 4
Motivar la participacién del claustro docente como par Publicaciones cientificas 0
revisor en revistas académicas y cientificas aprobadas
Fomentar el desarrollo de articulos académicos, e gl
cientificos y obras de relevancia en la comunidad Publicacionos cientificas 0

institucional.

aprobadas




POA INSTIPP 2023

Gestionar la Internacionalizacion de los proyectos de
investigacion a través de implementacion de modelos
de transferencia cientifica con énfasis en los nudos
problematizadores identificados.

Fomentar eventos de investigacion, organizados por la | Eventos cientificos de relevancia 1

institucién educativa. Nacional e Internacional

Evaluar las competencias investigativas de docentes y

alumnos en proyectos de investigacion formativa y Equipos de investigacion 0

cientifica.

Nota: Muestra el seguimiento del Eje Investigacion; 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.

Equipos de investigacién 0

Tabla 4. Matriz de seguimiento del Eje Vinculacion

EJE VINCULACION
OEI ESTRATEGIAS INDICADORES LIN:Ezng?:;\SE
Porcentaje de estudiantes que
Fortalecer la formacién estudiantil vinculando el realizaron sus procesos de 100%
conocimiento teérico y practico vinculacion en los plazos
establecidos
Objetivo Estratégico 4: Desarrollar redes de participacién estudiantil en el Numero de proyectos de 0
Transformar el aprendizaje campo de investigacion vinculacién realizados
educativo en actividades de Analizar periddicamente la pertinencia de los Numero de proyectos de 204
vinculacién fomentando convenios institucionales vinculacion realizados
nuevos modelos sostenibles Certificar docentes por su participaciéon en Numero de certificaciones 0
que contribuyan con la proyectos de vinculacién con la sociedad emitidas
sociedad de acuerdo a las Registrar la produccion de proyectos de Numero de proyectos de 31
necesidades actuales. vinculacion vinculacion realizados
Difundir los resultados de los proyectos de Numero de proyectos de 0
vinculacion vinculacion realizados
; ; : : Numero de proyectos de
Realizar expo ferias de proyectos de vinculacion VinBUlEEibh Feslizadns 1
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Actualizar el catalogo de cursos de educacion
continua con base en las necesidades
identificadas en sectores estratégicos y

relacionada con certificaciones del Ministerio del
Trabajo.

continua

Numero de cursos de educacion

49

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.

VI. PLANES OPERATIVOS ANUALES: DAF (DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA)
Tabla 5. POA DAF (DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA)

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

e Fortalecer la capacitacion e induccion al personal docente y administrativo
» Controlar y verificar los procesos de mejora continua en las diferentes unidades institucionales.
ESTRATEGIAS » Capacitar en cada IPA, en los procesos de gestién administrativa.
» Fomentar una buena comunicacién acorde las necesidades institucionales.
»__Informar y socializar Normativas, reglamentos a todo el personal docente y administrativo de la institucion.
OBJETIVOS META DEL PA 2023
ESPECIFICOS/ACTIVIDAD META’PROG.';SMA’P ROYEC ":Tﬂgf&?gﬁg CUMPLIMIENT AHEPIODE.
ES o) 4/5/6(7(8/9] 10 | 11 | 12
Planificar, organizar y Disefar, implementar :
ejecutar la gestién supervisar un sistemay cfrﬁrﬁ?it:rj\?odSeI Planificacién y
administrativa y financiera integrado de planificacion y Plag Operativo Ejecucién de la POA de
en coordinacion con el ejecucion para garantizar una Angal de Gastipn Gestion X[ x| x|[x|[x]|x| x X X DAF
‘ Rector y autoridades gestion administrativa y Administrativa y Administrativa y
mternag y externas de la financiera eficiente, en Finarclars Financiera
institucion coordinacién con las )




POA INSTIPP 2023

11

Elaborar y dar
seguimiento al cumplimiento
de su Plan Operativo Anual

autoridades y los lineamientos

institucionales.

Monitorear la ejecucion de

los procesos relacionados

con los ingresos y egresos
del Instituto

Controlar los ingresos y
egresos de los suministros,
materiales y equipos en
bodega

Custodiar los ingresos por
matriculas, derechos y
aranceles, con las
excepciones establecidas en
la Constitucién de la
Republica y en la normativa

Establecer un sistema de
monitoreo continuo que
asegure la transparencia y
efectividad en los procesos de
ingresos y egresos financieros
del Instituto

Proporcion de
ingresos y
egresos
monitoreados en
tiempo real.

Monitoreo

Integral de

Ingresos y
Egresos

Matriz de

control de
ingresos y
egresos de

bodega

de educacion superior

Controlar el cumplimiento
del Plan Operativo Anual
Presupuestario

Coordinar la declaracion de
impuestos del Instituto

Desarrollar y supervisar el
cumplimiento del Plan
Operativo Anual
Presupuestario, garantizando
el uso 6ptimo de los recursos
disponibles.

Porcentaje de
ejecucion
presupuestaria
conforme al Plan
Operativo Anual
Presupuestario.

Control Efectivo
del

Presupuesto

Institucional

N/A
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Implementar un sistema

Tiempo promedio

Administrar el portal de eﬁclen_te_ y :ra_nsparente parala | de respuestaen Gestion de
By administracién del portal de los procesos de Compras y
compras publicas del AN : N/A
. compras publicas, asegurando compras y Contrataciones
Instituto bRy ; g
la adquisicion adecuada de contrataciones Publicas
hienes y servicios. publicas.
Monitorear la correcta
implementacion y aplicacién
de mecanismos, . o . o Matriz de
instrumentos y Garantizar una planificacion Porcentaje de Planificacion planificacié
procedimientos de control estratégica que promueva la cumplimiento del Estratégica y -
interno del talento humano | ©ptimizacion y el correcto uso | plan estratégico Monitoreo del Uridad da
Controlra lanifcacion e | 32 0% ECursos humaros e | - ce oo | Taleto
talento humano de las = : : Humano
unidades administrativas del
Instituto
. ; Proporcion de
Supervisar la correcta D'ngi;;g"fgi?nen;aé - personal Bl
aplicacién de las politicas de evalnfaci%n itu ) ae & capacitado Evalliacian dyel Plan de
evaluacion, formacioén y faHAICar iai iiﬁce:ﬁggg el anualmente BarssnE| Formacion
capacitacién del personal araoiial docF:ente respecto al total IHattCIRaAL docente
docente y administrativo P S =nte y del personal
administrativo. T
institucional.
Coordinar la aplicacion del Establecer mecanismos claros N”“,‘e’." Fje LeSUS W Informes
. S ; G disciplinarios Fortalecimiento
régimen disciplinario y eficientes para la aplicacion resueltos del Réaimen de la
conforme a las directrices de directrices disciplinarias, conforme a las Disci Igilnario comision
emanadas por la autoridad | asegurando el cumplimiento de Rorativas Institﬁcional de
it : : _ ¢ T
petente las normativas vigentes. vigentes. disciplina
Controlar el proceso de Supervisar y coordinar el Porcentaje de Informes
vinculacion integral del proceso de vinculacién, cumplimiento en . de nuevos
: : . - i Gestion Integral
personal docente y permanencia y desvinculacion la vinculacion, A R EEsIOReE procesos
administrativo del personal, promoviendo un permanencia y e de
conjuntamente con el ambiente laboral adecuado y el | desvinculacién vinculacién
ylo

Rectorado

cumplimiento de politicas

conforme a
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internas. politicas internas desvincula
Coordinar y controlar el plan cion
anual de vacaciones
Planificar y coordinar los
recursos destinados al
mantenimiento y adquisicién | Garantizar la disponibilidad de Parcentaje de
de infraestructura y recursos adecuados para el recursos Planificacién y Matriz de
equipamiento tecnoldgico mantenimiento, mejora y asignados Coordinacion mantenimi
necesarios para garantizar | adquisicién de infraestructuray | ejecutados para de ento de
la calidad de los ambientes equipamiento, asegurando mantenimiento y Infraestructura infraestruct
de aprendizaje, de los ambientes de aprendizaje de adquisicion de y Equipamiento ura
laboratorios, talleres, calidad. infraestructura.
maquinaria y equipos
administrativos
Coordinar el levantamiento y
presentacion del inventario
de bienes institucionales al Implementar un sistema Nivel de
Rector, en base a los actualizado de inventario y actualizacion del Optimizacion Matriz de
lineamientos de los gestién de bienes, inventario del Inventario y ingreso y
organismos de control promoviendo el uso eficiente institucional Gestién de X egreso de
Gestionar ante el 6rgano de Ic_Js recursos y la {prop_orcnén de _Bler)es bienes
competente la donacién o la adecuacion a normativas de bienes Institucionales muebles
- 2 control. registrados).
baja de los bienes
institucionales
Informes
: i técnicos
. Brindar soporte tecnico y Numero de :
Asssorerd s au_to_rldades estratégico a las autoridades | recomendaciones Asesoria envladasa
en la toma de decisiones en Sl éai Estratealos e Rectorado
materia financiera, mstlt_uglonales en [a toma de _ estrategicas stratégica % | ylo
administrativa y de talento demsmn_es administrativas, implementadas la Tqma de diferentas
financieras y de talento en la toma de Decisiones :
Ll L] humano decisiones URIcAdes
’ ’ que lo
soliciten
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Dirigir los mecanismos,
instrumentos y

Disefiar y ejecutar
mecanismos especificos para

Porcentaje de
cumplimiento de
auditorias

Fortalecimiento

i . : : : el Control
procedimientos especificos | garantizar un control previo e internas en los d teing N/A
de control previo e interno interno eficiente en todos los mecanismos de etitacioral
de la Institucién. procesos institucionales. control
institucional.
Coordinar y supervisar el pago Proporcion de Informes
cporlu%o c?e serviciosp ’ sirvicios Qptimizaciaivag Hepagos
Coordinar el pago de los institucionales, asegurando su institucionales la Gestién de 4
servicios institucionales  asegt Servicios servicios
correcta ejecucién y pagados en S ;
ML ; Institucionales basicos u
L continuidad. tiempo y forma. otros

Nota: La matriz presenta el formato a seguir para la elaboracion de los POA de acuerdo a cada departamento/coordinacién/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 ejecucién 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
direccion: Docencia, Investigacion, Vinculacion y Gestién 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, coordinaciéon 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 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 relaciéon existente para la planificacion y ejecucion de
cada una.
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