g INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO LA CASTELLANA

FUNCION: RECTORADO

‘OBJETIVOS: | Ejercera Ia representacion legal, judicial y extrajudicial Gel Institulo Superior Tecnologico la Castellana. Presidira el Organo Colegiado Supefior de manera obigatoria
y aquellos 6rganos que sefiale el estatuto respectivo en ejercicio de su autonomia responsable. Desempefiara sus funciones a tiempo completo.

Le correspondera ejecutar las politicas, planes, programas, proyectos y lineamientos emanados por el Organo Colegiado Superior, mediante la correcta ejecucion y
optimizacion de todos los procesos académicos y administrativos del Instituto, para asegurar su adecuado funcionamiento.

PRODUCTO GBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE | RECURSOS
ESPECIFICO
DESCRIPCION RESULTADO FECHA DE INICIO FECHA DE
FINALIZACION
Ejercer la Normativa
tar | trar |
"Zcesmsy a‘va abuen Saoma d: ation Instituto Superior enero 2023 diciembre 2023 | RECTORADO |externa de la
P v N Tecnologico La educacion
gobiero de la institucion educativo
Castellana suberior
Conocer y elevar al OCS los | REMir oportunamente | oo ¢
proyectos de carécter Jos prayecios cumpimient de o> Informes
FDVla\eCe'l la calidad | isico del nivel técnico y académicos al OCAS andares de calidad enero 2023 diciembre 2023 RECTORADO |, ot o
académica y |iecnolsgico; para suaprobaciony | LTS
formacién de los legalizacion Nomatva
estudiantes del ITEC |Convocar y presidir el OCS, y Dirigir las sesiones del "
demés 6rganos que le Integrar y presidir el | 6,5 asi como las iemay
LA CASTELLANA ganos o equipo del Organo N enero 2023 diciembre 2023 | RECTORADO | externa dela
corresponda presidir de dems que indique el v
Colegiado Superior educacion
conformidad con el Estatuto; Estatuto
superior
Convocar a referendo en caso | Dirgi el proceso del Normativa
de requerr el sometimiento a | referendo en caso de | Administrar el ITEC y internay
consulta de la comunidad que sea necesario de | responder por su ener0 2023 diciembre 2023 | RECTORADO | externa dela
institucional de asuntos de  |acuerdo alasunto | funcionamiento educacion
relevancia. superior
Normativa
e e e | Administar el proceso_|Contar con un nstiuto interna y
y de las resoluciones del | cono altos estandares enero 2023 diciembre 2023 | RECTORADO |externa de la
para el buen gobierno de | & oo
insiitucion.
superior
Presentar de manera oportuna o " T implementar os planes Normativa
al OCS el informe anual de |0 SEIER | de mejora en base interna y
Fortalecer la gestion, una vez aprobado a:ual deo In gostion los resultados enero 2023 diciembre 2023 | RECTORADO |externa de la
sostenibilidad | enviar a los entes rectores de N obtenidos del informe: educacion
" eductaiva
y Educacion Suveri wal suberior
financiera que | Suscrbi o refrendar os uios (e " Normativa
arantice el de nivel técnico /o tecnalogico | 2R RIS Mantener un registroy internay
g y sus equivalentes expedidos [P ST 0S L 6n de titulos enero 2023 diciembre 2023 | RECTORADO |externa de la
crecimiento del ITEC | por el instiuto, conjuniamente de manera oportuna educacion
0 tecnoldgico del ITEC
con el Secretario General superior
Planear, coordinar y supervisar Normativa
fas unciones adminstrais | ncentiar yorentaral | Vantenr un e de internay
de apoyo, necesarias par: personal en las diferentes | trabajo optimo y eficaz en enero 2023 diciembre 2023 RECTORADO | externa de la
aleanzar ol adecuado funciones administrativas [l desempeno de sus educacin
ico. superior
Cumpliry hacer cumpli la
Constucin e a Repibica
1 E Normat
del Ecuador, la LOES X Cumpiimiento de las jormaiiva
Sereral I delas | e internay
resolucioes del CES, las Leyes que rigen yesy Reg ener0 2023 diciembre 2023 | RECTORADO | externa dela
. que rigen al ITEC La g
resoluciones del OCS, el nuestra institucion ucacion
Castellana
Estaiuto y Reglamentos de la superior
Institucion, y demés
disposiciones legales
Dirigiry elaborar el
Presentar anualmente el !
oo o informe de rendicion | Aplicar el cumplimiento Normativa
ot &l ey ez |delcuentas al OCAS, y | del informe de interna y
bads onuior o 108 omas | cmpli con los Rendicion de cuentas enero 2023 diciembre 2023 | RECTORADO |externa de la
@ e e solcitado con los entes | en el tiempo educacion
academico en funcion de as Rectores de Educacion | establecido Superior
necesidades uperior, Superior
delasociedad Remilr el presupuesio
institucional del siguiente
ejercicio fiscsl, previa Gorantizar s oport eiora de gest Normati
validacion del OCS, al arantizar la oportuna | Mejora de la gestion iormativa
SENESCYT para fnes provision del institucional o entregar enero 2023 diciembre 2023 | RECTORADO |internay
d externa de la
o determinado en el Art 42 de_|para su debida solicitado por el educacin
la LOES aprobacien por el OCs__|ENESCYT superior
Cumplir con las. fas |Brindar
responsabilidades asignadas | funciones en las delegaciones y
ot ia meéxima autoriad do ener0 2023 diciembre 2023 | RECTORADO
SENESCYT traves de procedimientos [asignadas por el
v normativa vigente | ENe:

FUNCION: VICERRECTORADO ACADEMICO

OBJETIVOS: Regulara, planiicara, dirigira y controlara la gestion académica de las carreras ofertadas en la institucion; y, iderar los procesos de autoevaluacion y evaluacion de
las mismas; asi como dirigir y controlar el cumplimiento de los objetivos contenidos en el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional,

PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE | RECURSOS
ESPECIFICO
DESCRIPCION RESULTADO FECHA DE INICIO FECHA DE
FINALIZACION
Ejecuciony Asegurar que en cada
Presidir la comision de al proceso |periodo académico se Vicerrector
evaluacion interna y de de evaluacién internay realice la evaluacion ener0 2023 diciembre 2023
s académico
la comunidad la interna y la vinculacion
comuidad con la sociedad

Conntribui a la
jecutar y organizar

Coordinar los actos y mlelemes programas

programas académicos,

Coturl,ceticosy sociles|  2cetemessconla | S enis|  enerozozs | acembrezozs | Vieemeeor
que organice y/o participe el panop y trabajadores para el
personal administrativo, |
ITEC La Castellana oo | ienestar ce la
Y comunidad nstitucional
[Etaborar fos horarios de Organizacién y
. Implementar el horario
wabajo, designar y istribur i realizacion del horario. | P oen” ¢ Mor enero 2023 diiembre 2023 | Vieerrestor
personal docente de acuerdo a |laborar para los o S académico
periodo académico
su erfil orofesional
Revear e prn e\ icr i spicacion
Supenisar ol abeo de los b e e | de metodologias de Vicerector
Docenies ae e los sllebusy Guias G |or o Cndzaie | eneroz0zs | acembrezuzs | ViemeEr
Castellana sean impartidas a los
publicadas en la oo mpart
Dlataforma EVA
Analizar los planes
desde el primer
velr por of cumpleirso P Tener un Plan de
uimestre y quee los
las funciones de doc .| Estudios en conerencia Vicerrector
Investgaciony vinculacion con |108508 de evaluacin S CRE Bl R ECC enero 2023 diclembre 2023 | académico
esten acorde con las g
la comunida egreso y graduacion.
normativas emitdas.
porel
Revisar y verficar que
en el primer mes Planificacion d las
Realizar las convalidaciones | incio del periodo Vicerrector
b convalidaciones enero 2023 diciembre 2023 "
estudianties académico se reaiicen |20 0a ! académico
las convalidaciones
“Asumir un modelo
Propicir la reflexion educativo que
démica, promueva procesos de
retroalmentacion de innovacion del
experiencias integraciony Aplcar un Sistema de | conocimienta e nter
fuiondesaberes | Evalir el rablo docent | evdeciasde reito|aprenizaecon Vicerrector
final de cada evento de aciividades de | carécter enero 2023 dictembre 2023 démico
docentes multiscipinar,
urando la
formacion integral de
los futuros
‘Analizar y verficar que
el Deocente Tutor sea. | Conar con una Planta
1
Nombrar el wtor de las el mas idéneo para | de Docrtes con anero 2023 diciembre 2023 | Vieerrector
préciicas profesionales. cumpii Ia funcioens de | dedicacion de acuerdo académico
Tutor de practicas |al perfi requerido,
Presentr l Recor ‘:;os o |imesugary clavorar | Contrcanuna otecia
it proyectos de nuevas  [académica variada y Vicerrector
carreras de nivel técnico enero 2023 diciembre 2023 "
abosiiutg carreras de nivel airacica a futuros académico
gco superiory técnico y tecnologico | estudiantes.
Integrar y presidit los Coordinar enla Llevar un controly
organismos, comités y organizacion delos | orden de cada Vicerrector
comisiones, que se sefialaren |9 . enero 2023 diciembre 2023 :
comites y comisiones | organismo, comité académico
en el Estaiuioy Jos institucionales comision institucional.
lieolamentos nernos
Planificar, organizar y [Dirigir el procesoy | Poner a conocimiento
Supervisar las actividades de [ ejecucion de las del OCAS las
las ér mpetencia, | diferentes activi v mpli Vicerrector
las dreas de su competencia, | derentes actividades | actividades cumpiidas y enero 2023 diciembre 2023 cerrector
de acuerdo con los encargadas al por cumpiir dentro del académico
v politicas marco de las areas de
razadas oor el OCAS. Académico
Conformar una
Elaborar y presentar
Coordinar y hacer seguimiento |comisién y verifcar en
de la implementacién de la | cada periodo e e e Vicerrector
Impleme P periédica al OCAS de la| enero 2023 diciembre 2023 "
gestion académica de la académico la B e 1 académico
institucion. implementacion defa | P! g
mentacio gestion académica
cestion académica.
o~ | Contar con una oferia
Aprobar a gestion académica | REUZAT UNA TVISON @ | ocojericq scardeales
de cada carrera que ofertala | %.0SSION acadEMICa | o g goq enero 2023 diciembre 2023 | Vicerrector
de cada carrera previo académico

institucion mportanies ot sector

asu aprobacion




Garantizar un entorno de
rigor academico en
funcion de las

institucionales y de la
sociedad

Cumplr y hacer cumpii
Consiitucién de la Repbiica
el Ecuador, la LO
Reglamento General, el Sociaizacion delas | CUTPIMErto de s
RIESFTT, las resolucioes del Leyes y Reglamentos Vicerrector
Leyes que rigen enero 2023 diciembre 2023 "
CES, las resoluciones del | %% 4 1%, |que rgen al ITEC La académico
OCAS, el Estatuto, Castellana
Reglamenros del ITEC La
Castellana y demés
leaales
Creacion de una. Elaboracion del POA
I 6 i la con Vi
Colaborar con a elaboracion | comision parala |que cumpla con os enero 2023 diciembre 2023 cerrector
del Plan Operativo Anual elaboracion y revisin | objetivos del Plan académico
del POA Estrateaico Insiitucional
Subrogar el Rector en su
ausencia temporal y Cumplir y hacer cumpiir
enausencia | Ejercer las funciones oo
definitiva hasta completar el |de Rectorado en caso A Vicerrector
interna institucional enero 2023 diciembre 2023 "
periodo para lo cual el Rector |de necesidad académico
ante el encargo de
fue designado, de conformidad | nstitucional durane
con la normativa vigente y su
Estatuto institucional
Validar los informes y Entregar al Rector los
proyectos de carreras de ivel |Revisar y analizar los  |informes y proyecios de Vicertestor
tecnolgico superior y informes y proyectos | carreras completos y enero 2023 diciembre 2023 | Veerecor
listos para su
Rector. aprobacion
[Efaborar hasta marzo
el plan de formacion de
Presentarlos progras de|cosenes, o besea | Conarconun Pl de Vicerrector
ara felas |formacion de docentes enero 2023 diciembre 2023 | Veerecior
apwnauon Gel00ns iates seodemies v|de educacion continua
por dreas
Contar conun
Elaborar y presentar al OCAS, | REVSa": planifcar y | calendario académico
el calendario académico, para | Socorer el calendario | de manera oportuna y enero 2023 diciembre 2023 | Yicerector
" P2 | académico parasu  |acorde alas démico
Surevision. c
aprobacion necesidades
Revisar y clasiicar
evisar y oasificar 05 | ytarener un lista
ciualizada d
Proponer el OCAS, los con la finalidad de que
candidatos a Coordinadores |sean posibles Docentes en donde enero 2023 diciembre 2023 | - Vicerrector
" g |mciwa surecord académico
académicoy
carrera y presentar al
veparacion profesional
Revisar y veriiicar que
los proyectos Mantener un archivo de
Aprobar los proyecios de | presentados cumplan | proyecios aprobados Vicerrestor
mejora de los servicios conlas con la finalidad de enero 2023 diciembre 2023 | Veerecor
mejorar los servicios
necesaias parala |insttucionales
insiitucion
Verificar que el plan de | Revisary aprobar el
| Aprobar el plan de vinculacion | vinculacion este plan de vinculacion con
con la sociedad presentado por | completo y aplicable [ 1a sociedad una vez anero 2023 diciembre 2023 | Vicerestor
el Coordinador de Vinculacion | para la insttucion una | que cumpla con las académico
con la sociedad vez por cada periodo | especificaciones
Jacadémico técicas
Planificar y defini el
Mantener un calendari
4mico | Calendario académico | Maniener un calendario
Defini el calendario académico| académico d
e e de conformidad conlas Vicerrector
por periodo segun las. conformidad a as enero 2023 diciembre 2023
necesidades académico
directrices de la SENESCYT directices emitdas por
insiucionales y de las |5/ Seees !
autoridades
i las deficienci
Realizar sequimiento | DEINI" 1as deficiencias
Emilr directrices para realizar que exista en la
el sequimiento y monitoreo a | <S1aNIY 0r2U2A0S |y cion o raves del Vicerrector
0 Y para enero 2023 diciembre 2023 "
los estudiantes y graduados Sequimiento a académico
del insiituto elevar a tasa estudiantes
satisfaccion estudianti Y
aradvados
Generar especios
Resolver por mediacion académicos que mpulsac b
conflctos académicos y d i laboral y Vicerrector
Soluciones a los inconvenientes | inmedatas en caso de | estudianil con ayudad enero 2023 diciembre 2023 | vieelleeor
que se generen dentro y fuera | conflictos académicos | de Docentes
de clase. atraves de la personal adiisirativo
mediacion
Planificar, organ
laniiar, organzar y Gestionar una oferta
Supervisar las actividades de o Implementar una oferta
las dreas de su competencia, | 2S246MIER 2601 €O |52 6mica e acuerdo Vicerrector
P “ lios enero 2023 diciembre 2023 :
de acuerdo con los con los lineamientos y académico
lineamientos y poliicas el poliicas del OCAS
o e sociedad y el mercado
nciar
infraestructur
Gestionar los recursos racstructura y
necesarios académicos, sistema de fdeiived
humanos y de infraest; e | continua de la enero 2023 diciembre 2023 | Vicerrector
ara a implementaciono | cubra las necesidades | * e 400 académico
continuidad de la carrera del  |académicas de los pa
senvicio de los
insiiuto. estudiantes.
estudiantes y por ende
Sociedad,
prop
confren'a OGS 10 Rgiaments e osierecs
ral, rige l estatuto diciembre 2023
Sistema de Educacion Superior, el [ nsttucional
Estatuto institucional, y dems Vicerrector
normativa que se emita enero 2023 académico

FUNCION: VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO

OBJIETIVOS: | Organizar, dig, gestionar y evaluar el sistema administrativo y fivanciero en cumplimiento de las necesidades y Servicios Ge fa gestion académica del Instiuto
uperior Tecnolégico fa Castellana ravés de una efectiva, eficaz y eficiente ejecucion de los procesos administraivos, financieros y apoyo tecnologico; desarrollando
y manteriendo todos los ambientes de fa Insitucion, brindando oportunamente los insumos necesarios para a realzacion de las actividades y la consecucion de los
PRODUCTO OBIETIVO VETA PROGRAMACION RESPONSABLE | RECURSOS
ESPECIFICO DESCRIPCION RESULTADO FECHADEINICIO | Lo o,
Eaborar Un documento
de proyecciones de
Anisi del presupuesto ingresos y eqresos Infaesicira
ordinario institucional de. distribuidos a cada Vicerrectorado | del ITE(
! 22 |pocumento Enero 2023 Diciembre 2023 | aerectorato |08 ITEG e
de las dependencias del ITEC. | cumplimiento de las Tics,
metas trazadas en
caria DO
Suminisros de|
Coordinar y hacer sequimiento |Realizar monitoreo | Presentar el nforme oficina, equipo
de Ia gestion administrativay | para una optima presupuestario a la Vicerrectorado
Instituto Superior | gests y|autoridad competente Enero 2023 Diclembre 2023 | gminisrativo | computacion,
Tecnoldgico La Castellana | financiera del ITEC | de forma oporutna conexion a
intenet
Suministros de|
Coordnarlaaprobackn ol |Anaary vt | Conrtizas o e oficina, equipo
6 6 0 de los recursos Vicerrectorado | de.
. iciembr
istito St Tecrogco_prestpuestaia rioa materialesy su Enero 2023 Diciembre 2023 | s yministrativo | computacion,
La Castellan u aprobacion optimizacion. conexion a
internet
T —— T s g
negacios hast Vicerrectorado -
. iciembr
el monto para el que se de cada dependemla inversiones Enero 2023 Diciembre 2023 |\ yministrativo
adquisiciones para su cumpu!acmn
r encuentre autorizado institucional
Institucional |Analizar y revisar la rroser it
Auorizar pagos por concepto | YISER ransparencia en el Enero 2023 Diciembre 2023 | Vicerrectorado | ofiina, equipo
de gastos manejo y acceso ala Administrativo | de
autorizacion de pagos |10 Y 3 ,
1estnecer TSSO
Ejecutar, con
Proponer al Organo Colegiado |ineamientos, s oficina, equipo
Stperr, s etomas directrices y poltcas : Vicerrectorado | de
programas planifcados Enero 2023 Diciembre 2023
presupuesta de ser el caso para s [PO9AT%S PANTE Adminstrativo | computacion,
Gebidmente ardamentatas | debis retormas conexion a
d institucional °
# DS Cogrr e St
los lineamientos el [Ias acv c
Manejar las cuentas bancarias |12 108 Ineamientos el as actiidades Vicerrectorado | 1@ €auPO
) manejo de las cuentas. |programadas, desde Enero 2023 Diciembre 2023 de
Segn sus atribuiciones Administrativo
bancarias de la crteros de computacion,
Gestionar Ia dotacién de Analizar y revisar of |25 fuentes de Suministros de|
A financiamiento cumplen
recursos economicos para | proyecto parala oficina, equipo
. ; con oportunidad fa
financiar el plan de vinculacién |gestion de recursos Vicerrectorado | de
entrega de recursos Enero 2023 Diciembre 2023
con a colectividad presentado. |econémicos para los Administrativo | computacion,
S | para el desarrollo de las ;
por el Coordinador lanes de vincuiacion conexion a
actidadesdelos
Vincuacion con a colecvidad |con a colectividad |35 1CS internet
PromueE reTeTony
Gestionar con aliados Disponer a delegados _[andliis orientados a Suministros de|
estratégicos a provision de |ylo comisiones el | planificar las acciones, oficina, equipo
recursos que permitanel |levantamiento dela | procesos Enero 2023 Diciembre 2023 | Vicerrectorado | de
normal funcionamiento del infromacion necesaria |y productos més Administrativo | computacion,
Instituto Superior Tecrolégico |para la gestionde | adecuados para conexion a
La Castellana recursos contribuir a alcanzar los internet
] pro
Las demés atribuciones que le
e e informacién establecida | solctada por o as Suminisros de|
en os diferentes oficina, equipo
Reglamento General, la Veerecorago |
normativa que rige al Sistema | "e8l2mentos o estatuto Enero 2023 Diciembre 2023 .

! insttucional Administrativo | computacion,
de Educacién Superior y el compuiace
estatuto institucional, y demés

intenet
normativa que se emita.
FUNCION: COORDINACION ACADEMICA
OBJIETIVOS: Coordinar y conlrolar a gestion académica de las carreras que oferta el mstluto, Coordinara Ia cjecucion de 05 procesos de auloevaluacion y evaluacion de las
carreras; coordinaré y verificard el cumplimiento de los objetivos contenidos en el Plan Estratégico de Desarrolio Instiucional
PROBUCTO eEmo | WETA PROGRAVAGION T RESPONSABLE | RECURSOS
ESPECIFIC

[ oo

FECHA DE
FINALIZACION




Realizar Actividades
extracurriculares
para reforzar los
conocimientos a
través de tareas
acordes a cada
carrera.

Realizar un
encuentro de los
graduados y
egresados del ITEC.

Realizar la
planificacion a largo
plazo de proyectos
de vinculacion afines
ala oferta académica
del ITEC

Integrar Comisiones

Organizar una feria Academica Realizar conferencias

Formatos de

Minimo una conferencia Coordinacion
por un aniersario més del  para todas las carreras 0 UP2 Mayo 2023 Juiio 2023 e Herramientas
IEC que oferta el ITEC c
Realizar capacitaciones
continuas con los Material de.
Organizary plnkcar docentes del ITEC,  erregar certficaciones Oficna,
ganzar v teniendo en cuenta la o Coordinacién  Personal
ftaciones continuas a e las capacitaciones Enero 2023 Diciembre 2023
Capactac necesidad de mejorar oo, > o2 Académica  Docenes,
las habidades y herramientas
destrezas de la planta TIC:
docente.
Tener una base de
Conel propésito de  dalos actualizada de Material de
1 sobre n . ci
Establecer un comunicacion  CONOCET SODIe NUESITOS. nuesiros ex ~ Oficina,
egresados y graduados  estudiantes, los cuales Coordinacién  Personal
continua con nuesiros. Enero 2023 Diciembre 2023
se realizard un evento  nos ayudaran con su Académica  Docentes,
graduados h "
de integracién socio  contribucion a mejorar herramientas
academico nuestros contenidos TICs
currculares.
Realizar &l andlsis de
las lineas. Material de
[
investigacien parala g ~ Ofcina,
Presentar proyectos de elaboracion de Coordinacion  Personal
yecios de Marzo 2023 Septiembre 2023
investigacion y desarrollo  proyectos Académica  Docentes,
instigacion y desarrollo
investigacion y herramientas
presentarios al TICs
conydinaror de
Tener una participacion
aciiva dentro de las i
Integrar comisiones Coordinacién de  Estatuto del
ision Integrar Comision « iciembre
e EC. comisiones Integrar Comisiones Enero 2023 Diciembre 2023 Ccion e o

académicas planteadas
en el Estatuto del ITEC.

Implementar becas.

estudianties priorizandola  Promover el anahs.s y Normatia
. igualdad de becas I Coordinacion por g
Gestién social oportunidades, accién que ofrece el ITEC por  inscritos por carrera Enero 2021 Diciembre 2021 Carera  persondl
fi
aftmaiva ycapacidades carrera o
Verificar que el Docente Tuior  Promover que el Garanizar que mirimo. Normativa
cumpla a entera satisfaccién la. proceso de Titlacion & 50% de los alumnos Coordinacién por e
Proceso de titulacion gt ? G S B manon!  que se encuentren en el Enero 2021 Diciembre 2021 AnacionPr personal
o e proceso de Titlacion Docentey
deben araduarse administrativo
Normativ
Integrar a comision  Reaizar un Proyecto de Promover el proceso oryar con personal Coordinacién por Inerm®
de evaluacion evaluacion académica del tec 0° Valuacion a eficien y caificado carera  bersondl
h personal académico Docente
interna del ITEC ene-23 dic-23 administrativo
Implementar una
Normativa
biblioteca Fisica basica  Realizar veriicacion, Tener una participacion vl
para cada carreray una | ValOraciony adecuaciénde la  activa del Personal ¢ Coordinacion por et
2 Biloteca feca bisicayla | Docents ot cada carera o
biblioteca virtual con un - pipjoteca virtual carrera fneiiad
software actualizado ene-23 dic-23 ministrativo
Normati
Realizar un proyecto e pejar un proyecto de Garantizar el desarrollo realizar los proyectos e
vinculacién por carera  vinculacion el cual contribuya a.de proyectos de con las instituciones. Coordinacion por peerer
en cada periodo Ia transformacion de la realidad vinculacionconla  que se tiene Convenio carera  poond!
académico de nuestro entorno, sociedad, vigente ene-23 dic-23 administrativo
FUNCION: BIENESTAR INSTITUCIONAL
OBJETIVOS: Promover a orientacion vocacionaly profesional
Faciltar la obtencion de crédilos ayudas economicas y becas.
Brindar asistencia a quienes sienian que han sido vulnerados sus derechos.
Mantener un ambiente de respeto a la integridad fisica, psicologica y sexual de los estudiantes y docentes.
PRODUCTO JETIVC VETA PROGRAMACION RESPONSABLE _RECURSOS
ESPECIFICO FECHADE
DESCRIPCION RESULTADO FECHADEINICIO  FEEMDE
Aplicar una ficha
socioeconémica y psicologica  Aplicar una ficha
del estudiante, para contar  Socioeconomica y 20112023 1213012023 Rectorado propios
informacion realy contribuir a _psicolégica Conocer X
suayuda a nivel institucional onocer [a situacién
real de cada estudiante,
¥ como institucion
Becas para estudiantes
“Analizar los casos indviduales apoyarlos para que
relacionados a crédios. continuen con sus
Mediante la ficha
educativos, ayudas  Medene e estutios.
economicas y becas afin de iy iduaimente la 21112023 127302023 Rectorado propios
recomendar al OC.S. el Ievarene a
olorgamiento o negacion de
¢ estudiante
estas ayudas segin su
er
CESTOTATA prOgTaaS
o E ) e P S —
pr g uso indebido de drogas 6/5/2023 51912023 Bienestar propios
indebido de drogas, bebidas uso indebido de
y bebidas alcoholicas Insiitucional
alcohlicas y cordinard con los sustancias
Charla preventiva  Mantener un ambiente Resporsatle de
Estaunidad, ademés se  sobre acoso laboral e  laboral de respeto a los 91412023 91812023 propios
encargard de promovera  insiitucional derechos e integridadt nstcona
través de charlas el respeto a
los derechos y a la integridad
Capacitaciones fisica, psicolégica y sexual de
as ylos estudiantes.  Charla preventiva  Psicoeducar al personal
sobre la violencia yal alumnado sobre lo 162023 9012023 RESB"‘Z:“::’E‘? de ropios
institucional y en'sus  que es la violencia y prop
Institucional
hogares como reconocerla
Organizar poliicas, programas
¥ proyecios para a prevencion
¥ atencion emergente de los ~ Brindar charlas de  Apoyo de parte de la Resporsatle de
representantes legales, la prevencion cada insiitucion a los 61512023 911012023 propios
denuncia de dichos hechos a_trimestre estudiantes nstcona
las instancias adminisirativas
Judiciales de acuerdo con la ley
Brindar asistencia legaly o0 psicolsgico, s Responsable de
orientacion @ QuIENes GIEYETEN ooy sequmientoa  ©one ey Peicoidgico 11212023 1213012023 Bienestar ropios
vulnerados sus derechos aaly seq enla institucion prop
los estudiantes Institucional
individuales v coleciivos
Fomentar un ambiente lbre de
violencia fsica psiquica o
sexwal dentro o fueradela  Apoyo psicologico, | AmDente e de Responsable de
Accién afirmativa insiitucion, y brindaré legaly sequimienioa ' CTeR 15 PoE 21212023 1213012024 Bienestar propios
asistencia a quienes los estudiantes A Institucional
de la institucion
demanden por violaciones de
v otros derechos
Formular las poliicas que
quien las labores de Elaborar las policas g o Responsable de
orientacién y bienestar enlas que se basaré pecolod 1212023 1213012023 Bienestar propios
enla institucion
estudianil en el bienestar insitucional Insiitucional
Coordinar con las autoridades
institucionales para la puesta
en practica de acciones que
4 Coordinar con
comprometan 2 partcipacion .raqo para que nos Resporsabl de
del personal directivo docente pard que oS Bienestar psicologico P 1213012023 propios
asic ar 2 enla institucion i
estudiantes y pades de famiia ,
prevencion
enlos programas de
orientacion vocacional y
bienestar estudanti
stablecer un adecus
programa de orientacion Responsable de
Proyectos de nterés  Orientacion para los
vocacionalque favorezcael /Y608 ¢8 Deres o b 20212023 1213012024 Bienestar propios

verdadero interés de los
estudiantes

Institucional

FUNCION: COORDINACION DE EVALUACION Y ACREDITACION DEL ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE EDUCACION

OBJETIVOS:

1 Creacion de centro de investigacion cientifica y desarrollo insttucional

2 Realizar un encuentro de los graduados y egresados del ITEC.

3.Blaborar un proyecto de vinculacion por carrera incluido e cada periodo académico

4 Iimplementar una biblioteca fisica basica para cada carrera y una biblioteca virtual con un software actualizado,

5.Mantener la normativa interna actualizada de conformidad a las reformas de los cuerpos legales que regulan a las instituciones de educacion superior.

6 linplementacion de laboratorios para s carreras précticas
de un sistema de

8Mejorar el proceso de actualizacién curricular.

o Implemenar bocas ostudanties prioizando a inclusion soil, fgualdad de oportunidades, accion fimaivay capacidades derentes

10 Atraer nuevos usuarios a través de una campafia de marketing para la difusion de los servicios que presta el ITEC.

PRODUCTO OBJETVO META PROGRAMACION RESPONSABLE | RECURSOS
ESPECIFICO - FECHA DE
DESCRIPCION RESULTADO FECHADEINICIO | [ (o e
Reaizar In sutoevaluacién Coordinacion de. [ Suministros de}
Realizar la Evidenciar el accionar evaluaciony | oficina, equipo
sobre a ttalidad de las autoevaluacion al institucional y de ser el acreditacion del [de
actividades institucionales de f Y Enero 2023 diciembre 2023 5
finalizar cada periodo | caso las fortalezas y aseguramiento de | computacion,
sus carreras y programas. :
. académico eliminar las debilidades la calidad de | conexiona
especificos A
educacien | internet
‘Afianzar los procesos.
de investigacion y Coordinacién de | Suministros de|
Planificar y eiecuar en Sistematizar ‘ ¢
'« insumos | diusion de y |oficina, equipo
Aseguraiento o Conselo e entregarse alas |Produccion académica Enero 2023 doiembre 2073 | Acrediacindel | de i
Ia educamor\ superior la autoridades para para que incidan aseguramiento de |computacion,
positivamente en la lacalidad de | conexiona
evalua Ia toma de decisiones. i A
resolucion del proceso educacion  |internet
de evaluacion




Proceso de Este procesoselo | Consolidar s
elaboracin, realiza al finalizar el | procesos de gestion Coordinacin de. | Suministros de}
ety |Reaizarel procesode afio, ala sociedad, al | académica, uaciony  [oficina, equipo
seguimiento y CES yala Secretaria |administrativay acreditacion del | d
- s del IT
evaluaion |[endien decuemas 6 ITEC | ool o Eucacion | mancera para Erer02023 | diiembre 2023 | ramiento e |computacien
Superior, Ciencia, | garantizar el desarrollo la calidad de | conexion a
Tecnolo'gia e delas funciones educacion [ internet
Innovacion g
Vigiar que las
actividades de personal
i
admiistrativo, Cooranaconde.|Suminsios de
docencia, investigacion | Monitoreo del POAy
Dar seguimiento al o e ooy evalua oficina, equipo
cumplimiento del POA Y para acvemmcmn del |de
con la colectividad |informacion y visualizar Enero 2023 diciembre 2023 X
insiitucionaly su oo | aseguramiento de |computacion,
coherencia con el PEDI. , I la calidad de | conexion a
dreas académicas | avances.
on |interet
guarden
coherenci
sistema de planificacion|
FUNCION: COORDINACION DE PRACTICAS PRE PROFESIONALES Y VINCULACION CON LA SOCIEDAD
‘OBJETIVOS: | LCreacion de centro de investigacion cientifica y desarrollo insttucional
2 Realizar un encuentro de los graduados y egresados
3 Blaborar un proyecto de vinculacion por carrera incluido en cada periodo académico
4.Iinplementar una bibloteca fisica bésica para cada carrera y una biblioteca virtual con un software actualizado.
S.mplementacon d aboratorospara s carrras précicas
e un sistema de
T err ol proceso de actalacion cuticlr
PRODUCTO ETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE | RECURSOS
ESPECIFIC FECHADE
DESCRIPCION RESULTADO recHADENICIO | FECHADE
Asesorar cada Coordinador de| ¢ rrapajar eon
carrera en la elaboracion de Coordinacion | Suministros de|
docenies responsabes atendiendo alos. ol equo
planes y programas de de las précticas cectores sociaes y pracicas pre
la sociedad , s Enero 2023 diciembre 2023 | profesionales y de
productivos compu(acmn‘
Segin las particularidades de | carreras en la vinculacion con la
cada carrera y su entono aboracion del plan, | -.oroo parte aciiva de sociedad
elaboracion del plan, 5 solucién de leme(‘
social eiecucion. SeauImiento | <. irmas i,
Formar y especialzar
fesional
Proponer los programas de | Coordnaria difusiony | profesionales 5 | suministros del
A de las que Coordinacion
Vinculacion con a sociedad, | ojyigages de apoyen al desarrollo ractcas pre | e equipo
segtn las particularidades de poyer > P P lge
précticas social y economico de Enero 2023 diciembre 2023 | profesionales y de X
cada carrera y su enlorno reprofesionales a o [ia provincia, zona y el vinculacion con a | €OMPUACI6N.
social parala aprobacion del | PP s . one Y onexion a
interno y externo de la | pais, coadywvando a la
Vicerrector . internet,
institucion consecucion del Buen
Vivir
Desarrollar Fortalecer el
habilidades cumplimiento de las
précticas en el . , acivades de
" romover elusoy  [vinculacion para
desempefio de las seguimiento de los | contribuir al desarrollo Coordinacign | Stministros del
diferentes Seguimiento y control del | convenios y/o cartas [ sostenible cecicaspre |1, 0
las sociedad a traveés de la 4
" 2 Enero 2023 diciembre 2023 | profesionales y de
profesionales para el |actividades ccmpu!aclon‘
vinculacion con la
planificadas relacionados con las | procesos conexion a
perfil que le a saciedad
précticas eficientes y recursos. internet,
compete. preprofesioneles que permitan potenciar
el desarrollo de la
ciencia.
tecnologia e innovacion
Formar lideres
Intervenir conscientes de las
enla solucion de los
necesidades de |
problemas de fa Sociedad, incluyendo en Suministros de
munidad, creandoy |50 ot YENCO &) Coordinacion [ SHISIO% o
Evaluar la calidad de los fortaleciendo sus ueg P practcas pre | /° quip
programas de vinculacion | relaciones Enero 2023 diciembre 2023 | profesionales y de
" responsabilidad social, @ computacion,
realizados enla instiucion | con la sociedad, en _ [1#SPOnsatdac Soc) vinculacion conla | SoPA2C
funcion de un desarrollo
i e un alcanzar el desarrollo internet,
g sostenible de as
equitativo, soldario | gierenes comunidades|
respeluoso del entorno.
¥ grupos vulnerables
TGEmTCar S E[GCIar e programas
Proponer a Vicerrectorado | propuestas de cada |y proyectos Suministros de|
, Coordinacion
Académico, el plan anual de | carrera del ITEC para | comunitarios, oficina, equipo
actividades de vinculacion con el desarrollo de las | préciicas pre practcaspre | e
g Enero 2023 diciembre 2023 | profesionales y de
la Sociedad con la précicas pre profesionales de computacion,
vinculacion con la
los y I démicay o™ |conexion a
c de Carrera én con la internet,
Impuisar e
mejoramiento en la
5 | calidad de vida de la 5 | suministros del
Garantizan la ejecucion Coordinacion
Sociedad intervenida en oficina, equipo
Emilr directrices para el delos convenios y practicas pre
° los convenios, siempre de
Seguimientoy evaluacion de | proyectos de Enero 2023 diciembre 2023 | profesionales y de X
s enmarcados en los computacion,
los convenios de cooperacion [vinculacion y practicas vinculacion con
lanes de conexion a
pre profesionales. e sociedad | COneXO
institucionales, locales y|
nacionales
Generan una
investigacion de
Gestionar convenios y Planificar alianzas | manera permanente y
acuerdos con instituciones, é 5 | suministros del
. Coordinacion
Sociales, de pracicas oficina, eqipo
gobieros locales, regionales y |publicas y privadas | pre profesionales y practicas pre
g Enero 2023 diciembre 2023 | profesionales y de
otros, que permitan el para el rabajoen | vinculacion los cuales computacion,
o vinculacion con la v
4 o estén orientados al conexion a
saciedad
funcionamiento y desarrollo | comunes a través de la | desarrollo social, intermet,
institucional rma de Convenios | economico, politico y
del Pais.
W
Elaborar la forma de | Mantener una
Gestionar convenios de wabajo de cada o
formacion dual, pasantias o de |alternativa que viabilice Comdracin Suministros de|
éc delas oficina, equipo
o m praciica b
Planificacién de las | socacs, gobiros ocaes, |de préctcas y Ereroz0z3 | deiembre 2023 5?22'37;‘2?;‘?!" e | Compuacin,
Précticas regionales y otros, en vinculacion con la decora ™ |conexion a
Preprofesionalesy | icuiacién con el Coordinador |comunidad de acuerdo internet,
reprofesl de carrera alos convenios y "
Vinculacion con la Pkt cpinasceicas
Sociedad
Desarrollar procesos de
L2 panifcaciony vinculacion con
ejecucion de los sociedad de caracter 5 | suministros del
formativo, Coordinacion
05 de oficina, equipo
Elborar o Pl estaiégioo Vo deon s generativo, tendientes pracicas pre |21
anial de acividades al mejoramiento de la Enero 2023 diciembre 2023 | profesionales y de
ot ool ar calidad de vida de los Vinculacion con | ComPUaCion.
ool on Estratégico onexion a
de Desarrollo actores internet
proteteniin Sociales, alineados al :
Plan Estratégico de
Desarrollo Institucional.
Las empresas que
cuenten con una oficina
virtua, esto puede ser
Buscar alternativas
una altermativa para
Verifcar que las enidades (19 &1 va que los
ceploras con las que se hayal estudiantes pueden
Suscrito un convenio de estudantes sumen | o mpir las horas
; horas de acuerdo al !
formacion dual provean las de précticas laborales o 5 | suministros del
herramientas, equipos cronogramaalaue | comuniarias, siendo Coordinacion | o1cing, equipo
tas, . lleguen a un acuerdo. : pracicas pre g
espacios fisicos adecuados y esta, una oportunidad de
los twtores para dirigir al Para élo es de innovacion para el Enero 2023 diclembre 2023 | profesionales y de | (1 g,
para drig necesario firmar un P vinculacion con la | SOmPUACION.
estudiante a la correcta Instituto onexion a
! convenio con las saciedad
apicacion de sus ayudando a adauiic intermet,
mpresas nuevas o
conocimientos y al correcto nuevas competencias y
realizar una encuesta a
aprendizaje de las destrezas destrezas enlos
" aquellas con
précticas de la carrera dual docente, estudiantes y
las que se tieneun [496eN1e. €=
convenio suscrito para
determinar su
disposicion
Elaborar y proporcionar C::Té:?x Suministros
Las demés funciones que sean [Ia informacion
e nor o Recer establocidaonios | Proporcionar Enero 2023 dikemure 2023 | profesiosies e (de ofina,
diferentes reglamentos |informacién solicitada inculac i na |equipo de
0 estatuto institucional | de manera oportuna socledat
FUNCION: COORDINACION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO
OBJETIVOS: | L.Oreacion de centro de investigacion cientifica y desarrollo nstitucional 0
mplementar una biblioteca fisica basica para cada carrera y una bibloteca virtual con un software actualizado. (1
3 mplementacionde lboraorospara ascareras pricicas
de un sistema de
S.Memrar el proceso de actualizacion curricular
PRODUCTO GBJETIVO VETA PROGRAMACION RESPONSABLE | RECURSOS
ESPECIFICO FECHADE
DESCRIPCION RESULTADO rechADENICIO | EEE DR

precisar Ta naturaleza y | Estabiecer e conjunto
orientacion de la oferta |de acciones que el
académica para que | ITEC tiene previsto
durante el desarrollo | llevar a cabo con el Enero 2023 diciembre 2023
del curriculo los. propésito de fortalecer
estdantes cuenten |l rol de a infucidn
conal

1 del neoveso de

Identificar los principales.
atributos institucionales

Coordinacién de
Investigacion y
Desarrollo

Suministros de
oficina, equipo
e

conexion a
internet,




Fortalecer a oferta
académica a través de
propuestas mas
amplias que las
Identiicar la evolucion [ 0feriadas por el siste- Suministros de|
de las necesidades | ™ d° educacicn oficina, equipo
Mantener actualizada la oferta regular, para interesar Coordinacién de - equp
e 2 Sociales y responder a , e
académicaatraves delos | 5PCre™ Y IESPONYET 2 |5 aciores sociales que Enero 2023 diciembre 2023 | Investigaciony |0
diversos canales digitales : intervienen, movilizan y rollo lputacion,
académica conexion a
acwalizada y lexivle, | €1 internet,
v nan acerca de los '
procesos educativos,
con vision de utiidad
generalizada para todo
el pais.
|Etaborar un manual de Suministros de
comunicacion interma, parala [ L Mantener un ambiente Coordinacion de_| o1 eqipo
implementacion de un lenguaje P! v laboral basado en el A
Socializar el Manual de Enero 2023 diciembre 2023 | Investigacion y X
insiitucional basado en el S o et 42 | respeto, solidaridad, Y |computacin,
respelo, solidaridad y con éiic conexion a
critic internet
Conceptualizar,
sistematizar y .
desarrolr acciones | Participacién de los
Suministros de|
Realizar promociones de institucionales estudiantes en la oficina, equipo
alianzas regionales y proyectadas ala ejecuciony Coordinacisn de |41 quip
I p - Enero 2023 diciembre 2023 | Investigaciony S0
Actividades més recursos economicos | acordes conlamisign | evaluacion de las Desarolo [ SonPLAc O™
s arala | institucionaly las acciones
académicas idad internet,
necesidades de programadas.
desarrollo nacional y
ubreaional
Consoldar ‘Suminisiros de|
ricul e I c
Planicacien de proyectos de | Desarollar nuevos | arculadamente os Coordinacion de|Ccina: eatipo
" espacios de programas de r
invesiigacion o desarrallo Enero 2023 diciembre 2023 | Investigacién y
investigacion y debate | docencia, investigacion computacion,
experimental Desarrollo ‘
entomoal estudioy |y desarrallo conexion a
reflexion insttucional internet,
Avanzar hacia la
operativizacion del Suminisros del
sistema de Definir
’ p s o de |ofcina, equipo
s investigacion con lineas de accién que Coordinacién de
Elaboracién del Manual para la . i} e
apoyo tecnoldgico y en | permitan la adaptacion Enero 2023 diciembre 2023 | Investigaciony
investigacion @ computacion,
la perspeciiva de continia a los cambios Desarrollo | OmPuac
contar con un sistema_ |y mutaciones sociales. e,
integrax
informacion
Suminsiros de|
Coordinar y dar seguimiento a. |crear espacios de contar con un cuerpo de Coordinacion de | 0I": €qtipe
proyectos de ivestigacion | iscusin y debate de los |docentes investigadores Enero 2023 dciembre 2023 | Invesiigaciony {08 o
académica royectos de de la mis alta calficacién Desarrollo ona
proye conexion a
investigacion académica_|y experiencia interret,
Potenciar a investigacion Sumirisiros del
como un proceso
ovetes. e docendayates Enero 2023 dciembre 2023 | Investigaciony [C5
Desarrollo
programas del ITEC, en conexion a
Contribuir en el proceso | respuesta a s internet,
& dades
proye de la Comunidad
FUNCION: CONTABILIDAD
OBIETIVOS:| Mejorar contable, de dela institucion.
Implementacién de un sistema de gestién académica
Implementar dola inclusio i v aif
Mejorar el proceso de actualizacién curricular.
robuCTo omevo WETA PROGRAMACION
i TEGADE RESPONSABLE | RECURSOS
EspeciFico DESCRIPCION RESULTADO FECHA DE INICIO
Uevar un control < Suministros de
los b bles de b bles de la 6n yel estadoy oficina. Equipos
1172003 31/12/2023 | Dpto. Contabllidad
institucion institucién depreciacion de los 11/ 2/ pro Contablldac
bienes asi como su fecha
Uevary aplicar fas polfticas | Aplicar todas las normas | Tener un mejor control Normas.
contables que e conlleven con |y politcas establecidas | contable, llevando todas internacionales
Ia aplicacion del plan general de [ para llevar una buena | las cuentas en regla 1/1/2023 31/12/2023 | Dpto. Contabildad | de contabildad,
Contabildad Contabildad
Coordinar el pago mensualde | Controlary estar Mantener el pago al dia Conexiéna
servicos bisicos pendiente en el pago | para evitar cortes en el 1172003 31/12/2023 | Dpto. Contabilidad | internet
mensual de los servilos |serviclo
Realizar mensualmente 12 Realizarlos procesos | Saber el estado de la vida
amortizacion y depreciacion | contables para Suministros de
determinar e costo por oficina,
amortizacion depresicién programa
1172003 31/12/2023 | Dpto. Contabllidad
o /11 12/ . Contabiidag | P8
auipos con los que Equipo de
cuenta la institucién computacion
z mesla I Actuar de acuerdo a o omstros de
enla Fuente comprobantes de que estable laLey y el SRI o
retencion de acuerdo o orogroma
que establezcala ey a OB
I 1172003 31/12/2023 | Dpto. Contabllidad g
cada uno de os 1/ 121 ® plataforma SRI,
proveedores que emitan
sus comprobantes ntemen taupol
Elaborar fos cheques y Un docamento de Tener una mejor Suministros de
comprobantes de pago del planificacion de fechas | organizacion tanto en lo oficina,
2 aximas d d programa
1172023 31/1/2023 | Dpto. Contabilidad
<oordinacion con elola ordenes de pago, el pago al personal 7 s P contable
A Equipo de
financiero/a; computacion
Pedir autorizacién para realizar | Receptary realzar el | Cancelacion ordenada y
agos s ]
pag: Suminisros de
para proceder a la o personal de la
: ; oficina,
cancelacion de los institucion S
ateetes campraates ot
emitidas por 1 interna,
p /112023 31/12/2023 | Dpto. Contabiicad |1
proveedores, previa oo
autorizacion del ocentey
Vicerrector/a
administrativo/a / Estatutos TEC
financiero/a
EMISION DE ESTADO [ Facturar e |Realzar | Conocer |
FINANCIEROS coordinacion con secretaria | facturas por concepto de Ios que cuenta la
pensiones o matriculas [ intitucion
: Suministros de
de ser el caso. Ademis
emiti los comprobantes .
programa
por otros senvicios que
contable.
brinde el Equipo d
establecimiento, auipo de
computacion
Realzarfos descuentos de Conocer las diferentes | Conocer el porcentaje
de Egreso de realy el valor que
estudiantes becados mantienen algunos | representa este, de las suministros de
d 11/2023 31/12/2023 | Dpto. Contabilidad [oficina. Equipo
proceder arealizarla | mantienen los de computacién
respectiva rebaja en as  estudiantes
bancarias Conocer la disponibiidad
P Normas.
mensuales o instituto. o onales
de las diferentes cuentas :
. . de Informacién
o o mantiene Financiera. NIF.
/Estatutos ITEC.
11/2023 31/12/2023 | Dpto. Contabilidad |sumnistros de
oficina
Programa
contable.
Equipo de
computacion
Revisar s dlerres periodicos del | Generar el ierre contabl] Conocer el balance de. orograma
sldando corectamente. | cuenta contable contable
londo o 1/12/2023 31/12/2023 | Dpto. Contabilidad | suministros de
g oficna. Equipo
Preparar s estados financieros | Elaboracion de estados | Conocer la stuacion
financieros,reflejanla [ financiera y tributaria en
PN Internacionales
situacion econdmicay  [1a que se encuentra la ; o
tributaria de la empresa. [ institucion. Nt bt
ITeC
1112023 31/12/2023 | Dpto. Contabilidad [suminsitros de
programa
contable.
Eauipo de
computacion
Responder 1a correspondencia | Revisar Poder responder
que tenga que ver con la |permanentementelos  |cumplir puntuaimente lo Conoriona
seccién de contabilidad correos, mensajeso  [solictado o e
tramites encomendado por las 1172023 31/12/2023 | Dpto. Contabilidad P
! :
Jade: computacién
contabilidad




Formalizar el nombramiento |Elaborar y legalizar asu | Cumplir puntualmente y.
de sutoridades  realizando los o permitir
tramite correspondiente ante los | respectivos tramites para | mltas por retrazos en la
° Suministros de
legalizacion de algun oo
::;:‘:f::z‘;z" tramite 1/1/2023 31/12/2023 | Dpto. Contabilidad |  Conexiéna
autoridades o personal interet. Equipol
de f nstitucion ante los
repectivos organos que
rizen a3 misma
Entregar un informe econémico y| Realizar un informe | Conocer I situacion
financiero al Organo Colegiado | econémico para conocer |financiera y tributaria en suminstros de
Superior, alfinal de caca Iasituacion en a que se 1 que se encuentra fa 1/6/2023 31/12/2023 | Dpto. Contabilidad oficina. Eauipo
semestre encuentra e Instituto, | nsitucion. e computacion
Gestionar ante los organismos | Realizar los diferentes | Mantener aldiaen todas
competentes trimites que |[trémites parala emision |las obligaciones de las
permitan el buen i ' Suministros de
Institucien que rigen ! oficina.
Jas i 1172003 31/12/2023 | Dpto. Contabilidad |Conexién a
dectraciones o pagos a internet. Equipo
Ias entidadades de computacién
REALIZAR ACTIVIDADES respectivas que rigen al
REFERENTES AL instituto.
DEPARTAMENTO | Actualizar a base de datos del | Realizar a actualizacian | Conocer Ios datos exactos
o o del personal con el que
administrativo y de sevicio en | con el que cuentala | cuenta laintitucién, para o su2025 | ooto. conabiidad |E24P0 €
coordinacién con secretarfa. institucion los diferentes gastos que computacién
se puedan presentr.
Organizar Ia documentacion que | Tener toda a \Genticar rapidamente la
250 6 6 requerida
en diferentes. de ser el caso
archivadores de acuerdo Archivadores,
 cada mes e institucion 1/1/2023 31/12/2023 | Dpto. Contabildad |Pr4res:
(SR, IESSMRL, tc), 0 suministros de
segun el detalle de los. oficina
documentos sean estos
oficios, balances, ingresos,
Proporcionar informacién que le Pe elaborar lantener alas Suministros de
sea requerida por las autoridades  a informacién respectiva | autoridades del detalle del oficina, equipo
superiores solicida por las. toda la documentacién 1172023 31/12/2023 Dpto. Contabilidad de
autoridades requerida por las mismas. computacién,
conexion
internet
de Prope
confieran la LOES., su Suministros de
Reglamento General,la en los diferentes colegiados. oficina, equipo
normativa.que rige al Sistema |reglamentos o estatuto de
de Educacion Superior y el |institucional 1/1/2023 31/12/2023 Dpto. Contabilidad | computacién,
estatuto intitucional, y demés conexin a
normativa emitica por las internet progra
Autoridades del Institoto ma contable
@ ‘Actualizar a5 cuentas por
Programa
reportes de deudores me unreporte de los | cobrar para tomar Progam
estudiantes que acciones a tiempo y no 1/1/2023 31/12/2023 Dpto. Contabilidad Equipo d’e
mantiene haberes dejar que terminen en
computacion
(CONTROL, ADMINISTRACION vencidos,
DE COBRANZAS Y d dela Tomar 1fin Normas
RECUPERAGN bt CamreRa. |vencida gestion do cobranzas, | de lograr recuperar en un e onales
para evitar se conviertan. | gran porcentaje los it
en cuentas incobrables. | haberes vencidos. A su 1/1/2023 31/12/2023 Dpto. Contabilidad NIC./ Estatutos
vez conocer as cuentas
ITEC, equipo de.
que ya han vencido mas. g
de 5 aios
o I qurar mas
s cstoantsptaav. [ ntesspr peroes i e
bancarios. accedan al servicio de manera puntual. N
e débito bancario con el fin 1172023 31127205 | opto. Comtabigad [T
de podertener ingresos A
P e conexién
porconcetode conene

FUNCION: TALENTO HUMANO

ACTUAL,

Seccion Segunda. Talento Humaro.

At 64.- Analista Administrativo, Financiero y de Talento Humano.- Para ser Analista Administrativo, Financiero y de Talento Humano se requiere titulo de tercer nivel
en Contabilidad, Auditoria, Administracion de Empresas, Ingenieria Comercial o afines con una experiencia minima de tres (3) afios,

Att. 65.- Atribuciones del Analista Administrativo, Financiero y de Talento Humano.- El Analista Administrativo, Financiero y de Talento Humano tendra las
siquientes facultades y atribuciones:

ORRECCION PROPUESTA

SECCION SEGUNDA TALENTO HUMANO
alento Humano se requiere minimo titulo de Tercer nivel en Técnico en Talento
ia Comercial, Maister en Talento Humano o afines con una experiencia minima de

At 64.- De Talento Humano.-Para
Humano, Tecndlogo en Talento Humano, Administracion de Empresas, Ingenier
[

res (3) aios
A, 65. Atrbuciones del departamento de Talento Humano.- EI departamento de Talento humano tendr as siguientes facuitades y atribuciones
) Elaborar ylo corregi el reglamento inetro y discplinario para profesores, empleados y trabajodres de a Insiiucion
b) Elaborar y administrar la némina del perosnal del fec:
PRODUCTO OBIETIVO PROGRAMACION RESPONSABLE _RECURSOS
ESPECIFICO
DESCRIPCION RESULTADO FECHA DE INICIO FECHA DE
FINALIZACION
Realizar un mayor conrol de_ Cambio porunmuevoy | m Depanamono ge
Equipo Biometrico  los emplados en beneficio de mas moderno equipo ) val Enero.2023 12-31- 2023 P Institucionales
" personal adqisiones
lainiitucion como de ellos. __Biometrico
Analizar silos puestosde  Aquisicion o Mayor efectividad en D;Z‘z’:;g‘;"s‘;ge
I los resuitados laboral
Sottware rabao no estan con carga elaboracion de un  los resultados laborales Marz0.2023 12312028 e Y siucionales
laboral y tener un control mas  Software de conotrol de sin mayor cargar de. cartera <
eiciente talento humano rabajo P
En esta herramienta
sera disenada para
contabilzar as horas,
diasymotvode  Nos brindara mas
Recibera de solictud  DiseRar un hojanumeraday o il B conformidad en el Depriamento de
mebretada para soliitar Ener0.2023 12312023 Institucionales
de permisos apara un determinate para el ambito laboral de la Recurso Humanos
P empleador y empleado institucion
sen valorados para su
reposicien si dira el
.
Vantener un sistema
Elaborar y administrar la Elaborar y mantener la | v 27240 de base de Deprtamento de
nomina del personal del frec: |'512 3ctalizada del o o g peronat Enero2023 12812028 Recurso Humanos
P personal institucional. P
institucional
<) Elaborar nformes, Realizar un control & | Asegurar ol
mensuales de asistencias,  |inspecciénenlas |cumplmiento del Deprtamento de
faltas y permisos del personal | actividades y asistencia | reglamento interno de Ener.2023 12:31-2023 | pocirso Humanos
del nsti, del personal rabaio
Verificar quedurante el
Il no Deprtamento de
Asistenciadel  |g) gealizar los cuadros de Ia posibles fechas para el | existe desabastecimiento Enero.2023 12312023 | pecurso Humanos
personal Jes del personal 1 i
del ec. vez alafio institucional
Tmplementar 3cciones
&) Realizar informes de sanciones, | para evitar s sanciones | Aplicar el codigo de Deprtamento de
yaratifcacion |y I |convivencia con el Ener0.2023 12312028 Recurso Humanos
Insttucion. personal del ITEC
Coordinary verficar el
) Seguimiento de las horas | uso de la lataforma Eva_ | Asegurar el cumplimiento o .
cabotadas en a plotaorma por | imtucional por prte del| 4o Etatut, Reglamento Ener0.2023 Lavas | Depamenoce
Ios docentes que utlzan para e ontrato laboral
fodo acad porlos Docentes
&) implementar procesos de Garanizar que las
preseleccion,seleccion y conrataciones de Deprtamento de
Validacién, en a contratacion del [ Aplicar el Manual de | persona se realicen en Enero2023 12312028 Recurso Humanos
ersonaldel intituto Superior | Seleccion de personal p
Contratacion del | P 2 base a las necesidades
Tecnolgico La Castellana Institucional de fa institucion
personal Implementar polficas
Verificar s necesidades para fortalecer I3 gestén
intitucionales de nuevas Vlos procesos Incrementar la Enero.2023 12312008 | Depriamento de
é eficiencia operacional ecurso Humanos
el ec del ITEC
(Analzar y realizar las
Elaborar ylo corregit reformas necesarias al
v 9 Reglamento intermo y
reglamento intero y # ;
discpinario para profesores, | GecPinario de Garanizal la pretacion Depriamento de
"+ [Docentes, de servicios de calidad Ener0.2023 12312028
investigadores, Recurso Humanos
adminstrativos, empleados y | Mvestigadores, con caldez
trabajadores de la Institucion, | 29Ministrativos,
empleados y
del
Talento Humano Asegurar el cumplimiento
(Gestionar indicadores de | de las funciones del Ener0.2023 12312003 | Depriamerto de
i) Evaluar el desempero del | desempero del personal | personal para s cuales Recurso Humanos
personal de I institucin insttucional fueron contratados.
(7 Las demas funciones que sean
asignadas de manera p
por e rector o Talento. [informacion soictada de Ener0.2023 12312003 | Depriamento de
demis autoridades Humano sta ante anera oportuna y Recurso Humanos
cuslquier eventualidad _|efectiva

FUNCION: MARKETING

OBJETIVOS: * Hacer conocer y crecer la imagen institucional
“Elaborar planes para lograr cumplir con metas anules de manera més ordenada
*Obtener mayor cantidad de alumnos para nuestra institucién.
PRODUCTO META PROGRAMACION RESPONSABLE | RECURSOS

OBJETIVO




ESPECIFICO FECHADE
DESCRIPCION RESULTADO rechaDENICIO | EERDE
Realizar un plan donde
Visualizar los procesos [se realce y se logren
Colaborar con la elaboracion [y objetivos que el | varios objetivos enero 2023 Dicembre 2023 | wARKETING | COmPutador
del Plan Operaiivo Anual. | equipo debe alcanzar | mensuales con el fin de portai
mes con mes. mejorar la imagen
insiitucional
Elaborar unplande | Transmitir la mision, a
comunicacion inferna para  visién y los valores de | Mofivar a los
implementar un lenguaje  (Ia empresa a los rabajadores para Enero 2023 Dicembre 2023 | wARKETING | COmPutador
corporativo con la finalidad de |rabajadores, que | mejorar su portai
fortalecer laimagen |asumiran como propia_ | productividad
insiitucional. Ia culura corporativa,
bntacien de procecsos para su
Optimizar los procesos
de comunicacional | Permitr a cada
Presentar al vicerrector | MeNor 0€ & inegrante de 2
e % |roanizacién, mediante | nsitucion, conocer sus Computador
e a1 ransmision de planes, objetivos, y Enero 2023 Dicembre 2023 | MARKETING | Pl
valores, mensajes | metas y su grado de
enlos valores insiitucionales.
claros y concretos, a | participacion y esfuerzo
través de canales [ en esta tarea.
especificos.
Realzar y cumplir con Computador
e e s | CLmpr conas las disposiciones portai,
s msm:m oy I ormatiya | isPosiciones emitias | airubuidas de la Enero 2023 Dicembre 2023 MARKETING [ Camara
y por la autoridades. institucion dentro de la fotograficay
interna.
normativainterna. microfono.
Comunicar aimagen | Crear post, videos, | 09" Pacer Computador
Mejorer a imagen institucional, a traves de los |audios donde se crecer conocer identfic portatl
g ar el tono de la imagen Enero 2023 Dicembre 2023 | MARKETING ~ |Camara
institucional diferentes medios de | muestre y haga crecer
N ante el mundo que fotograficay
comunicacion extemos. | ia imagen institucional. |27 € mundo at forografica
FUNCION: TICS
OBJETIVOS: |REVISAR EL ESTATUTO INSTITUCIONAL DE MANERA PRIORITARIA LOS ARTICULOS 68 AL 70
PRODUCTO GBJETIVO VETA PROGRAMACION RESPONSABLE | RECURSOS
ESPECIFICO FECHADE
DESCRIPCION RESULTADO rechaDENICio | (EERDE
Colaborar con la Apiicacion de Poa de
Colaborar con el elaboracion | &g del tec para |una manera acertiva enero 2023 diciembre 2023 Tics
del Plan Operaiivo Anual
la elaboracion del POA | para la insttucion
Trabajar de manera
Diigi I unicad de produccién | 00rdinada con Tener activa la unidad
o mfcawa i Cas‘:‘a"a“ Docentes y estudiantes de pmducclun del enero 2023 diciembre 2023 Tics
en'a nidad de
Produccion
oty i Semad 3 o e manera_|Vartenerfomadoa
financiero de las actividades | 2o 28 Prinipales 1as autoridades enero 2023 diciembre 2023 Tics
e e ates | actwidades de insiitucionales de las
© unidad de pmaucoon actividades
oroduccion
ender diectamente as | Revisaras solciudes | (/ST 1 ety
solicitudes que le sean y dar pronia respuesta | 40" 89 ESPUess enero 2023 diciembre 2023 Tics
remitidas por sus superiores |a los requerimientos |24 SOiCIud
Realizar in
Prestar asistenciatécrica | mantenimiento Obetener un trabajo
preventiva y correctivaalos |preventido y correctivo. | mas eficiente del anero 2023 diciembre 2023 Tes
equipos informéicos dela[alos equipos, personal administrativo,
institucion cuando lo requiera [ informaticos 1vez al | docentes y estudiantes.
mes
(Asesorar a a nsiiucion en a_|realizar un cotzacion | oo
compra de software, equipos, | de equipos, partes o lquisi quip
informéticos de calidad
partes y piezas previovisto |piezas previaala  |lal oo 00 S enero 2023 diciembre 2023 Tics
bueno del Organo Colegiado [ adquisicion parala | pens P
ol fa institucion
Suoeior insiitucion
Realizar una o =
constatacion fisica del | Mantener una ista
Ulevar el inventario informatico actualizada del inventario
i materialy equaipos z
periodo académico _|institucién enero 2023 diciembre 2023 _|TiCS
[ Apoyar como admiistrador de | Uevar un registro de.
sistemas informaicos y en la | personal docenteyy
generacion de usuariosy [administrativo,y
claves de los correos 1a el personal
insiitucionales tanio del generaciondo usuoriosy |y estudiontes de coneo
personal que labora como de | claves d
estudiantes del TEC enero 2023 diciembre 2023 |Tics
Brindar nformacion que le sea i
requerida por las autoridades | Ser Accecible y aceauible |Brindr I informacion
superiores del Insttuto enlainformacién que | solicitada por las
Superior Tecnologico "La | requieran autoridades del| autoridades de manera
Castellana” |mec oportuna enero 2023 diciembre 2023 __|Tics
Desempefiar las funciones
inherentes a su cargo como | Mantener un cronograma
docente, coordinador de v las actividades a
Vinculacion o las que le sean | desempefar dentro de la | Cumplir con as funciones
asignadas por sujefe manera
inmediato. organizada en beneficio nstitucional |enero 2023 diciembre 2023 |mics
FUNCION: SERVICIOS GENERALES
OBJETIVOS: 1. Matener el orden y la Impieza de las nstalaciones, salones, banos y pasilos,
2.- Dar buen uso de los elementos o materiales que son uiizados para el mantenimiento y limpieza.
3.-Mantener buena relacion interpersonales con todos los funcionarios de la insttucion
4-Informamar cualquier anomalia que se presente.durante las aciividades.
5.-cumpiir y respetar el horario establecido.
6.-realizar Ia recoleccio de basura diariamente.
PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE | RECURSOS
ESPECIFICO
DESCRIPCION RESULTADO FECHADEINICIO | SR DE
Aseoy impieza de pupites oo un e SERVICIOS | Matteriales de
GENERALES | limpieza
Relizar l lmpieza | "ENEI D SIS | e enero del 202 |31 0@ dicembre del i
diaria de los pupires 2023
para los estudiantes
Barido de aulas, oficinas y | Impiar y veriicar que | Mantener un ambiente SERVICIOS | Matteriales de
laboratorios las dependencias | fisico impiodelas | oo (31 e diciembre del] | GENERALES | impieza
institucionale esten dependencias 2023
limpias
Timplza o s, | et B MTORER | ey xgarizado SERVICIOS | Matteriales de
Mantenimiento y limpieza estantes y adornos consecutiva de | o y 31 de diciembre del|  GENERALES limpieza
e (o5 diforentos impio los diferentes | 01 de enero del 2023
escriorion,esamesy e 2023
espacios Py ambientes de trabajo
en general N Realizar Ia limpiezay ~[[roto e AR SERVICIOS | Matteriales de.
impiezay desineccionde (GGl ' vega |'mP0Y selale Bt | o g ey o gozg[10edcemire el Generaes | mpera
dia de \os barios 0s usuarioy p:
vacumr | basura de fos SERVICIOS | Matteriales de
e e mente| Ciasifcar y Ubicar fa GENERALES | limpieza,
v basura de acuerdo al | Mantener un ordeny Tachos de
Su ublcacion en los basureros ordeny 31 de diciembre del
municipales para la recoleccion| ¥ dias 01 de enero del 2023 basura
ﬂe Tecoloccionpor . |de s deseenos
por el recolector basurero en | 4% *°°0180Ci0n Par
los dias sefalados P
Cumpli con las actividades | Realizar todas las | Mantener un orden y 11 ce dciembre del] | SERVICIOS
designadas en el iempo funciones con agildad y|cronogtama de limpieza| 1 de enero del 2023 g GENERALES
Brindar apoyo a las |estioulado eficiencia establecido
Las demés funciones Prestar apoyo y ayuda | Prestar un servicio de SERVICIOS
demas dependencias| i giicagas en el Codgode  [aas demas caidad y calidez con el 32 de diciembre del]  CENERALES
institucionales | trapajo, y las que le dependencias resto de personal 2 de enero del 2023 g
designaren las Autoridades de [ nstitucionales segan lo |docnete, administrativo
Ia Instiucion reaverido v estudianti

FUNCION: SERVICIOS ADICIONALES (BIBLIOTECA)

OBJETIVOS:Creacin de ceno de nvestigacion cientifica y desarrollo institucional
Implementar una biblioteca fisica bésica para cada carrera y una biblioteca virtual con un software actualizado.
de un sistema de

PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE | RECURSOS
ESPECIFIC 5y ECHA D
DESCRIPCION RESULTADO FECHADEINICIO | [ B D8
Material de
. Detectar las Incrementar al menos
Innovaciony - |solicar a necesidad de necesidades delos |2 libros por periodo enero - 2023 diciembre 2023 Bibloteca | 012
recursos incrementar la dote de ibros | 02~ il
Docente
Programar y desarrolar Incentivar en el
Apoyo ala jornadas de trabajo con personal docentey | Recoger al menos 2 Personal
2 profesores y alumnos sobre la_|estudiantes el uso | sugerencias por enero - 2023 diciembre 2023 Bibioteca | Docente,
investigacion | agecyada utiizacion de la los bros | periodo acade estudiantes
biblioteca en aeneral
velar por la seguridady Fortalecer el cuidadoy | Mantener libros en Personal
s e o oron aprendizaje dentro del | buenas condiciones de enero - 2023 diciembre 2023 Biblioteca | Docene,
ITEC usoy cuidado estudiantes




Contar con una

Velar por la limpieza de las | Realizar un limpieza | Pi0iteca limpiay Personal,
| - i Material
e e bl |qemzar s ibe2  |ordenada para el uso enero - 2023 diciembre 2023 Biblioteca aterial de
de los usuarios en icina
general
Colaborar ocasionalmente con | Aprovechar el tiempo | Contar con un ambiente
Sequridad la ejecucion de labores disponible para e trabajo optimo y Personal,
eguridad y | sencilas de la oficina y cuidar | colaborar con otras | productivo para el enero - 2023 diciembre 2023 Bibloteca | Material de
0rganizacién |los muebles y enseres dela | dependecias Servicio de estudiantes Oficina
bibloteca institucionales y usuarios del ITEC
Waterial
Mantener un archivo [ Lievar un control ateral e
Regisirar el uso de Ia biblioteca| diario el uso de la | adecuado y organizado. g
o0- iciembre b udian
y computadoras a su cargo. | bibiioteca y de la utiizacion de la enero - 2023 diciembre 2023 Bibloteca | estudantes.
computadoras. bibloteca instiucional
Docente
Fomentar el buen uso de los | Detallar afos estudiantes, | Mantener una biblioteca
textos, y el orden dentro de la | docentes y personal con aspecto agradable enero - 2023 diciembre 2023 Personal
biblioteca administrativo del buen [ para el uso de los Docentey
uso de y cuidado de los | diferentes funcionarios y administativo,
bienes de Biblioteca | estudianets del ITEC Bibloteca estudiantes
FUNCION: SECRETARIA GENERAL
OBJETIVOS - gestion académica
PRODUCTO OBJETIVO VETA PROGRAMACION RESPONSABLE | RECURSOS
ESPECIFICO FECHADE
DESCRIPCION RESULTADO FECHADEINICIO | [ FEEMDE
Obtener a todos los Equipo de
Reszarlprocesode (LD U2 esudrtes atuos e doza [ secretaraGeneral| 12
maticulacion de los alumnos, | S5O matriculados y personal de
pages. matricular a los nuevos. contabidad
ender alos clemtes |- o
Atender el piblico en general  [interesados en todas | (21518 221 00 Material e
dotando de informacion nuestras carreras, oopta mas ene-23 dic-23 Secretaria General| ¢
pertinente bnndavle la informacien |27
cettianies
neces:
» Material de
Contestar el teléfono y enviar | Remit as lamadas
Prestar atencion y Obtener un calidad de uvmna,
ficiente. eficaz las llamadias a los funcionarios |telefénicas a cada uno or un ca ene-23 dic-23 Secretaria General
© . Y |respeciivos de sus destinatarios. | 1°°10n telefonica onal
oportunaa P Petiucionel
usuarios exteros e [Entregar certficacionesa |, ot ST
internos. estudiantes y despachar g o s
., |solictada por portuna la informacion Material de
peticiones, previa autarizacion | °2, 4102 P o ene-23 dic-23 Secretaria General "
de vicerrectorado, rectorado u Y
- o autoridades oportuna
Receptarydstibui o> |Envegaracada | nenenere ateral e
documentos de depencia institucional la| P ene-23 dic-23 Secretaria General g
insiitucional de forma person:
oportuna. institucional
Recibir los comprobantes de | Levar un registio de Equipo de
depdsito por concepto de estudiantes junto con ol
donde reflejen alumnos ene-23 dic-23 Secretaria General
oolegiurs, skl de e oo ° | contabilcad para pagos persor
'gﬂmnos uotros inar L de los estudiantes comahllmau
faborar | ivas
Elaborar as eSpecivas IS@s | pogarrollar base de [ Obtener una lsta
con datos actualizados de
directivos, administrativos, atos de personal | actualizada con ene-23 dic-23 Secretaria General| Materal de
: * |administrativo y nombres para poder oficina
estudiantes y personal de
docente levar un registro
anovo
Abiiry cerrar ndenci i
birycamr s dependercios Mantener un buen Ebo e
e o s servicio y oportuno a ene-23 dic-23 Secretaria General nyl P
10 esté a persona de servicos |nealzar a aperturade | dooentan y beusiantes personal de
generales oficios y sl contabiidad
T N i
Administrar los Fondos de Cajal!%° & Y ofeiray
sl emitir un infome parala | necesidad o compra ene-23 dic-23 Secretaria General| (1R,
ion de | I
reposicion de la caje | inmediata por cualauier bt
chica funcionario
Dolryrgitr ol mater Mantener un stock de
entregado alos Entregar a docentes €l | ateral de oficina para Material de.
como son: tiza qumda, material sofcitado para P ene-23 dic-23 Secretaria General
uso de docentes y oficina
borrador, proyecior de uso educativo s
imégenes. entre olros.
Elaborar lstados donde | SO 105
estudiantes que han Equipo de
Llevar un registro de las se encuentre, nombre, #1127 due ! ptely
cuentas por pagar de los carmreray cedulade | oI ene-23 dic-23 Secretaria General "
jado las carreras de personal
estudiantes cada estudiante que
ingreso a la nstitucion (12 "U1UCIOn  tener una st
base de datos
Colaborar con a trascripcion
Colaborar con las
de oficios, cartas, oo |Trabalar en equipo con Material de
memorandums, informes y " la finaidad de entregar oficina,
yaue ene-23 dic-23 Secretaria General
otros documentos oficiales | TSIeOnAles ke forma personal
relacionados con asuntos de Ia | <o 1>t inmediata institucional
Mejora continuade [ secretaria fa secretaria
Ia Gestion
e Reportar a las autoridades de | Poner a conocimiento I"::"a‘:’:'d‘g;"e':‘a"a a Material de
I nstucin cuiquer de las autoridades olna
insiitucionales lo que ene-23 dic-23 Secretaria General
ovedad, hecho o suceso | cualquier evertualidad | 145 onal
vt dela insttucion Petnuconal
imoortancia
Receptar los documentos | RECePtar 12 Despachar la Material de
académicos soliciados a | qocumentacion documentacion recibida oficina,
docentes y entregar de 2 ene-23 dic-23 Secretaria General g
docentes y entregar a de forma agil a ersonal
forma oportuna a
vicerrectorado académico Vicerrectorado Petiucional
Entregar informes al fializar
cada evento de notas, de i Entregar los Informes Material de
o, e planicaciones Elaboracion de de Notas, pagos o oficina,
pagos, de pl " [informes pertinentes al . page ene-23 dic-23 Secretaria General "
asistencias de docente: planificaciones de personal
finalidad cada ciclo
conrol estutantl y uiisacion manera efectiva Petiucional
de laboratorios.
Codifcar las carpetas de los | Verficar que cada Material de
Mantener un archivo de
estudiantes y organizarla |estudante tengala [ Manener u &eh ene23 o023 Secretaria General| 1613
documentacion que a su carpeta con todo lo v personal
dependencia
necesario insiitucional
Entregar a informacion aterial
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Ia secretaria
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Dar fe de los actos material de
Certificar  los actos
Verificar la administrativos y oficina,
administrativos y normativos N
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en 2 nnrmativa interna instituc
material de
Legalizar las actas de grado, h
" oficina,
v titulos de Otrogar secretario  [internet,
estudiantes  del  Instituto|auntenticidad dela |solicitadas por a prte enero 2023 diciembre 2023 .
) o abogado | normativa
Superior  Tecnolégico  “La|informacion a certificar | nteeresada I
Castellana’; B
Certificar actos de. institucional
procedimientos realizados material de
s Legalizar y  tramitar las .
por la institucién Revisar la legalidad de | Velar por la ejecucion y oficina,
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