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I.  FILOSOFIA INSTITUCIONAL
MISION DEL INSTIPP

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

VISION DEL INSTIPP

Ser el Instituto Superior Tecnolégico referente en el pais, sustentado en la
excelencia de sus procesos académicos, de vinculacién 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 administraciéon de los recursos financieros, la organizacién de los fondos,
valores, especies y titulos a favor del Instituto, la elaboracién de informes econémicos;
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 t1a intencién 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 graduacién en los distintos
niveles: Tecnologico, 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 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.

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 periddica de actividades operativas o departamentales y la
planificacion estratégica, necesarias para garantizar los procesos alineados a
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la misién y visién institucional

e 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 Comunicacion: 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 direccién.

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 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 planificacién 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 capacitacion continua de todo
el grupo docente de la institucion para la actualizacién de formacion académica.

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 estdndares de calidad y
respondan a las necesidades sociales en la incorporacion al sector productivo

_ Objetivo Estratégico - Investigacion: Fomentar el desarrollo, investigacion e
innovacién 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.

. Opjei_tivo_ Estratégico — Gestion institucional: Desarrollar un sistema de
gestion institucional eficiente, fundamentando procesos con altos estandares de

calidad educativa para un desarrollo sostenible orientado en la satisfaccién del publico
en general.
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IV. MAPA DE PROCESOS

llustracién 1. Mapa de procesos INSTIPP

ACADEMIA
DISTRIBUTIVO \MATRICULACION ENSENANZA
APRENDIZAJE
INVESTIGACION
Arliculos cientificos _ Proyectos de investigacion > Produccién cientifica

VINCULACION

j-.'j PROGRAMAS DE PROYECTOS DE ACTIVIDADES'DE
VINCULACION VINCULACION VINGULACION
comioacioN AN piscns ]| G0N ESTRATESEA

 PROFESIONALES TECNICOS ¥ TECNOLOGOS

Nota: Muestra los procesos realizados, tomado del PEDI 2023-2027, permlte visualizar de forma clara como
funcionan los diferentes procesos dentro de la institucién de educacién 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.



POA INSTIPP 2023

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 Docencia

EJE DOCENCIA
LINEA
OEI ESTRATEGIAS INDICADORES BASE
(2023)
; Estudiantes matriculados en las
Promover la demanda de estudiantes en nuevas carreras de pregrado y 0
las carreras de pregrado y postgrado postgrado
i : 3 A ; M
]l:or_marlmt%gralmente Fortalecer la capacitaciéon constante de la | Calificacion promedio obtenida en las Satist‘J’:\ }:;tori
profesiondies de predrado y planta docente evaluaciones de docentes
postgrado mediante el uso de 0
entornos de aprendizaje, g Promedio de certificaciones y
garantizando la oferta Promogﬁre%roce:%s m%\;fsggres de capacitaciones total de docentes 40 horas
académica con acciones sellgilza dp J (horas)
oportunas que cumplan Motivar el reconocimiento al desemperfio Reconocimiento al desempenio de 0
estandares de calidad y de docentes docentes
respondan a las necesidades | Incrementar el contenido bibliografico de : : ;i
sociales en la incorporacion calidad fisico o digital Libros digitales y fisicos 3962
al sector productivo. Fomentar la capacitacion en cursos y Promedio de certificaciones y
formacion a'cademlca del pgrsonal capacitaciones total de docentes 0,90 horas
docente en areas de docencia, 1+D, (horas)
Vinculacién.
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Implementar un sistema de
fortalecimiento de las capacidades Docentes capacitados post evaluacion 0
docentes posteriormente a las docente
evaluaciones periddicas.
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 2. Matriz de seguimiento del Eje Investigacion

EJE INVESTIGACION ,
LINEA
OEl ESTRATEGIAS INDICADORES BASE
(2023)
Fomentar el desarrollo de proyectos de . : s
investigacion en areas de interés social Eduigos de-nvestigacian 42
Incrementar la produccién de
publicaciones cientificas en revistas de Publicaciones cientificas aprobadas 0
alto impacto
Estimular I_a proc_iucc_u'ﬁn d.EI conocimiento Publicaciones cientificas aprobadas 10
Fomentar el desarrollo, e investigacion cientifica
investigacion e innovacion en Fomentar la con§taqte capagtacnon Docentes con certificados de cursos
correspondencia y relacién a docente y estudiantil en el area de aprobados en investigacion 0
los objetivos del desarrollo investigacion
_sostenlble que generen Partlc:par_en dlfgreqtfes redes de Equipos de investigacion 0
impacto en la sociedad. investigacién
Formar parte de proyectos ; ; i
interinstitucionales Equipos de investigacion 1
Fomentar la capacitacidn docente en Docentes con certificados de cursos 0
investigacién y redaccién cientifica aprobados en investigacion
Fomentar convenios .|ntef|'nstltu0|onales Equipos de investigacion 0
de investigacion
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. o, Eventos cientificos de relevancia
Promover concursos de investigacion . ; 4
9 Nacional e Internacional

Motivar la participacion del claustro
docente como par revisor en revistas Publicaciones cientificas aprobadas 0
académicas y cientificas
Fomentar el desarrollo de articulos
academicos, cientificos y obras de Publicaciones cientificas aprobadas 0
relevancia en la comunidad institucional.
Gestionar la Internacionalizacion de los
proyectos de investigacion a través de
implementacion de modelos de Equipos de investigacion 0
transferencia cientifica con énfasis en los
nudos problematizadores identificados.

Fomentar eventos de investigacion, Eventos cientificos de relevancia y
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 Investigacién; 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 Vinculacién

EJE VINCULACION
LINEA
OEI ESTRATEGIAS INDICADORES BASE
(2023)
Transformar el aprendizaje Fortalecer la formacién estudiantil Porcentaje de estudiantes que
educativo en actividades de vinculando el conocimiento teérico y realizaron sus procesos de vinculacion 100%
vinculacion fomentando practico en los plazos establecidos
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nuevos modelos sostenibles Desarrollar redes de participacion Numero de proyectos de vinculacion 0
que contribuyan con la estudiantil en el campo de investigacion realizados
sociedad de acuerdo a las | Analizar periédicamente la pertinencia de Numero de proyectos de vinculacién 204
necesidades actuales los convenios institucionales realizados
Certificar docentes por su participacion
en proyectos de vinculacion con la Numero de certificaciones emitidas 0
sociedad
Registrar la produccion de proyectos de Numero de proyectos de vinculacion 31
vinculacién realizados
Difundir los resultados de los proyectos Numero de proyectos de vinculacién 0
de vinculacion realizados
Realizar expo ferias de proyectos de Numero de proyectos de vinculacion y
vinculacién realizados
Actualizar el catalogo de cursos de
educacion continua con base en las ; :
necesidades identificadas en sectores Ndmero de ot o CREMUGALL 49
: ; continua
estratégicos y relacionada con
certificaciones del Ministerio del Trabajo.

Nota: Muestra el seguimiento del Eje Vinculacion; 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.

Tabla 4. Matriz de seguimiento del Eje Gestidn Institucional

EJE GESTION INSTITUCIONAL
LINEA
OEl ESTRATEGIAS INDICADORES BASE
(2023)
Desarrollar un sistema de Implementar procesos de mejora . .
gestion institucional eficiente, continua en las diferentes unidades coirt?ncf:(;i ||r: g‘jﬁgg{;@gﬂi;ﬁu@gﬁﬁ% 0
fundamentando procesos con institucionales
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altos estandares de calidad
educativa para un desarrollo
sostenible orientado en la
satisfaccion del publico en
general.

Potenciar los sistemas de informacién
digital, TIC

Satisfaccién con la plataforma virtual

88%

Capacitar semestralmente en los
procesos de gestion administrativa,
servicios y academia

Numero de capacitaciones anuales

Promover un modelo de evaluacién
interna por el aseguramiento de la
calidad

Evaluaciones internas realizada

Disefar un plan de comunicacion
acorde a las necesidades institucionales

Cumplimiento del plan de comunicacion

Promover entornos institucionales de
buena disciplina y con valores éticos

Casos del comité de disciplina

Promover el reconocimiento regional y
nacional de la institucion educativa

Reconocimiento regional y nacional

Fomentar el desarrollo de cuarto nivel
para los docentes

Porcentaje de docentes con posgrado
Docentes con cuarto nivel

22%

Gestionar alianzas y convenios
interinstitucionales para acceder a
educacion de cuarto nivel

Convenios interinstitucionales

Docentes MT y TP con experiencia
profesional practico

Docentes de MT y TP vinculados a
otras instituciones
con experiencia profesional practica de
al menos 3 afnos

100%

Avanzar en los procesos de al menos el
30% de docentes con titularidad

Docentes titulares

0

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.

AT
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VI.

Tabla 5. POA DAF (DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA)

PLANES OPERATIVOS ANUALES: DAF (DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA)

11

UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA

ESTRATEGIAS

¢ Fortalecer la capacitacion e induccion al personal docente y administrativo
e Controlar y verificar los procesos de mejora continua en las diferentes unidades institucionales.
e Capacitar en cada IPA, en los procesos de gestion administrativa.
« Fomentar una buena comunicacién acorde las necesidades institucionales.
s Informar y socializar Normativas, reglamentos a todo el personal docente y administrativo de la

institucion.
: INDICADOR DE META DEL PA 2023 MEDIO DE
OBJETIVOS ESPECIFICOS/ACTIVIDADES META/PROGRAMA/PROYECTO CUMPLIMIENTO CUMPLIMIENTO VERIEICACIBN
10111 }12
Planificar, organizar y ejecutar la gestion | Disefiar, implementar y supervisar un Porcentaje de Planificacién
administrativa y financiera en sistema integrado de planificacién y | cumplimiento del Plan B weician da IS:a
coordinacién con el Rector y autoridades | ejecucién para garantizar una gestion | Operativo Anual de d ;
: L A : ) ; / Gestién X | x| x POA de DAF
internas y externas de la institucion administrativa y financiera eficiente, en Gestion Administrativa
Elaborar y dar seguimiento al coordinacién con las autoridades y los Administrativa y Fi : y
o : : : D : 3 inanciera
cumplimiento de su Plan Operativo Anual lineamientos institucionales. Financiera.
Monitorear la ejecucion de los procesos
relacionados con los ingresos y egresos
del Instituto
Controlar los ingresos y egresos de los Establecer un sistema de monitoreo Proporcién de _ KAatisdE soiiel
suministros, materiales y equipos en continuo que asegure la transparencia PO Monitoreo Integral A IRAT e bE
bodega y efectividad en los procesos de rﬁcnitorgad%s il de Ingresos y X | x|x egre?sos dey
Custodiar los ingresos por matriculas, ingresos y egresos financieros del ; Egresos
: tiempo real. bodega
derechos y aranceles, con las Instituto
excepciones establecidas en la
Constitucién de la Republica y en la
normativa de educacion superior
Controlar el cumplimiento del Plan Desarrollar y supervisar el Porcentaje de
: . S ) ; : -1-1- N/A
Operativo Anual Presupuestario cumplimiento del Plan Operativo Anual ejecucion
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Coordinar la declaracién de impuestos
del Instituto

Presupuestario, garantizando el uso
6ptimo de los recursos disponibles.

presupuestaria
conforme al Plan
Operative Anual
Presupuestario.

Control Efectivo
del Presupuesto
Institucional

12

Administrar el portal de compras publicas
del Instituto

Implementar un sistema eficiente y
transparente para la administracion del
portal de compras publicas,
asegurando la adquisicién adecuada de
bienes y servicios.

Tiempo promedio de
respuesta en los
procesos de compras
y contrataciones
publicas.

Gestion de
Compras y
Contrataciones
Publicas

N/A

Monitorear la correcta implementacién y
aplicacién de mecanismos, instrumentos
y procedimientos de control interno del
talento humano

Controlar la planificacion de talento
humano de las unidades administrativas
del Instituto

Garantizar una planificacion estratégica
que promueva la optimizacion y el
correcto uso de los recursos humanos
en las unidades administrativas.

Porcentaje de
cumplimiento del plan
estratégico de talento

humano.

Planificacién

Estrategica y

Monitoreo del
Talento Humano

Matriz de
planificacién de la
Unidad de
Talento Humano

Proporcion de

Supervisar la correcta aplicacion de las Disefiar e implementar un programa : Formacion y
politicas de evaluacién, formacién y continuo de evaluacién y caF;)ac:itacion persclnnal capacnadto Evaluacion del FPIan d%
capacitacion del personal docente y para fortalecer las competencias del apyaiments esperlo Personal SRR
administrativo personal docente y administrativo al jomal el nersanal Institucional docente
) institucional.
) Establecer mecanismos claros y Numero de casos s U
Coordinar la aplicacién del régimen eficientes para la aplicacién de disciplinarios del Ragimer Informes de la
disciplinario conforme a las directrices | directrices disciplinarias, asegurando el | resueltos conforme a Digci ﬁnario comisién de
emanadas por la autoridad competente cumplimiento de las normativas las normativas Institﬂcional disciplina
vigentes. vigentes.
Controlar el procesc de vinculaciéon : ) Porcentaje de
. Supervisar y coordinar el proceso de L
integral del personal docente y vineylagin, permanenciay cumplimiento en la Informes de

administrativo conjuntamente con el
Rectorado

Coordinar y controlar el plan anual de
vacaciones

desvinculacién del personal,
promoviendo un ambiente laboral
adecuado y el cumplimiento de
politicas internas.

vinculacién,
permanencia y
desvinculacion
conforme a politicas
internas

Gestion Integral
de Relaciones
Laborales

NUevos procesos
de vinculacion y/o
desvinculacion

Planificar y coordinar los recursos
destinados al mantenimiento y
adquisicion de infraestructura y

Garantizar la disponibilidad de recursos
adecuados para el mantenimiento,

mejora y adquisicién de infraestructura

Porcentaje de
recursos asignados
ejecutados para

Planificacion y
Coordinacién de

Matriz de
mantenimiento de
infraestructura
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equipamiento tecnoldgico necesarios
para garantizar la calidad de los
ambientes de aprendizaje, de los
laboratorios, talleres, maquinaria y
equipos administrativos

y equipamiento, asegurando ambientes
de aprendizaje de calidad.

mantenimiento y
adquisicion de
infraestructura.

Infraestructura y
Equipamiento

13

Coordinar el levantamiento y
presentacién del inventario de bienes
institucionales al Rector, en base a los

lineamientos de los organismos de
control

Gestionar ante el érgano competente la
donacion o la baja de los bienes
institucionales

Implementar un sistema actualizado de
inventario y gestién de bienes,
promoviendo el uso eficiente de los
recursos y la adecuacion a normativas
de control.

Nivel de actualizacion
del inventario
institucional
(proporcion de bienes
registrados).

Optimizacion del
Inventario y
Gestion de

Bienes
Institucionales

Matriz de ingreso
y egreso de
bienes muebles

Asesorar a las autoridades en la toma de
decisiones en materia financiera,
administrativa y de talento humano.

Brindar soporte técnico y estratégico a
las autoridades institucionales en la
toma de decisiones administrativas,

financieras y de talento humano.

Numero de
recomendaciones
estratégicas
implementadas en la
toma de decisiones.

Asesoria
Estratégica en la
Toma de
Decisiones

Informes técnicos
enviados a
Rectorado y/o
diferentes
unidades que lo
soliciten

Dirigir los mecanismos, instrumentos y
procedimientos especificos de control
previo e interno de la Institucién.

Disefiar y ejecutar mecanismos
especificos para garantizar un control
previo e interno eficiente en todos los

procesos institucionales.

Porcentaje de
cumplimiento de
auditorias internas en
los mecanismos de
control institucional.

Fortalecimiento
del Control
Interno
Institucional

N/A

Coordinar el pago de los servicios
institucionales

Coordinar y supervisar el pago
oportuno de servicios institucionales,
asegurando su correcta ejecucion y

continuidad.

Proporcion de
servicios
institucionales
pagados en tiempo y
forma.

Optimizacion de
la Gestion de
Servicios
Institucionales

Informes de
pagos de
servicios basicos
u 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 medicién 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 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
o 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 planificacién y ejecucion de
cada una.
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