AN

PLAN OPERATIVO ANUAL ITEC-2025

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO LA CASTELLANA

FUNCION: RECTORADO

OBJETIVOS:

Ejercera la representacion legal, judicial y extrajudicial del Instituto Superior Tecnoldgico La Castellana. Presidira el Organo Colegiado Superior de manera
obligatoria y aquellos érganos que sefiale el estatuto respectivo en ejercicio de su autonomia responsable. Desempefiara sus funciones a tiempo

completo.

Ejecutara las politicas, planes, programas, proyectos y lineamientos emanados por el Organo Colegiado Superior, mediante la correcta ejecucién y

optimizacion de todos los procesos académicos y administrativos del Instituto, para asegurar su adecuado funcionamiento.
PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
ESPECIFICO
. FECHA DE FECHA DE
DESCRIPCION RESULTADO INICIO FINALIZACION
Adoptar las dgcmones Administrar la institucion  |Ejercer la representacion
oportunas y ejecutar los ara un sistema de gestion [legal, judicial humanos,
actos necesarios para el p X . 9 gal, judicial y enero 2025 | diciembre 2025 | RECTORADO |tecnoldgicos y de
A educativo, social e extrajudicial de la -
buen gobierno de la X S oficina
S S innovador institucion
institucion
CarTanzar TUS Proyetto
Fortalecer la |conocer y elevar al OCS los [Remitir oportunamente los |de caracter académico
calidad proyectos de caracter proyectos académicos al  |del nivel técnico y . humanos,

L. o . - - P enero 2025 | diciembre 2025 | RECTORADO |[tecnolégicos y de
académica y |académico del nivel técnico [OCAS para su aprobacion |tecnoldgico con la oficina
formacioén de y tecnolégico; y legalizacién ﬂnadldaddeasegl{rar el

'93 Convocar y presidir el OCS, [Integrar y presidir el equipo|Dirigir las sesiones del

estudiantes y demas érganos que le del OCS y demas 6rganos [OCS asi como las demés - humanlog
L . - X enero 2025 | diciembre 2025 | RECTORADO |tecnol6gicos y de
del ITEC LA |corresponda presidir de conforme a la normativa ~ [que indique la normativa oficina
CASTELLANA |conformidad con el Estatuto; |interna interna
Convocar a referendo en Dirigir el proceso del
caso de requerir el referendo en caso de que |Cumplir con la normativa humanos,
sometimiento a consulta de |sea necesario de acuerdo |interna existente para enero 2025 | diciembre 2025 | RECTORADO |tecnoldgicos y de
la comunidad institucional de(a la normativa referendos oficina
asuntos de relevancia. institucionnal
Ejecutar las resoluciones del A
OCS y demés actos Administrar el proceso de Contar con un instituto humanos,
. . con altos estandares de enero 2025 | diciembre 2025 | RECTORADO |tecnoldgicos y de
neesarios para el buen las resoluciones del OCS X .
X P, calidad oficina
gobierno de la institucion.
Remir los planes, Garantizar la emision de
programas, proyectos y el
AT programas, proyectos y el
presupuesio insitucional del resupuesto institucional |Mejorar la gestion humanos,
siguiente ejercicio fiscal, p P . A viejorar fa g enero 2025 | diciembre 2025 | RECTORADO |tecnolégicos y de
Fortalecer la ) N para su debida validacion |institucional -
o previa validacién del OCS, a . oficina
sostenibilidad la SENESCYT, para su zorI el OCS y aprobacion
econémicay |aprobacién e 1a SENESCYT
financiera que §uscnblr 0 _refre,ndqr los . Mantener un registro y
tice el titulos de nivel técnico y/o Verificar el proceso para S -
garan tecnoldgico y sus suscribir los Titulos de suscripeion de titulos de humanos,
crecimiento . gicoy . N P - manera oportuna, enero 2025 | diciembre 2025 | RECTORADO |tecnoldgicos y de
equivalentes expedidos por [nivel técnico o tecnolégico actualizada y acorde a oficina
del ITEC el Instituto, conjuntamente  [del ITEC Y L
. las fechas de emisién
con el Secretario Abogado
Planear, coordinar y
supervisar las funciones Incentivar y orientar al Mantener un equipo de h
ini i ersonal administrativo en trabajo optimo y eficaz en umanos,
admlnls!ratlvas de apoyo, P . . loop v . enero 2025 | diciembre 2025 | RECTORADO |tecnolégicos y de
necesarias para alcanzar el |sus diferentes funciones para |cada puesto de trabajo, oficina
adecuado funcionamiento alcanzar el funcionamiento  |para el desempefio de sus
técnico. Optimo del instituto labores diarias.
Cumplir y hacer cumplir la
Constitucion de la Republica
del Ecuador, la LOES su .
L Cumplimiento de las
Reglamento General, las Socializacién de las Leyes Leves y Reglamentos humanos,
resolucioes del CES, las que rigen nuestra ves y Reg enero 2025 | diciembre 2025 | RECTORADO |tecnolégicos y de
. N, que rigen al ITEC La .
resoluciones del OCS, el institucion oficina
Castellana
G . Estatuto y Reglamentos de
arantizar un L A
. la Institucion, y deméas
entorno de rigor | . L
R disposiciones legales
academico en
funcion de | Presentar anualmente el
uncion defas linforme de rendicion de . .
necesidades cuentas al OCS. y una vez Elaborar de manera Cumplir con la rendicién humanos,
institucionales y de | 4o rop oo enviar' g los entes oportuna el informe anual |de cuentas interna 'y enero 2025 | diciembre 2025 | RECTORADO |tecnolégicos y de
la sociedad rthtores de Educacion de la gestion institucional |externa oficina
Superior,
Cumplir con las
delegaciones, Adninistracion de las Brindar fortalecimiento en humanos,
responsabilidades funcionesy responsabilidades |las delegaciones y enero 2025 | diciembre 2025 | RECTORADO |tecnoldgicos y de
asignadas por la maxima através de procedimientos y [responsabilidades oficina
autoridad de la SENESCYT |normativa vigente asignadas por la SENESCYT
FUNCION: VICERRECTORADO ADMINISTRATIVO-FINANCIERO
OBJETIVOS: |organizar, dirigir, gestionar y evaluar el sistema administrativo y financiero en cumplimiento de las necesidades y servicios de la gestion académica del
Instituto Superior Tecnoldgico la Castellana través de una efectiva, eficaz y eficiente ejecucién de los procesos administrativos, financieros y apoyo
tecnolégico; desarrollando y manteniendo todos los ambientes de la Institucién, brindando oportunamente los insumos necesarios para la realizacién de
las actividades y la consecucion de los objetivos y metas institucionales.
PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
ESPECIFICO
FECHA DE FECHA DE

DESCRIPCION

RESULTADO

INICIO FINALIZACION




Elaborar y presentar al OCS,
la programacion
presupuestaria y financiera

Elaborar un documento de
proyecciones de ingresos y
egresos distribuidos a

Presentar la
programacion

» N N . ) Vicerrectorado |humanos,
para la dotacién de insumos [cada dependencia para el |presupuestaria y Noviembre . - . -
3 L N ! o Noviembre 2025| Administrativo- |tecnoldgicos y de
necesarios para el cumplimiento de las metas [financiera para el afio 2025 N . .
h ) - Financiero  [oficina
correspondiente trazadas en cada POA en |fiscal en noviembre, para
funcionamiento de la concordancia con el Plan |su respectiva aprobacion
institucion Estratégico institucional
. . . Generar informe de
Coordinar y hacer Realizar monitoreo s . "
seguimiento de la gestion mensual para una Gptima seguimiento trimestral Vicerrectorado |humanos,
L . X . - . N sobre la gestion Enero 2025 | Diciembre 2025| Administrativo- [tecnolégicos y de
administrativa y financiera  |gestién administrativa y o ) ) ) .
. - ) administrativa y Financiero  |oficina
del Instituto financiera del ITEC N N .
financiera del instituto
Analizar y revisar la
Coordinar la aprobacion de p:,aer;ltfjmjgggria ara poner Concientizar el buen uso Vicerrectorado [humanos,
la planificacion p puestaria para p de los recursos Enero 2025 | Diciembre 2025| Administrativo- |tecnoldgicos y de
. . en conocimiento de las e N . -
presupuestaria del Instituto . institucionales Financiero oficina
autoridas para su
aprobacion
Realizar inversiones, Proveer de las Socializar con el personal "
adquisiciones y negocios necesidades basicas de las inversiones y Vicerrectorado . {humanos,
. . Enero 2025 | Diciembre 2025| Administrativo- |tecnolégicos y de
hasta el monto para el que |cada dependencia adquisiciones para su N . .
- S Financiero  |oficina
se encuentre autorizado institucional buen uso
Promover la
Sistemas transparencia en el
. . . Anallizar y revisar la manejo y acceso a la Vicerrectorado [humanos.
administrativo-|Autorizar pagos por . Y . X j0ye - L : P
X . informacién previo a la informacion, Enero 2025 | Diciembre 2025| Administrativo- |tecnoldgicos y de
financiero concepto de gastos i . " : .
autorizacién de pagos especialmente de aquella Financiero oficina
referente al uso de
recursos.
Establecer lineamientos,
Proponer al OCS, las N N . . - .
. directrices y politicas de Ejecutar de forma 6ptima Vicerrectorado [humanos,
reformas presupuestarias . - ) -
. ser el caso para las las reformas al Enero 2025 | Diciembre 2025| Administrativo- |tecnoldgicos y de
que sean debidamente N N N . -
debidas reformas presupuesto institucional Financiero oficina
fundamentadas .
necesarias al presupuesto
. Revisar sobre la base de |Generar una )
Manejar las cuentas los lineamientos el manejo |transparencia financiera Vicerectorado (humanos,
bancarias segin sus X X Enero 2025 | Diciembre 2025| Administrativo- |tecnoldgicos y de
L de las cuentas bancarias |en el manejo de las N . .
atribuiciones AR : Financiero  [oficina
de la institucién cuentas bancarias
Gestionar la dotacion de
recursos econémicos para . .
N . Analizar y revisar el . .
financiar el plan de - Verificar el cumplimiento .
. L proyecto para la gestién de Vicerrectorado [humanos,
vinculacién con la P del presupuesto en los - - : -
S recursos econémicos para N - Enero 2025 | Diciembre 2025| Administrativo- |tecnolégicos y de
colectividad presentado por R i planes de vinculacién . . .
) los planes de vinculacién L Financiero oficina
el Coordinador de - con la colectividad
. L con la colectividad
Vinculacién con la
colectividad
Gestionar con aliados Buscar y concretar - .
- S , ) Suscribir convenios con )
estratégicos la provision de |convenios con aliados X - Vicerrectorado |humanos,
X - aliados estratégicos para - -~ : -
recursos que permitan el estratégicos para la L Enero 2025 | Diciembre 2025| Administrativo- [tecnolégicos y de
N N A la provisién de recursos N . .
normal funcionamiento del  [provisién de recursos para - Financiero oficina
X M para el instituto
Instituto el instituto
Cumplir las deméas Elaborar y proporcionar la Proporcionar informacién
atribuciones que le confiera [informacion establecida en |solicitada o requerida por
la LOES su Reglamento los diferentes reglamentos o |las diferentes autoridades
General, la normativa que  |estatuto institucional competentes Vicerrectorado [humanos,
rige al Sistema de Enero 2025 | Diciembre 2025| Administrativo- |tecnoldgicos y de
Educacion Superior y el Financiero oficina
estatuto institucional, y
demas normativa que se
emita.
Cumplir y hacer cumplir la
Constitucién de la Republica
del Ecuador, la LOES, su
Reglamento  General, el
RIESFTT, las resoluciones
del CES, las resoluciones|Socializacion de las Leyes |[Cumplimiento de las Vicerrectorado |humanos,
del Organo Colegiado|que rigen nuestra Leyes y Reglamentos Enero 2025 | Diciembre 2025| Administrativo- |tecnolégicos y de
Superior, el Estatuto y|institucién que rigen al instituto Financiero oficina
Reglamento interno,
Reglamentos del Instituto
Superior  Tecnolégico la
Castellana, y demas
disposiciones legales;
Dirigir la gestion . .
econémica—financiera y _ . Tra”S"are_’fC'a_e” e'_ma”elo Vicerrectorado |humanos,
Ejecucion de  |administrativa del Instituto|Manejo de la gestion de la gestidn financiera y Enero 2025 | Diciembre 2025| Administrativo- |tecnolégicos y de
procesos Superior  Tecnolégico  la financiera y administrativa del{administrativa de la Financiero oficina
Castellana; instituto apegada a la ley institucion
Subrogar al Vicerrector/a
Académico/a en su ausencia . .
X L Cumplir y hacer cumplir
temporal; y, lo sustituira en . . 3
: -— Ejercer las funciones de las leyes y normativa .
ausencia definitiva, hasta " P . S Vicerrectorado |humanos,
. Vicerrectorado Académico |interna institucional - - X -
completar el periodo para el . Enero 2025 | Diciembre 2025| Administrativo- |tecnoldgicos y de
N en caso de necesidad durante el encargo de N . .
cual el Vicerrector S N Financiero oficina
P . institucional Vicerrectorado
Académico fue designado, .
. Académico
de conformidad con la
normativa vigente;
Elaborar y presentar el
Presentar anualmente el|informe anual de gestion Diciembre Vicerrectorado |humanos,
informe de su gestion al|con datos reales y acceso |Presentar en diciembre 2025 Diciembre 2025| Administrativo- |tecnolégicos y de
Organo Colegiado Superior; |a los estados financieros el informe de gestion al Financiero oficina

de la institucion

ocCs

FUNCION: VICERRECTORADO ACADEMICO




OBJETIVOS: |Elaborar un proyecto de vinculacién por carrera incluido en cada periodo académico o un proyecto de vinculacion integrador
Sugerir los cambios a la normativa interna de conformidad a las reformas de los cuerpos legales que regulan a las instituciones de educacién superior, en
el area académica Implementar el uso correcto del sistema de gestiéon académica
Mejorar el proceso de actualizacion curricular.
Coadyuvar al proceso de evaluacion institucional.
PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
ESPECIFICO . FECHADE | FECHADE
DESCRIPCION RESULTADO -
INICIO FINALIZACION
- _ . L - Verifricar que en cada
Presidir la comisién de Ejecucién y seguimiento al . .
L o periodo académico se . humanos,
evaluacion interna y de proceso de evaluacion N o - Vicerrectora P
. L H N ) realice la evaluacién enero 2025 | diciembre 2025 P tecnolégicos y de
vinculacién con la interna y vinculacion con la . R L académica .
. N interna y la vinculacion oficina
comunidad. comuidad .
con la sociedad.
) . . Conntribuir a la
Coordinar los actos y Ejecutar y organizar o
L N formacion integral de los
programas académicos, diferentes programas "
P P docentes, estudiantes, . humanos,
culturales, cientificos y académicos con la - Vicerrectora P
. N I empleados y enero 2025 | diciembre 2025 P tecnolégicos y de
sociales que organice y/o participacion del personal X académica .
. - ) trabajadores para el oficina
participe el ITEC La administrativo, docentes y |, .
. bienestar de la
Castellana estudiantes . U
comunidad institucional
Elaborar los horarios de .
3 N - R .__ .. |otorgar el horario
trabajo, designar y distribuir |Organizacion y realizacién . . humanos,
N elaborado por materias - Vicerrectora o
al personal docente de del horario laborar para los ) enero 2025 | diciembre 2025 P tecnolégicos y de
N en cada periodo académica .
acuerdo a su perfil Docentes. P oficina
3 académico
profesional
Revisar que para el Verificar la aplicacion de
Supervisar el trabajo de los |segundo mes de clases los[metodologias de Vicerrectora humanos,
Docentes del ITEC La sillabus y Guias de ensefianza aprendizaje enero 2025 | diciembre 2025 académica tecnolégicos y de
Castellana estudioi esten publicadas |sean impartidas a los oficina
en la plataforma EVA estudiantes
Anallizar los planes desde
- N N Tener un Plan de
Velar por el cumplimiento de |el primer trimestre y quee .
3 n . _|Estudios en . humanos,
las funciones de docencia, |los procesos de evaluacion . - Vicerrectora -
. I . ) concoordancia con el enero 2025 | diciembre 2025 L tecnolégicos y de
investigacion y vinculacién  [esten acorde con las N . académica .
i R . perfil de ingreso, egreso oficina
con la comunidad normativas emitidas por el -
y graduacion.
CES.
Revisar y verificar que en
el primer mes de inicio del I
. " . 3 P Planificacion de las . humanos,
Realizar las convalidaciones |periodo académico se o - Vicerrectora -
i N convalidaciones enero 2025 | diciembre 2025 . tecnolégicos y de
estudiantiles realicen las A académica .
o estudiantiles oficina
convalidaciones
Propiciar la estudiantiles
reflexion Asumir un modelo
académica, educativo que promueva
retroalimentaci6 procesos de innovacién
nde . Aplicar un Sistema de del conocimiento y . humanos,

" . Evaluar el trabajo docente al N : X . . - Vicerrectora -
experiencias | evidencias de registro de |aprendizaje con caracter | enero 2025 | diciembre 2025 . tecnolégicos y de
A Lo final de cada evento - A académica .
integracion y actividades de docentes  [multidisciplinar, oficina

difusién de asegurando la formacion
saberes integral de los futuros
profesionales
Analizar y verficar que el
Y q Contar con una Planta de
Dcocente Tutor sea el mas s . humanos,
Nombrar el tutor de las o " Docentes con dedicacién - Vicerrectora P
f 3 idéneo para cumplir la N enero 2025 | diciembre 2025 P tecnolégicos y de
préacticas profesionales. ) de acuerdo al perfil académica .
funcioens de Tutor de N oficina
- . requerido.
précticas preprofesionales
Presentar al Rector los .
. Investigar y elaborar Contar con una oferta
informes sobre proyectos de P X . humanos,
) P proyectos de nuevas académica variada y . Vicerrectora o
carreras de nivel técnico o . P ! enero 2025 | diciembre 2025 L tecnolégicos y de
. N carreras de nivel técnico y |atractiva para futuros académica .
tecnolégico superior y . X oficina
" tecnolégico estudiantes.
equivalentes.
Integrgr Y pI’eSIdII’. |9S Coordinar en la Llevar un control y orden
organismos, comités y R ; ) humanos,
- organizacion de los de cada organismo, - Vicerrectora -
comisiones, que se N - o s enero 2025 | diciembre 2025 P tecnolégicos y de
< comites y comisiones comité y comision académica .
sefialaren en el Estatutoy |~ . "7 S oficina
- institucionales institucional.
los reglamentos internos.
Planificar, organizar y
supervisar las actividades de Dirigir el proceso Poner a conocimiento del
las areas de su g - P Y OCAS las actividades . humanos,
N ejecucion de las diferentes . . - Vicerrectora -
competencia, de acuerdo = cumplidas y por cumplir enero 2025 | diciembre 2025 P tecnolégicos y de
" X actividades encargadas al académica .
con los lineamientos y N P dentro del marco de las oficina
- Vicerrectorado Académico |, .
politicas trazadas por el areas de competencia
OcCs.
Coordinar y hacer Conformar una comisiény |Elaborar y presentar
seguimiento de la verificar en cada periodo  |informes de manera Vicerrectora humanos,
implementacion de la académico la periédica al OCAS de la enero 2025 | diciembre 2025 académica tecnoldgicos y de
gestion académica de la implementacion de la implementacion de la oficina
institucion. gestion académica. gestion académica
) s Contar con una oferta
- Realizar una revision a la P
Aprobar la gestién - P académica acorde a las . humanos,

. gestién académica de y - Vicerrectora -
académica de cada carrera N necesitades mas enero 2025 | diciembre 2025 P tecnolégicos y de
S, cada carrera previoasu |. académica .

que oferta la institucién . importantes del sector oficina
aprobacién X
educativo.
Cumplir y hacer cumplir la
Constitucion de la Republica
del Ecuador, la LOES su
Reglamento General, el o s Cumplimiento de las
. Socializacién de las Leyes . humanos,
RIESFTT, las resolucioes X Leyes y Reglamentos - Vicerrectora -
3 que rigen nuestra X enero 2025 | diciembre 2025 P tecnolégicos y de
del CES, las resoluciones institucion que rigen al ITEC La académica oficina
del OCAS, el Estatuto, Castellana
Reglamenros del ITEC La
Castellana y demas
disposiciones legales
L ... |Elaboracién del POA que
.. _|Creacion de una comision s . humanos,
Colaborar con la elaboracién » cumpla con los objetivos - Vicerrectora -
) para la elaboracién y X enero 2025 | diciembre 2025 P tecnolégicos y de
del Plan Operativo Anual s del Plan Estrategico académica -
revision del POA Institucional oficina




Garantizar un
entorno de rigor
academico en
funcion de las
necesidades
institucionales y
de la sociedad

Subrogar el Rector en su
ausencia temporal y
reemplazarlo en ausencia Cumplir y hacer cumplir
definitiva hasta completar el |Ejercer las funciones de las leyes y normativa " humanos,
. ) P . Vicerrectora s
periodo para lo cual el Rectorado en caso de interna institucional enero 2025 | diciembre 2025 L tecnolégicos y de
N : S académica .
Rector fue designado, de necesidad institucional durante el encargo de oficina
conformidad con la Rectorado
normativa vigente y su
Estatuto institucional.
Validar los informes
Y . . Entregar al Rector los
proyectos de carreras de Revisar y analizar los X " humanos,
] - ) ) informes y proyectos de . Vicerrectora -
nivel tecnol6gico superiory |informes y proyectos enero 2025 | diciembre 2025 L tecnolégicos y de
" carreras completos y académica .
equivalentes y presentarlos [presentados . . oficina
listos para su aprobacion
al Rector.
Elaborar hasta marzo el
lan de formacion de
Presentar los programas de P Contar con un Plan de " humanos,
" . docentes, en base a las ” - Vicerrectora P
educacion continua para N formacién de docentes enero 2025 | diciembre 2025 . tecnolégicos y de
S necesidades de las ” . académica .
aprobacion del OCS. . o de educacion continua oficina
unidades académicas y
por areas de conocimiento.
Revisar, planificar y Contar con un calendario
Elaborar y presentar al OCS, ! . académico de manera " humanos,
! A elaborar el calendario - Coordinador -
el calendario académico, P oportuna y acorde a las enero 2025 | diciembre 2025 P tecnolégicos y de
o académico para su N Académico .
para su revision. - necesidades oficina
aprobacion N
institucionales
Revisar y clasificar los .
Y L Mantener un lista
Docentes mas idéneos con .
Proponer el OCS, los N actualizada de Docentes . humanos,
N . la finalidad de que sean N - Vicerrectora o
candidatos a Coordinadores . . en donde incluya su enero 2025 | diciembre 2025 P tecnolégicos y de
P posibles Coordinadores de o académica .
Académicos. record académico y oficina
carrera y presentar al reparacion profesional
oCAS prep P
. Revisar y aprobar el plan
Aprobar el plan de Verificar que el plan de sary p P
. . . . L de vinculacién con la
vinculacion con la sociedad |vinculacién este completo . . humanos,
X sociedad una vez que - Vicerrectora o
presentado por el y aplicable para la enero 2025 | diciembre 2025 P tecnolégicos y de
. . IR cumpla con las académica .
Coordinador de Vinculacién [institucion una vez por R oficina
) o - especificaciones
con la sociedad. cada periodo académico P
técnicas.
. . Planificar y defiinir el Mantener un calendario
Definir el calendario N . L
P . calendario académico de |académico de . humanos,
académico por periodo ) ) . Vicerrectora -
) : . conformidad con las conformidad a las enero 2025 | diciembre 2025 . tecnolégicos y de
segun las directrices de la N S S - académica -
SENESCYT necesidades insitucionales |directices emitidas por el oficina
y de las autoridades SENESCYT
- . Realizar seguimiento Definir las deficiencias
Emitir directrices para o h
. o estudiantil y graduados que exista en la humanos,
realizar el seguimiento y R . - o
N X para institucion a través del enero 2025 | diciembre 2025 Rectorado tecnolégicos y de
monitoreo a los estudiantes . .
- elevar la tasa de seguimiento a oficina
y graduados del instituto. X - - .
satisfaccion estudiantil estudiantes y graduados.
Resolver por mediacién Generar especios
. P PR . Impulsar un buen
conflictos académicos y dar |académicos que permitan X
soluciones a los dar soluciones inmediatas ambiente laboral y humarnos,
; ! . estudiantil con ayudad de| enero 2025 | diciembre 2025 Rectorado tecnolégicos y de
inconvenientes que se en caso de conflictos -
o Docentes y personal oficina
generen dentro y fuera de académicos a traves de la - .
s adinistrativo
clase. mediacion.
Planificar, organizar y
supervisar las actividades de .
- Gestionar una oferta Implementar una oferta
las areas de su P P . humanos,
. académica acorde con los [académica de acuerdo - Vicerrectora -
competencia, de acuerdo o . . enero 2025 | diciembre 2025 P tecnolégicos y de
" X requerimientos de la con los lineamientos y académica .
con los lineamientos y y - oficina
- sociedad y el mercado politicas del OCAS.
politicas trazadas por el
OcCs.
. Potenciar la
Gestionar los recursos )
: . ! infraestructura y recursos
necesarios académicos, Implementar un sistema de P ™
O académicos permitiendo
humanos y de acompafiamiento que . . " humanos,
- ) una mejora continua de . Vicerrectora o
infraestructura para la cubra las necesidades ISR enero 2025 | diciembre 2025 P tecnolégicos y de
. - P la institucion para el académica .
implementacion o académicas de los . oficina
- . servicio de los
continuidad de la carrera del |estudiantes. "
- estudiantes y por ende la
instituto. .
sociedad.
Ejercer las atribuciones que
N : . humanos,
le delgare el rector y las Ejecutar las acciones - Vicerrectora o
demas que se deriven del Implementar las acciones |dispuestas por el enero 2025 | diciembre 2025 académica tEFI'IIO|0gICOS yde
Estatuto dispuestas por el rectorado |rectorado oficina
Elaborar y proporcionar la Proporcionar informacion
Las demas atribuciones qu ele  |informacién establecida en |solicitada o requerida por
confieren la LOES su los diferentes reglamentos o |las diferentes autoridades h
Reglamento General, la estatuto institucional competentes - Vicerrectora uman/og
X . X enero 2025 | diciembre 2025 P tecnolégicos y de
normativa que rige al Sistema académica L
- . oficina
de Educacidn Superior, el
Estatuto institucional, y demds
normativa que se emita.

FUNCION: COORDINACION ACADEMICA

OBJETIVOS: |Coordinar y controlar la gestién académica de las carreras que oferta el instituto, coordinara la ejecucion de los procesos de autoevaluacién y evaluacion
de las carreras; coordinard y verificard el cumplimiento de los objetivos contenidos en el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional.
PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
ESPECIFICO ] FECHADE | FECHADE
DESCRIPCION RESULTADO INICIO FINALIZACION
Realizar Formatos de
Actividades Organgr una feria Realizar conferencias para Minimo una conferencia , Coordinacion cenlflchos,
f Academica por un todas las carreras que Mayo 2025 Julio 2025 P Herramientas
extracurricul : S por carrera Académica N
aniversario mas del ITEC oferta el ITEC Tics.
ares para
reforzar los Reallizar capacitaciones
conocimiento continuas con los docentes Material de
s através de |Organizary planificar del ITEC, teniendo en Entregar certificaciones Coordinacion Oficina, Personal
capacitaciones continuas a |cuenta la necesidad de de las capacitaciones Enero 2025 | Diciembre 2025 P Docentes,
tareas - ™ ) Académica )
docentes. mejorar las habilidades y |realizadas. herramientas
acordes a destrezas de la planta TICs.
cada carrera. docente.




Reali ] Realizar el analisis de 1as — Material de
€alizar la h - o Presentacion de L -
lanificacién Presentar proyectos de lineas de investigacién proyectos de instigacion Enero 2025 | Diciembre 2025 Coordinacién |Oficina, Personal
p investigacién y desarrollo para la elaboracion de d I Académica |Docentes,
alargo plazo nrovectne_inuactinacian v _|Y 485800 herramientac
Tener una participacion
- tiva dentro de las S
Integrar activa as. . . 6
. g rclsg?rlr:i?;::r:o;leﬁrEc comisiones académicas  |Integrar Comisiones Enero 2025 | Diciembre 2025 Coorg!;‘::zn de E_Séztmo del
Comisiones ) planteadas en el Estatuto !
del ITEC.
Implementar becas
) estudiantiles priorizando la Promover el andlisis Normativa
Gestion inclusion social, igualdad de o y minimo 5 alumnos - Coordinacion por|interna, Personal
. . - ampliacion de becas que | - Enero 2025 | Diciembre 2025
social oportunidades, accion inscritos por carrera Carrera Docente y
X X ¥ ofrece el ITEC por carrera - .
afirmativa y capacidades administrativo
diferentes.
P d Garantizar que toda la
roceso de . Elaboracién de informesy [informacion que repose .
i4 Participar en el proceso de A Normativa
evaluacion > tener toda la en la coordinacion L -
evaluacion externa, " . Coordinacién por|interna, Personal
externa del |; - documentacion preparada [académica este Enero 2025 Mayo 2025
integrando comisiones A carrera Docente y
ITEC X para el proceso de organizada para su - .
internas. ” i administrativo
evaluacion externa. presentacion en la
evaluacion.
Integrar la
com|5|0rt|'de Realizar un Proyecto de Promover el proceso de contar con personal Coordinacién por iNn?::\ZmI;eronal
evaluacién |evaluacion académica del evaluacion al personal - p Enero 2024 | Diciembre 2025 P !
. del |itec académico eficien y calificado carrera Docente y
interna de administrativo
ITEC
Implementar
una
biblioteca
Fisica basica Sgir;:izﬁ\;erlgzzgsgéién de Tener una participacion Coordinacién por xgmzmlirsonal
para cada racion y ade e activa del Personal Comision de Docentes Enero 2025 | Diciembre 2025 p !
la Biblioteca fisica béasica y Docente por cada carrera carrera Docente y
Car_rer_a y unaj, pilioteca virtual P administrativo
biblioteca
virtual con un
software
actualizado
Realizar un
proyecto de _
vinculacion Realizar un proyecto de Normativa
vinculacion el cual Garantizar el desarrollo de realizar los proyectos con Coordinacion por|interna. Personal
por carrera |contribuya a la proyectos de vinculacién |las instituciones que se Enero 2025 | Diciembre 2025 p !
" N ) o carrera Docente y
en cada transformacion de la con la sociedad. tiene Convenio vigente - .
. N administrativo
periodo realidad de nuestro entorno.
académico
FUNCION: COORDINACION DE VINCULACION CON LA SOCIEDAD
OBJETIVOS: |1.Elaborar un proyecto de vinculacién por carrera en cada periodo académico o un proyecto integrador
2. Generar alianzas estratégicas con las institucioniens publicas o privadas para implimentar la vinculacién con la sociedad
PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
ESPECIFICO - FECHADE | FECHADE
DESCRIPCION RESULTADO INICIO FINALIZACION
. . Generar una vinculacién
Asesorar a cada Trabajar en conjunto con . ;
. N con la sociedad efectiva
Coordinador de carrera en la [los coordinadores de
. de cada una de las PN
elaboracion de planes 'y carrera para la . Coordinacién de [humanos,
" : N " carreras y aceditar a - N - P
programas de vinculacion implementacion de planes " Enero 2025 | diciembre 2025 | vinculacién con |tecnol6gicos y de
. N nuestros estudiantes el . .
con la sociedad , seguin las |y programas de S la sociedad |oficina
. N . - cumplimiento de las
particularidades de cada vinculacién con la . L
. N horas de vinculacién con
carrera y su entorno social  |sociedad "
la sociedad
Aplicar los progrmas de
vinculacién con la
Proponer los programas de sociedad para cada
. L X Elaborar programas de :
Impulsar a la |vinculacién con la sociedad, | . Ly carrera o integradores, L
i i i segun las particularidades vinculacién con la en cada ciclo académico Coordinacién de humanos,
institucion sociedad para cada ° Enero 2025 | diciembre 2025 | vinculacién con [tecnolégicos y de
de cada carrera y su entorno ! y acreditar a nuestros " .
como un N L, carrera o integradores, " la sociedad oficina
_ social para la aprobacion del ara cada ciclo académico estudiantes el
€Spacio  vicerrectorado Académico P cumplimiento de las
académico y horas de vinculacién con
de la sociedad
interaccion Fortalecer el
ial cumplimiento de las
social, que P | actividades de
construya romover etuso y vinculacién para
ensamiento seguimiento de los contribuir al desarrollo
p Seguimiento y control del convenios y/o cartas . . A
. ) sostenible de la sociedad Coordinacién de |humanos,
Y Propuestas |cuymplimiento de las compromiso . . h - -
S . ” PR através de la Enero 2025 | diciembre 2025 | vinculacién con |tecnolégicos y de
parael actividades de vinculacién  [interinstitucionales X L X -
L N implementacion de la sociedad |oficina
desarrollo [planificadas relacionados con la procesos
nacional vinculacién con la eficientes y recursos que

sociedad

permitan potenciar el
desarrollo de la ciencia.
tecnologia e innovacién

Generar una evaluacion de

Emitir la evaluacién con
paramtros cuantitativos y
cualitativos de los

Coordinacién de

Evaluar la calidad de los cada proyecto de cada vinculacién con |humanos,
. - . proyectos de cada - X P
programas de vinculacién carrera o integrador de . Enero 2025 | diciembre 2025 | la sociedady |tecnol6gicos y de
- L N - P carrera o integrador de " ..
realizados en la institucién  [vinculacién al término de . - Coordinadores |oficina
. P vinculacién con la
cada ciclo académico 3 P de Carrera
sociedad al término de
cada ciclo académico
Proponer al Vicerrectorado .
P Identificar las propuestas |Generar una
Académico, el plan anual de o o
. . . de cada carrera del ITEC |planificacién acorde con Coordinacién de |humanos,
actividades de vinculacion - N - o
para el desarrollo de las cada carrera ofertada y Enero 2025 | diciembre 2025 | vinculacién con |tecnolégicos y de

con la Sociedad con la
participacién de los
Coordinadores de Carrera

actividades de vinculacién
con la comunidad

ejecutar programas y
proyectos comunitarios

la sociedad

oficina




El responsable de cada
proyecto y convenio, L
- . . . ) 2 Coordinacién de
Emitir directrices para el Garantizar la ejecucion de |debera informar de N o
seguimiento y evaluacion de |los convenios y proyectos |manera periodica el vinculacién con (humanos,
g oy Y proy! ap Enero 2025 | diciembre 2025 la sociedad/ [tecnoldgicos y de
los convenios de de cumplimiento de las .
L . - L responsable de |oficina
cooperacion vinculacién actividades de
. - cada proyecto
vinculacion con la
colectividad
Gestionar convenios y - .
e Planificar alianzas
acuerdos con instituciones, P
o - estratégicas con _
organizaciones sociales, S Generan un seguimiento
- instituciones S
gobiernos locales, - . de manera permanente Coordinacién de [humanos,
" publicas y privadas para el K - . - P
regionales y otros, que trabaio en proyectos para actualizar, renovar o| Enero 2025 | diciembre 2025 | vinculacién con [tecnolégicos y de
permitan el fortalecimiento ; proy . generar convenios la sociedad  |oficina
comunes a través de la P,
de la estructura, y ; nuevos para la institucién
N N firma de Convenios y/o
funcionamiento y desarrollo . ”
R cartas de intencién
institucional
. Gestionar convenios de Planificar alianzas
promocionary |, macisn dual, pasantias o estratégicas con
difundirla  [de practicas pre instituc?ones Generan un seguimiento
culturay profesionales con P . de manera permanente Coordinacién de |humanos,
P . publicas y privadas para el X - N L p—
ofertarala |instituciones, organizaciones 4 X para actualizar, renovar o| Enero 2025 | diciembre 2025 | vinculacién con |tecnoldgicos y de
; ) rabajo en proyectos h } .
R sociales, gobiernos locales, A generar convenios la sociedad oficina
sociedad " comunes a través de la R,
regionales y otros, en ) . nuevos para la institucién
. H o firma de Convenios y/o
servicios articulacioén con el . L
o ) cartas de intencién
especializados |Coordinador de carrera
de calidad " Generar una
Identificar las propuestas \anificacion acorde con
Elaborar el Plan estratégico |de cada carrera del ITEC Eada carrera ofertada Coordinacién de [humanos,
anual de actividades de para el desarrollo de las X y Enero 2025 | diciembre 2025 | vinculacién con |tecnol6gicos y de
L . = ejecutar programas y ; .
comunicacion social actividades de la sociedad |oficina
I, . proyectos de
comunicacion social NS .
comunicacion social
Las empresas que cuenten
- . con una oficina virtual, esto .
Verificar que las entidades ' Buscar alternativas para
puede ser una alternativa R
receptoras con las que se que los estudiantes
R . para que los .
haya suscrito un convenio X pueden cumplir las horas
” estudiantes sumen horas -
de formacién dual provean de précticas laborales o
N R de acuerdo al cronograma o 3
las herramientas, equipos, comunitarias, siendo A
e al que lleguen a un X Coordinacién de [humanos,
espacios fisicos adecuados esta, una oportunidad de - . - P
- acuerdo. Para ello es X - Enero 2025 | diciembre 2025 | vinculacién con |tecnolégicos y de
y los tutores para dirigir al . innovacion para el X .
. necesario firmar un . la sociedad |oficina
estudiante a la correcta . Instituto
o convenio con las empresas -
aplicacion de sus " ayudando a adquirir
- nuevas o realizar una -
conocimientos y al correcto nuevas competencias y
o encuesta a aquellas con
aprendizaje de las destrezas N destrezas en los docente,
. las que se tiene un - )
précticas de la carrera dual . X estudiantes y comunidad.
convenio suscrito para
determinar su disposicion.
Las demas funciones que Ejecutar las acciones Coordinacién de [humanos,
sean asignadas por el Implementar las acciones  [dispuestas por el Enero 2025 | diciembre 2025 | vinculacién con |tecnolégicos y de
Rector dispuestas por el rectorado |rectorado la sociedad |oficina
FUNCION: COORDINACION DE INNOVACION, DESARROLLO E INVESTIGACION
OBJETIVOS: |1.0onformacién de grupos de investigacion, redes o semilleros de innovacién, desarrollo e investigacion
2.[0mplementacién de laboratorios para las carreras practicasC]
3.Mejorar el proceso de innovacién, desarrollo e investigacion
PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
ESPECIFICO - FECHADE | FECHADE
DESCRIPCION RESULTADO -
INICIO FINALIZACION
Estructurar la normativa
que rigue la investigacion, |Establecer las directrices
Elaborar el manual de innovacién y desarrollo del |para generar Coordinacién de [humanos,
investigacion, innovaciéony [ITEC, que este en investigacion, innovacién | Enero 2025 | Diciembre 2025 | Investigaciény |tecnolégicos y de
desarrollo del ITEC concordancia con la y desarrollo dentro del Desarrollo oficina
normativa nacional y el ITEC
Estatuto institucional
antrlbulr con el . Establecer el producto, Coordinacién de
. Vicerrectorado académico L P P
Elaborar el plan operativo ” los objetivos especificos Investigacion y |humanos,
X para la elaboracién del . P
anual para su respectiva NS y las metas para Enero 2025 | Diciembre 2025 Desarrolloy  [tecnolégicos y de
" POA de la coordinacion de |7 N .
aprobacion . ) ejecutarse durante el Vicerrectorado |oficina
innovacion, desarrollo e N ) .
. I periodo fiscal Académico
investigacion
Reestructuras las lineas de|Actualizar las lineas de Coordlnacpln de
. P, . S Investigacion y
. . investigacion de las investigacion de las
- Construir y/o actualizar las carreras en conjunto con el |carreras basadas en los Desarrollo, humanos,
Actividades [lineas de investigacion de - ! o L Enero 2025 | Diciembre 2025 | Vicerrectorado |tecnoldgicos y de
démi las carreras Vicerrectorado Académico |objetivos plan de Académico oficina
academicas y los Coordinadores de creacion de N y
. Coordinadores
Carrera oportunidades
de Carrera
Buscar conformar grupos,
Generar espacios de redes, semilleros de Participacion de
discusion y reflexion investigacion, desarrollo e | docentes, estudiantes, A,
P . i R P Coordinacién de |humanos,
cientifica entre grupos, innovacion, con la finalidad| pares académicos y . P P
. y - L Enero 2025 | Diciembre 2025 | Investigaciény |tecnolégicos y de
redes, semilleros de de realizar seminarios, publico en general en Desarrollo oficina
investigacion y sus talleres o simposios para la| seminarios, talleres, o
investigadores discusion y reflexion simposios
cientifica
; ) Participacion de
Difundir los resultados .
il totales d Desarrollar nuevos docentes, estudiantes, Coordinacion de In
parciales o totales de sus espacios de investigacion pares académicos y B oordinacion de (humanos,
proyectos de investigacion Enero 2025 | Diciembre 2025 | Investigaciony |tecnoldgicos y de

que contribuyan al desarrollo
de la region

y debate en torno al
estudio y reflexion
institucional

publico en general en
seminarios, talleres, o
Simposios

Desarrollo

oficina

FUNCION: COORDINACION DE CARRERA GESTION DEL TALENTO HUMANO

OBJETIVO: |coordinar la gestion académica, logistica, administrativa, financiera, humana y otras exigencias que pueda requerir la carrera, a fin de garantizar su éxito




PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS

ESPECIFICO

. FECHA DE FECHA DE
DESCRIPCION RESULTADO INICIO FINALIZACION
Elaboracién del POA que
Elaborar el Plan Operativo Presentar el POA de . cumpla con los objetivos - COORDINACIO humanlog
carrera para su respectiva N enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
Anual "t del Plan Estrategico N GTH -
aprobacién I oficina
Institucional
Realizar la planificacion, L
. L Seguimiento de la
Coordinar y hacer monitoreo y evaluacién de gestién académica de la - |humanos.
- L las actividades - COORDINACIO Py
seguimiento de la geation N carrera tanto para enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
o relacionadas con la carrera N GTH .
académica de la carrera docentes como oficina
tanto de docentes como .
. estudiantes
de estudiantes
Mantener reuniones Mantener actualizada el humanos
Socializar con los docentes | periédicas para socializar | ;.= N - COORDINACIO L
o R o y disefio curricular de la enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
el disefio curricular el disefio curricular de la N GTH .
carrera oficina
carrera
Elaborar nuevos proyectos
de carrera para su Investigar y elaborar Contar con una oferta humanos
presentacion y aprobacion al[proyectos de nuevas académica variada y - COORDINACIO Py
! . . P ! enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
Vicerrectorado Académico |carreras de nivel técnico y |atractica a futuros N GTH oficina
para su posterior remision al |tecnolégico estudiantes.
C.ES.
Propon_e:r progr_amas de Elabora_rl proyec_tos de Contar con una oferta
educacion continua para |educacién continua con i - ~ [humanos,
. académica variada y - COORDINACIO o
aprobacion de temas acordes a la i enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
. - . - atractiva en cuanto a N GTH .
Vicerrectorado Académico |necesidad de formacion ” - oficina
educacién continual
actual
Trabajar en conjunto con el
Coordinador de Asegurar proyectos de
Coordinar la elaboracién de [Vinculacién con la vinculacién con la
los programas de Sociedad en la elaboracién|sociedad que permitan a - |humanos,
. - . . - COORDINACIO P
vinculacion con la sociedad |de un programa que los estudiantes aportar enero 2025 | diciembre 2025 N GTH tecnolégicos y de
con el Coordinador de incluya de forma efectiva [algo a la comunidad oficina
Vinculacién los objetivos de la carrera [mientras ponene en
con la vinculacién con la  |practica lo aprendido
sociedad
Garantizar que se
L Asegurar que los procesos
Dirigir los procesos P cumplan los procesos de
P académicos se cumplan . |humanos,
académicos y forma que todo lo - COORDINACIO -
. N o tanto por el personal enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
administrativos que atafien a referente a la carrera N GTH .
docente como por los oficina
la carrera X fluya de forma
estudiantes X -
organizada y eficiente
Planificar, organizar y Mantener claros y . .
! Simplificar tiempos y
controlar el proceso de organizados los procesos - - [humanos,
L " oo recursos al agilizar los - COORDINACIO -
admision de los estudiantes |de adminisén de P s enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
. . X . tramites de admision de N GTH .
y requisitos necesarios de |estudiantes asi como los N oficina
. o estudiantes
ingreso a la carrera requisitos
Presentar al Vicerrectorado |Presentar de forma Lograr que la estructura
Académico la planificacién [oportuna los lineamientos |curricular de la carrera humanos
curricular, orientacion, para adaptar y delimitar la |cumpla con los objetivos - COORDINACIO P
. " o enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
necesidades o estructura, temporalidad, |de aprendizaje N GTH oficina
modificaciones que puedan |seguimiento y evaluacién [planteados en el
surgir en la carrera pedagdgica de la carrera. |Proyecto
Determinar si se estan
Realizar evaluaciones abordando de forma
Aplicar el sistema de periédicas tanto al correctalas materias - |humanos,
L S - COORDINACIO -
evaluacion estudiantily  |personal docente como a |ofertadas en la malla y enero 2025 | diciembre 2025 N GTH tecnolégicos y de
docente los estudiantes que que llevaréan a cumplir oficina
conforman la carrera con los objetivos de la
carrera
Aprovechar al maximo
Organizar y definir el Proponer la distribucién de |las capacidades del humanos
distributivo docente de la |los docentes de acuerdo a |personal docente, - COORDINACIO P
. o enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
carrera, de acuerdo al la necesidad de la carrera |distribuyendolo de N GTH .
. P . P . oficina
calendario académico en cada ciclo académico |acuerdo a sus aptitudes
en cada ciclo académico
Mantener un registro
Convocar a los docentes de |Realizar reuniones constante de la gestién e
. P ) , . |humanos,
cada carrera a reuniones |periddicas con el personal |implementacién - COORDINACIO P
. L . P enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
sobre implementaciény  |docente para revisar la académica de cada N GTH .
- P - P R oficina
gestion académica gestiéon académica materia dentro de la
malla
) . Determinar si se estan
Reallizar el seguimiento de la
o o . . abordando de forma
planificacién académicay |Realizar el seguimiento correcta los temas humanos
cumplimiento del syllabus [constante la planificacion - COORDINACIO o
: planteados en los enero 2025 | diciembre 2025 tecnoldgicos y de
correspondiente a cada  [docente basandose en los - N GTH -
. Syllabus que llevaran a oficina
asignatura presentada por |syllabus presentados N L
cumplir con los objetivos
los docentes de la carrera
de la carrera
Dar acompafiamiento Lograr que las
Coordinar el proceso de |constante al proceso de actividades préacticas y
formacién y la evaluacién de [formacién y evaluacién de |tedricas cumpla con los COORDINACIO humanos,
cada estudiante de la cada estudiante en objetivos de aprendizaje enero 2025 | diciembre 2025 N GTH tecnoldgicos y de
carrera dual con el tutor de |coordinacién con la planteados en el oficina
la entidad receptora entidad en la que se Proyecto de cada
realicen las practicas Carrera
Dar cumplimiento a lo
Cumplir y hacer cumplir la establecido dentro de la
i . Conocer los reglamentos R S
normativa de educacién | R normativa para optimizar « |humanos,

N internos de la institucién y . - COORDINACIO P
superior, los reglamentos . procesos y cumplir de enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
) Y sus estatutos, asi como la - N GTH .
internos de la institucién y N . forma eficiente con los oficina

normativa naciolanl - .
sus estatutos objetivos educativos
planteados
. Analizar constantemente ..
Proponer, ejecutar y Optimizar procesos
controlar los procesos de los procesos que se pedagdgicos que nos - |humanos.
) . realizan dentro de la : - COORDINACIO P
mejoramiento y I lleven al efectivo enero 2025 | diciembre 2025 tecnoldgicos y de
. . institucion y procurar su N GTH .
perfeccionamiento en el N N desarrollo de los futuros oficina
L perfeccionamiento en el .
campo pedagégico P profesionales
campo pedagégico




Supervisar el cumplimiento
de los deberes y

Asegurar que tanto el
personal docente, como
administrativo y alumnado

Lograr el correcto
funcionamiento del
instituto dentro de todas

COORDINACIO

humanos,

obligaciones del personal . . sus dimenciones, lo que enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
-~ . estan cumpliendo con las . N GTH -
docente, administrativo y de N . . llevara a formar oficina
" obligaciones propias de su X
estudiantes profesionales aptos en
puesto i
todo el sentido
Lograr que el personal
Supervisar mensualmente el |Llevar un registro del docente cumpla con las .
S X S N o - COORDINACIO
cumplimiento de la jornada |cumplimiento de la jornada |obligaciones adquiridas N GTH/ humanos,
laboral de los docentes y [laboral de cada docente de|con el instituto y brinde a | enero 2025 | diciembre 2025 Coordinador tecnolégicos y de
presentar el informe al acuerdo a las materias los estudiantes una P oficina
- P N L Académico
Vicerrectorado académico |asignadas verdadera experiencia de
aprendizaje
Coordinar y dirigir todas Dirigir, en compaiiia del
L L las actividades necesarias |tutor designado, a los
Dirigir las actividades de "
o o para que la carrera estudiantes durante la - |humanos,
planificacion, investigacion y . I - COORDINACIO -
X L desarrolle de forma exitosa|planificacién y desarrollo [ enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
vinculacién con la R N GTH .
- sus proyectos de de los diferentes oficina
colectividad - ” - -
Vinculacién con la proyectos de Vinculacion
Sociedad con la Sociedad
Dirigir los procesos de Dirigir los procesos humanos
ot . p N necesarios para la Lograr que la carrera sea - COORDINACIO Py
evaluacion y acreditacion de NI ) enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
acreditaciion de la carrera |acreditada N GTH .
la carrera oficina
de GTH
Formar presidir la
- . s Asegurar que los
Presidir la comisién de comisién para la X ”
. Lo Proyectos de Vinculacién . |humanos,
evaluacion interna de evaluacion interna de los . - COORDINACIO -
. L . L con la Comunidad vayan | enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
vinculacién con la Proyectos de Vinculacién . N GTH .
! . en concordancia con los oficina
comunidad de la carrera  |con la comunidad de la -
objetivos de la carrera
carrera
Asegurar que los temas
Generar y aprobar la propuestos en la humanos
Aprobar la planificacion o y P o planificacién académica - COORDINACIO P
P planificacién académica de . enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
académica de la carrera docente, estén N GTH -
los docentes de la carrera N oficina
encaminados a lograr los
objetivos de la carrera
Coordinar t ) . )
oordinar os a,c O,S y Coordinar las actividades y |Garantizar que la carrera
programas académicos, rogramas académicos participe de forma humanos
culturales, cientificos y prog X I~ N - COORDINACIO P
X 5 organizados por el instituto |exitosa en los programas [ enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
sociales que organice y/o . N N GTH .
L en los que participe la organizados por el oficina
participe la carrera y el oo
) carrera instituto
Instituto
. " Garantizar que el trabajo
Supervisar y realizar el P o
U . |Dar el acompafiamiento docente esté alineado - |humanos,
acompafiamiento necesario ; o . COORDINACIO -
N constante y necesario a los|con los objetivos de la enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
al trabajo de los docentes de R N GTH .
docentes de la carrera. carrera, supervisando y oficina
la carrera a su cargo = f
acompariando su trabajo
Asegurar que se cumpla
con las funciones de los
docentes asi como de las
comisiones de
Velar por el cumplimiento de |Hacer seguimiento de las |investigacién y
. . 3 N N . - |humanos,
las funciones de docencia, |fuciones de docencia, vinculacién con la - COORDINACIO L
. AN . IR S . L . enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
investigacion y vinculacién [investigacion y vinculacién |comunidad para lograr N GTH oficina
con la comunidad con la comunidad que los estudiantes
tengan todas las
herramientas necesarias
y que los preparen para
el futuro
Coordinar con el Trabajar junto a Dar a los estudiantes la
Vicerrector/a Académico/a |Vicerrectorado Académico |oportunidad de - |humanos,
h h ) " - COORDINACIO -
para realizar las para realizar las convalidar sus estudiosy | enero 2025 | diciembre 2025 N GTH tecnoldgicos y de
convalidaciones convalidaciones continuar su proceso de oficina
estudiantiles estudiantiles capacitacion
Asegurar que los
docentes participen
Coordinar la evaluacién del |Hacer una evaluacién del |activamente en los - |humanos,
. . . . . COORDINACIO -
trabajo docente de la carrera|trabajo deocente después [eventos organizados por | enero 2025 | diciembre 2025 N GTH tecnoldgicos y de
al final de cada evento de cada evento docente el instituto, garantizando oficina
la mejor experiencia para
los alumnos
Asegurar que las
Coordinar y supervisar las Trabajar conjuntamente practicas humanos
actividades con el tutor/a de ! ) preprofesionales se - COORDINACIO Py
Ao con el tutor de las . enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
las practicas pre- P . realicen de forma que N GTH .
3 préacticas preprofesionales . oficina
profesionales vayan alineadas a los
objetivos de la carrera
Colaborar como Director/a |Colaborar en todo lo . .
! S Brindar al estudiante
en caso de requerirse, para |necesario incluso como [6ximo a graduarse humanos
los trabajos de investigacion |director para los trabajos p 9 - - COORDINACIO Py
" . Y N todo el apoyo necesario enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
aplicada que presenten los |de investigacion aplicada : N GTH .
R N para cumplir con su oficina
estudiantes previos asu  [que presenten los h . .
9 " trabajo de investigacion.
graduacion. estudiantes
Subrogar al Vicerrector/a
Académico/a en su ausencia
temporal y o sustitur cuando Asegurar que las
fuera definitiva hasta . actividades del instituto
. Subrogar al Vicerrector . N - |humanos,
completar el periodo para el o ._|sigan con normalidad en - COORDINACIO -
N Académico en su ausencia " . enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
cual el Vicerrector/a fue la posible ausencia del N GTH .
. temporal N oficina
designado/a, para lo cual Vicerrector/a
debera cumplir con los Académico/a
mismos requisitos para los
del Vicerrector Académico
Colaborar en la elaboracién . Garantizar que el Plan de
del plan de vinculacién con Colaborar activamente en Vinculacién con la humanos
p ; la elaboracion del Plan de " . COORDINACIO P
la comunidad con el N . Comunidad, vaya enero 2025 | diciembre 2025 tecnolégicos y de
Vinculacién con la N GTH

Coordinador de Vinculacién
con la Colectividad

Comunidad

encaminado a los
objetivos de la carrera

oficina




Ejercer las atribuciones que
le delegare el/la Rector/a,

Ejercer las atribuciones

Asegurar que se cumpla

COORDINACIO

humanos,

Vicerrector/a y las demas |que sean delegadas por el la normativa vigente enero 2025 | diciembre 2025 N GTH tecnoldgicos y de
que se deriven del Estatuto y|Recto/a y Vecerrector/a oficina
normativa vigente
La demas funciones que
sean asignadas por el Ejecutar las acciones
Rector y/o Vicerrector ~ [Implementar las acciones [dispuestas por el - COORDINACIO |f1Umanos,
Académico, y demas dispuestas por el rectorado | rectorado y[/o enero 2025 | diciembre 2025 N GTH tecnolégicos y de

normativa legal
correspondiente

ylo vicerrectorado
académico

vicerrectorado
académico

oficina

FUNCION: COORDINACION DE CARRERA COMERCIO EXTERIOR

OBJETIVO: |coordinar la gestion académica, logistica, administrativa, financiera, humana y otras exigencias que pueda requerir la carrera, a fin de garantizar su éxito
PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
ESPECIFICO
. FECHA DE FECHA DE
DESCRIPCION RESULTADO INICIO FINALIZACION
Elaboracion del POA que RESPONSABLE
Elaborar el Plan Operativo Presentar el POA de cumpla con los objetivos CE- humanos,
carrera para su respectiva N enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
Anual T del Plan Estrategico .
aprobacién Institucional ADO oficina
ACADEMICO
Realizar la planificacion, g iniento de la RESPONSABLE
. monitoreo y evaluacion de 9 P
Coordinar y hacer |as actividades gestion académica de la CE- humanos,
seguimiento de la geation N carrera tanto para enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnol6gicos y de
P relacionadas con la carrera o,
académica de la carrera tanto de docentes como docentes como ADO oficina
) estudiantes ACADEMICO
de estudiantes
. RESPONSABLE
Mantener reuniones .
Socializar con los docentes | periédicas para socializar Mantener actualizada el CcE humanos,
arc ) periodicas pare disefio curricular de la enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
el disefio curricular el disefio curricular de la .
carera carrera ADO oficina
ACADEMICO
Elaborar nuevos proyectos ) RESPONSABLE
de carrera para su Investigar y elaborar Contar con una oferta CE- humanos
presentacion y aproba,clo‘n al|proyectos de nuevas acadgmlca variaday enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
Vicerrectorado Académico |carreras de nivel técnicoy |atractica a futuros ADO oficina
para su poséegosr remision al [tecnolégico estudiantes. ACADEMICO
Proponer programas de  |Elaborar proyectos de RESPONSABLE
L. . .. N Contar con una oferta
educacion continua para |educacién continua con académica variada CE- humanos,
aprobacién de temas acordes a la i y enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
. - . - atractiva en cuanto a .
Vicerrectorado Académico |necesidad de formacion educacién continual ADO oficina
actual ACADEMICO
Trabajar en conjunto con el
Coordinador de Asegurar proyectos de
Coordinar la elaboracién de [Vinculacién con la vinculacién con la RESPONSABLE
los programas de Sociedad en la elaboracién|sociedad que permitan a CE- humanos,
vinculacién con la sociedad [de un programa que los estudiantes aportar enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
con el Coordinador de incluya de forma efectiva |algo a la comunidad ADO oficina
Vinculacién los objetivos de la carrera |mientras ponene en ACADEMICO
con la vinculacién con la  |practica lo aprendido
sociedad
. Asegurar que los procesos | S2rantizar que se RESPONSABLE
Dirigir los procesos L cumplan los procesos de
académicos académicos se cumplan forma que todo lo CE- humanos,
- N y o tanto por el personal a enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |[tecnoldgicos y de
administrativos que atafien a referente a la carrera .
a carrera docente como por los fluva de forma ADO oficina
estudiantes va d - ACADEMICO
organizada y eficiente
Planificar, organizar y Mantener claros y . . RESPONSABLE
. Simplificar tiempos y
controlar el proceso de  |organizados los procesos recursos al agilizar ios CE- humanos,
admision de los estudiantes |de adminisén de P ghz L enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
. . X ; tramites de admision de .
y requisitos necesarios de |estudiantes asi como los estudiantes ADO oficina
ingreso a la carrera requisitos ACADEMICO
Prese[ﬂaf al Vlcerr.e.clorafio Presentar de fgrma ) Lograr que la estructura RESPONSABLE
Académico la planificacién |oportuna los lineamientos |curricular de la carrera CE- humanos
currlcular,_orlentacmn, para adaptar y dellmltar la [cumpla con Iqs objetivos enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
necesidades o estructura, temporalidad, |de aprendizaje ADO oficina
modificaciones que puedan |seguimiento y evaluacién [planteados en el -
. P ACADEMICO
surgir en la carrera pedagdgica de la carrera. |Proyecto
Determinar si se estan
Realizar evaluaciones abordando de forma RESPONSABLE
Aplicar el sistema de periédicas tanto al correctalas materias CE- humanos,
evaluacion estudiantily  [personal docente como a |ofertadas en la mallay enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnol6gicos y de
docente los estudiantes que que llevaréan a cumplir ADO oficina
conforman la carrera con los objetivos de la ACADEMICO
carrera
' - _[|Aprovechar al maximo RESPONSABLE
Organizar y definir el Proponer la distribucion de (las capacidades del CE- humanos
distributivo docente de la |los doce_mes de acuerdo a p_ers_onal docente, enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
carrera, de acuerdo al la necesidad de la carrera |distribuyendolo de ADO oficina
calendario académico en cada ciclo académico |acuerdo a sus aptitudes -
. P ACADEMICO
en cada ciclo académico
) ) Mantener un reglstro_l RESPONSABLE
Convocar a los docentes de |Realizar reuniones constante de la gestién e CE- humanos
cada carrera a reuniones | periodicas con el personal |implementacion enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
sobre implementaciény  |docente para revisar la académica de cada ADO oficina
gestion académica gestion académica materia dentro de la ACADEMICO
malla
Realizar el seguimiento de la Determinar si s estan
P 9 P . o abordando de forma RESPONSABLE
planificacién académicay |Realizar el seguimiento
cumplimiento del syllabus |constante la planificacién correcta los temas CE- humanos,
P : Y P planteados en los enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
correspondiente a cada  [docente basandose en los - -
asignatura presentada por |syllabus presentados Syllabus que llevaran a AD,O oficina
cumplir con los objetivos ACADEMICO
los docentes de la carrera
de la carrera




Dar acompafiamiento

Lograr que las

Coordinar el proceso de |constante al proceso de actividades préacticas y RESPONSABLE
formacion y la evaluacion de [formacién y evaluacion de |tedricas cumpla con los CE- humanos,
cada estudiante de la cada estudiante en objetivos de aprendizaje enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
carrera dual con el tutor de |coordinacién con la planteados en el ADO oficina
la entidad receptora entidad en la que se Proyecto de cada ACADEMICO
realicen las practicas Carrera
Dar cumplimiento a lo
Cumplir y hacer cumplir la establecido dentro de la RESPONSABLE
b L Conocer los reglamentos X S
normativa de educacion intemnos de la institucion y_|nomativa para optimizar CE- humanos,
superior, los reglamentos . Y procesos y cumplir de enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |[tecnolégicos y de
. P sus estatutos, asi como la -2 .
internos de la institucién y normativa naciolan! forma eficiente con los ADO oficina
sus estatutos objetivos educativos ACADEMICO
planteados
Proponer, ejecutar y Analizar constantemente Optimizar procesos RESPONSABLE
los procesos que se .
controlar los procesos de realizan dentro de la pedagdgicos que nos CE- humanos,
mejoramiento y IR lleven al efectivo enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |[tecnolégicos y de
" ) institucion y procurar su -
perfeccionamiento en el erfeccionamiento en el desarrollo de los futuros ADO oficina
campo pedagégico p P profesionales ACADEMICO
campo pedagégico
Asegurar que tanto el Lograr el correcto
Supervisar el cumplimiento 9 4 funcionamiento del RESPONSABLE
personal docente, como R
de los deberes y administrativo v alumnado instituto dentro de todas CE- humanos,
obligaciones del personal . oy sus dimenciones, lo que enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
L K estan cumpliendo con las p -
docente, administrativo y de obligaciones propias de su llevaré a formar ADO oficina
estudiantes 9 prop; profesionales aptos en ACADEMICO
puesto :
todo el sentido
Lograr que el personal
Supervisar mensualmente el [Llevar un registro del docente cumpla con las RESPONSABLE
cumplimiento de la jornada |cumplimiento de la jornada |obligaciones adquiridas CE- humanos,
laboral de los docentes y [laboral de cada docente de|con el instituto y brinde a | enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR [tecnolégicos y de
presentar el informe al acuerdo a las materias los estudiantes una ADO oficina
Vicerrectorado académico |asignadas verdadera experiencia de ACADEMICO
aprendizaje
Coordinar y dirigir todas Dirigir, en compafiia del
. - las actividades necesarias |tutor designado, a los RESPONSABLE
Dirigir las actividades de X
Janificacion, investigacion y para que la carrera estudiantes durante la CE- humanos,
P . " desarrolle de forma exitosa|planificacién y desarrollo enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnol6gicos y de
vinculacion con la " .
colectividad sus proyectos de de los diferentes ADO oficina
Vinculacién con la proyectos de Vinculacion ACADEMICO
Sociedad con la Sociedad
I RESPONSABLE
. Dirigir los procesos
Dirigir los procesos de necesarios para la Lograr que la carrera sea CE- humanos,
evaluacion y acreditacion de P p grarq enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
acreditaciion de la carrera |acreditada .
la carrera de GTH ADO oficina
ACADEMICO
- s Form@t presidir la Asegurar que los RESPONSABLE
Presidir la comisién de comisién para la X ”
evaluacion interna de evaluacion interna de los Proyectos de Vinculacion CcE humanos,
. L . L con la Comunidad vayan | enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
vinculacién con la Proyectos de Vinculacién . .
comunidad de la carrera  |con la comunidad de la en concordancia con los AQO oficina
objetivos de la carrera ACADEMICO
carrera
Asegurar que los temas RESPONSABLE
propuestos en la
Aprobar la planificacion Generar y aprobar |a lanificacion académica CcE humanos,
P P P planificacién académica de P . enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
académica de la carrera docente, estén -
los docentes de la carrera encaminados a lograr los ADO oficina
cal 9 ACADEMICO
objetivos de la carrera
Coordinar los aqus Y Coordinar las actividades y Garantizar que la carrera RESPONSABLE
programas académicos, - .
culturales, cientificos programas académicos participe de forma CE- humanos,
. ! cos y organizados por el instituto [exitosa en los programas | enero 2025 | diciembre 2025 [ VICERRECTOR |tecnolégicos y de
sociales que organice y/o . N .
articipe la carrera y ¢l en los que participe la organizados por el ADp oficina
p R carrera instituto ACADEMICO
Instituto
. " Garantizar que el trabajo RESPONSABLE
Supervisar y realizar el PO A
acompafiamiento necesario Dar el acompafiamiento docente esté alineado CE- humanos,
P constante y necesario a los|con los objetivos de la enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |[tecnoldgicos y de
al trabajo de los docentes de R .
|a carrera a su cargo docentes de la carrera. carrera, supervisando y ADO oficina
9 acompairiando su trabajo ACADEMICO
Asegurar que se cumpla
con las funciones de los
docentes asi como de las
- - comisiones de RESPONSABLE
Velar por el cumplimiento de |Hacer seguimiento de las |investigacién y CE- humanos
!as fuquoqgs devdocenc‘l,a, fumongs d.e’ docgnma, L. vmculagon con la enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnol6gicos y de
investigacion y vinculacion |investigacion y vinculaciéon [comunidad para lograr ADO oficina
con la comunidad con la comunidad que los estudiantes ACADEMICO
tengan todas las
herramientas necesarias
y que los preparen para
el futuro
Coordinar con el Trabajar junto a Dar a los estudiantes la RESPONSABLE
Vicerrector/a Académico/a |Vicerrectorado Académico |oportunidad de CE- humanos,
para realizar las para realizar las convalidar sus estudios y | enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
convalidaciones convalidaciones continuar su proceso de ADO oficina
estudiantiles estudiantiles capacitacion ACADEMICO
Asegurar que los
docentes participen RESPONSABLE
Coordinar la evaluacién del |Hacer una evaluacién del |activamente en los CE- humanos,
trabajo docente de la carrera|trabajo deocente después [eventos organizados por | enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR [tecnoldgicos y de
al final de cada evento de cada evento docente el instituto, garantizando ADO oficina
la mejor experiencia para ACADEMICO
los alumnos
' ) Asegurar que las RESPONSABLE
Coordinar y supervisar las . . préacticas
actividades con el tutor/a de Trabajar conjuntamente preprofesionales se CE- humanos,
Ao con el tutor de las . enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
las practicas pre- P . realicen de forma que .
rofesionales practicas preprofesionales vayan alineadas a los ADO oficina
p v ACADEMICO

objetivos de la carrera




Colaborar como erector/a Colaborgr en todo lo Brindar al estudiante RESPONSABLE
en caso de requerirse, para |necesario incluso como .
los trabajos de investigacion |director para los trabajos proximo a graduarse, CE- humanos,
. J 9 i P - ’a) todo el apoyo necesario enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
aplicada que presenten los |de investigacién aplicada : .
estudiantes previos a su ue presenten los para cumplir con su ADO oficina
p " d p‘ trabajo de investigacion. ACADEMICO
graduacion. estudiantes
Subrogar al Vicerrector/a
Académico/a en su ausencia
temporal y OVSITJ.SIItUI' cuando Asgg_urar que Ia_s ) RESPONSABLE
fuera definitiva hasta . actividades del instituto
completar el periodo para el Subrogar al Vicerrector sigan con normalidad en CcE humanos,
P €l p P Académico en su ausencia |2 92" ¢ . enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |[tecnoldgicos y de
cual el Vicerrector/a fue la posible ausencia del -
. temporal N ADO oficina
designado/a, para lo cual Vicerrector/a -
- . P ACADEMICO
debera cumplir con los Académico/a
mismos requisitos para los
del Vicerrector Académico
Colaborar en la elaboracién . Garantizar que el Plan de RESPONSABLE
. ) Colaborar activamente en |, -
del plan de vinculacién con a elaboracién del Plan de Vinculacién con la CE- humanos,
la comunidad con el . " Comunidad, vaya enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
. . .. |Vinculacién con la . .
Coordinador de Vinculacion Comunidad encaminado a los ADO oficina
con la Colectividad objetivos de la carrera ACADEMICO
Ejercer las atribuciones que RESPONSABLE
le delegare el/la Rector/a, |Ejercer las atribuciones Asequrar que se cumpla CE- humanos,
Vicerrector/a y las deméas |que sean delegadas por el 9 que p enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnol6gicos y de
) la normativa vigente .
que se deriven del Estatuto y|Recto/a y Vecerrector/a ADO oficina
normativa vigente ACADEMICO
La demas funciones que
sean asignadas por el ' Ejecutar las acciones RESP%’ESABLE humanos
Rector y/o Vicerrector Implementar las acciones [dispuestas por el o g 195,
Académico, y demas dispuestas por el rectorado | rectorado y[/o enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR telcnlologlcos yde
normativa legal ylo vicerrectorado vicerrectorado ADO oficina
correspondiente académico académico ACADEMICO

FUNCION: COORDINACION DE CARRERA GUIA NACIONAL DE TURISMO

OBJETIVO: |coordinar la gestién académica, logistica, administrativa, financiera, humana y otras exigencias que pueda requerir la carrera, a fin de garantizar su éxito
PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
ESPECIFICO . FECHADE | FECHADE
DESCRIPCION RESULTADO INICIO FINALIZACION
Elaboracion del POA que RESPONSABLE
Elaborar el Plan Operativo Presentar el POA de cumpla con los objetivos GNT humanos,
carrera para su respectiva N enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
Anual T del Plan Estrategico .
aprobacién Institucional ADO oficina
ACADEMICO
Realizar la planificacion, oo iiento de la RESPONSABLE
. monitoreo y evaluacion de 9 P
Coordinar y hacer |as actividades gestion académica de la GNT humanos,
seguimiento de la geation N carrera tanto para enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnol6gicos y de
P relacionadas con la carrera o,
académica de la carrera tanto de docentes como docentes como ADO oficina
) estudiantes ACADEMICO
de estudiantes
. RESPONSABLE
Mantener reuniones .
Socializar con los docentes | periédicas para socializar Mantener actualizada el GNT humanos,
o . perio ~ para disefio curricular de la enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |[tecnoldgicos y de
el disefio curricular el disefio curricular de la .
carera carrera ADO oficina
ACADEMICO
Elaborar nuevos proyectos ) RESPONSABLE
de carrera para su Investigar y elaborar Contar con una oferta GNT humanos
presentacion y aprobz:l,clqn al|proyectos de nuevas acadgmlca variaday enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
Vicerrectorado Académico |carreras de nivel técnicoy |atractica a futuros ADO oficina
para su poséeélosr remisién al [tecnolégico estudiantes. ACADEMICO
Proponer programas de  |Elaborar proyectos de RESPONSABLE
. . ” : Contar con una oferta
educacioén continua para |educacién continua con académica variada GNT humanos,
aprobacion de temas acordes a la . y enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
. - . ” atractiva en cuanto a .
Vicerrectorado Académico [necesidad de formacion educacién continual ADO oficina
actual ACADEMICO
Trabajar en conjunto con el
Coordinador de Asegurar proyectos de
Coordinar la elaboracion de [Vinculacion con la vinculacién con la RESPONSABLE
los programas de Sociedad en la elaboracién|sociedad que permitan a GNT humanos,
vinculacién con la sociedad [de un programa que los estudiantes aportar enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
con el Coordinador de incluya de forma efectiva |algo a la comunidad ADO oficina
Vinculacién los objetivos de la carrera |mientras ponene en ACADEMICO
con la vinculacién con la  |préactica lo aprendido
sociedad
. Asegurar que los procesos | S2rantizar que se RESPONSABLE
Dirigir los procesos L cumplan los procesos de
académicos académicos se cumplan forma que todo lo GNT humanos,
- N y o tanto por el personal a enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |[tecnoldgicos y de
administrativos que atafien a referente a la carrera .
a carrera docente como por los fluva de forma ADO oficina
estudiantes va d - ACADEMICO
organizada y eficiente
Planificar, organizar y Mantener claros y . - . RESPONSABLE
. Simplificar tiempos y
controlar el proceso de  |organizados los procesos recursos al agilizar ios GNT humanos,
admision de los estudiantes |de adminisén de P ghz L enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
. . X ; tramites de admision de .
y requisitos necesarios de |estudiantes asi como los estudiantes ADO oficina
ingreso a la carrera requisitos ACADEMICO
Prese[ﬂaf al Vlcerr.e.clorafio Presentar de fgrma ) Lograr que la estructura RESPONSABLE
Académico la planificacién |oportuna los lineamientos |curricular de la carrera GNT humanos
currlcular,_orlentacmn, para adaptar y dellmltar la [cumpla con Iqs objetivos enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
necesidades o estructura, temporalidad, |de aprendizaje ADO oficina
modificaciones que puedan |seguimiento y evaluacién [planteados en el -
. P ACADEMICO
surgir en la carrera pedagdgica de la carrera. |Proyecto
Determinar si se estan
Realizar evaluaciones abordando de forma RESPONSABLE
Aplicar el sistema de periédicas tanto al correctalas materias GNT humanos,
evaluacion estudiantily  [personal docente como a |ofertadas en la mallay enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
docente los estudiantes que que llevaréan a cumplir ADO oficina
conforman la carrera con los objetivos de la ACADEMICO
carrera




Aprovechar al maximo

Organizar y definir el Proponer la distribucion de |las capacidades del RESPZ’,\\“?.ABLE humanos
distributivo docente de la |los doce_ntes de acuerdo a pgrs_onal docente, enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
carrera, de acuerdo al la necesidad de la carrera |distribuyendolo de ADO oficina
calendario académico en cada ciclo académico |acuerdo asus aptltyd?s ACADEMICO
en cada ciclo académico
! ) Mantener un reglstrq’ RESPONSABLE
Convocar a los docentes de |Realizar reuniones constante de la gestion e GNT humanos
cada c.t:\rrera a reun!(?nes periodicas con el.personal lmple!‘ne_ntamon enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
sobre implementaciény |docente para revisar la académica de cada ADO oficina
gestién académica gestién académica materia dentro de la ACADEMICO
malla
Realizar el seguimiento de la Determinar si s estan
I 9 P . o abordando de forma RESPONSABLE
planificacién académicay |Realizar el seguimiento
cumplimiento del syllabus [constante la planificacién correcta los temas GNT humanos,
P N Y P planteados en los enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnol6gicos y de
correspondiente a cada  |docente basandose en los - -
asignatura presentada por |syllabus presentados Syllabus que llevarén a ADO oficina
9 P p 4 P cumplir con los objetivos ACADEMICO
los docentes de la carrera
de la carrera
Dar acompafiamiento Lograr que las
Coordinar el proceso de |constante al proceso de actividades préacticas y RESPONSABLE
formacién y la evaluacién de [formacién y evaluacién de |teéricas cumpla con los GNT humanos,
cada estudiante de la cada estudiante en objetivos de aprendizaje enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
carrera dual con el tutor de |coordinacién con la planteados en el ADO oficina
la entidad receptora entidad en la que se Proyecto de cada ACADEMICO
realicen las practicas Carrera
Dar cumplimiento a lo
Cumplir y hacer cumplir la establecido dentro de la RESPONSABLE
b L Conocer los reglamentos . s
normativa de educacion internos de la institucién normativa para opllmlzar GNT humanos,
superior, los reglamentos . Y procesos y cumplir de enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
. P sus estatutos, asi como la -2 .
internos de la institucion y normativa naciolan! forma eficiente con los ADO oficina
sus estatutos objetivos educativos ACADEMICO
planteados
Proponer, ejecutar y Analizar constantemente Optimizar procesos RESPONSABLE
los procesos que se P
controlar los procesos de realizan dentro de la pedagdgicos que nos GNT humanos,
mejoramiento y I, lleven al efectivo enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
. ) institucién y procurar su .
perfeccionamiento en el erfeccionamiento en el desarrollo de los futuros ADO oficina
campo pedagégico p . profesionales ACADEMICO
campo pedagdgico
Asegurar que tanto el Lograr el correcto
Supervisar el cumplimiento 9 q funcionamiento del RESPONSABLE
personal docente, como L
de los deberes y administrativo v alumnado instituto dentro de todas GNT humanos,
obligaciones del personal . oy sus dimenciones, lo que enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |[tecnolégicos y de
-~ " estan cumpliendo con las P .
docente, administrativo y de obligaciones propias de su llevara a formar ADO oficina
estudiantes 9 prop; profesionales aptos en ACADEMICO
puesto -
todo el sentido
Lograr que el personal
Supervisar mensualmente el [Llevar un registro del docente cumpla con las RESPONSABLE
cumplimiento de la jornada |cumplimiento de la jornada |obligaciones adquiridas GNT humanos,
laboral de los docentes y [laboral de cada docente de|con el instituto y brinde a | enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR [tecnolégicos y de
presentar el informe al acuerdo a las materias los estudiantes una ADO oficina
Vicerrectorado académico |asignadas verdadera experiencia de ACADEMICO
aprendizaje
Coordinar y dirigir todas Dirigir, en compafiia del
L L las actividades necesarias |tutor designado, a los RESPONSABLE
Dirigir las actividades de X
Janificacion. investigacion para que la carrera estudiantes durante la GNT humanos,
p . L 9 Yl desarrolle de forma exitosa planificacién y desarrollo | enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR [tecnolégicos y de
vinculacion con la R .
colectividad sus proyectos de de los diferentes ADp oficina
Vinculacién con la proyectos de Vinculacion ACADEMICO
Sociedad con la Sociedad
Dirigir los procesos RESPONSABLE
Dirigir los procesos de necgesarios ara la Lograr que la carrera sea GNT humanos,
evaluacion y acreditacion de A, p grar g enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |[tecnolégicos y de
acreditaciion de la carrera |acreditada .
la carrera de GTH ADO oficina
ACADEMICO
. - Formar presidir la Asegurar que los RESPONSABLE
Presidir la comisién de comision para la X L
evaluacion interna de evaluacion interna de los Proyectos de Vinculacion GNT humanos,
. L . - con la Comunidad vayan | enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR [tecnolégicos y de
vinculacién con la Proyectos de Vinculacion : .
comunidad de la carrera  |con la comunidad de la en concordancia con los ADO oficina
objetivos de la carrera ACADEMICO
carrera
Arsoegu”e':t'ogu:n'(f; temas RESPONSABLE
Aprobar la planificacion Generary aprobar |a pIar?iﬁcacic’)n académica GNT humanos,
P P P planificacién académica de P . enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |[tecnoldgicos y de
académica de la carrera docente, estén -
los docentes de la carrera encaminados a lograr los ADO oficina
car g ACADEMICO
objetivos de la carrera
Coordinar los aths y Coordinar las actividades y |Garantizar que la carrera RESPONSABLE
programas académicos, - .
culturales, cientificos programas académicos participe de forma GNT humanos,
. ! ) Y organizados por el instituto |exitosa en los programas [ enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
sociales que organice y/o . N .
articipe la carrera y el en los que participe la organizados por el ADO oficina
p pea y carrera instituto ACADEMICO
Instituto
. . Garantizar que el trabajo RESPONSABLE
Supervisar y realizar el PO A
acompafiamiento necesario Dar el acompafiamiento docente esté alineado GNT humanos,
pe constante y necesario a los|con los objetivos de la enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
al trabajo de los docentes de R .
|a carrera a su cargo docentes de la carrera. carrera, supervisando y ADO oficina
9 acompafando su trabajo ACADEMICO
Asegurar que se cumpla
con las funciones de los
docentes asi como de las
- - comisiones de RESPONSABLE
Velar por el cumplimiento de |Hacer seguimiento de las |investigacién y GNT humanos
!as fur,luon?s de-docent.tlla. Tucwngs d.ei docgnCIa, " vmculaplon con la enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
investigacion y vinculacion |investigacion y vinculacién [comunidad para lograr ADO oficina
con la comunidad con la comunidad que los estudiantes ACADEMICO

tengan todas las
herramientas necesarias
y que los preparen para
el futuro




Coordinar con el Trabajar junto a Dar a los estudiantes la RESPONSABLE
Vicerrector/a Académico/a |Vicerrectorado Académico |oportunidad de GNT humanos,
para realizar las para realizar las convalidar sus estudios y | enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
convalidaciones convalidaciones continuar su proceso de ADO oficina
estudiantiles estudiantiles capacitacion ACADEMICO
Asegurar que los
docentes participen RESPONSABLE
Coordinar la evaluacién del [Hacer una evaluacion del |activamente en los GNT humanos,
trabajo docente de la carrera|trabajo deocente después |eventos organizados por | enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
al final de cada evento de cada evento docente el instituto, garantizando ADO oficina
la mejor experiencia para ACADEMICO
los alumnos
' ) Asegurar que las RESPONSABLE
Coordinar y supervisar las ) ; practicas
actividades con el tutor/a de Trabajar conjuntamente reprofesionales se GNT humanos,
i con el tutor de las prep enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
las précticas pre- P . realicen de forma que .
rofesionales préacticas preprofesionales vayan alineadas a los ADp oficina
P yar ACADEMICO
objetivos de la carrera
Colaborar como erector/a Colaborgr en todo lo Brindar al estudiante RESPONSABLE
en caso de requerirse, para |necesario incluso como .
Ios trabajos de investigacién |director para los trabajos  |P'ox ' & graduarse, GNT humanos,
. J 9 i P - ’a) todo el apoyo necesario enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
aplicada que presenten los |de investigacién aplicada : .
estudiantes previos a su  |que presenten los para cumplir con su AQO oficina
. . trabajo de investigacion. ACADEMICO
graduacion. estudiantes
Subrogar al Vicerrector/a
Académico/a en su ausencia
temporal y OVSITJ.SIItUI' cuando Asgg_urar que Ia_s ) RESPONSABLE
fuera definitiva hasta . actividades del instituto
completar el periodo para el Subrogar al Vicerrector sigan con normalidad en GNT humanos,
P €l p P Académico en su ausencia | 92" ¢ . enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
cual el Vicerrector/a fue la posible ausencia del -
. temporal N ADO oficina
designado/a, para lo cual Vicerrector/a -
- . P ACADEMICO
debera cumplir con los Académico/a
mismos requisitos para los
del Vicerrector Académico
Colaborar en la elaboracion . Garantizar que el Plan de RESPONSABLE
. ) Colaborar activamente en . -
del plan de vinculacién con a elaboracién del Plan de Vinculacién con la GNT humanos,
la comunidad con el . . Comunidad, vaya enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
. . .. |Vinculacién con la . .
Coordinador de Vinculacion Comunidad encaminado a los ADO oficina
con la Colectividad objetivos de la carrera ACADEMICO
Ejercer las atribuciones que RESPONSABLE
le delegare el/la Rector/a, |Ejercer las atribuciones Asequrar que se cumpla GNT humanos,
Vicerrector/ay las deméas |que sean delegadas por el 9 que: p enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnol6gicos y de
) la normativa vigente .
que se deriven del Estatuto y|Recto/a y Vecerrector/a ADO oficina
normativa vigente ACADEMICO
La demas funciones que
sean asignadas por el Ejecutar las acciones RESPONSABLE
Rector y/o Vicerrector  |Implementar las acciones |dispuestas por el » GNT humanos,
Académico, y demas dispuestas por el rectorado | rectorado y[/o enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR telcnlologlcos yde
normativa legal ylo vicerrectorado vicerrectorado ADO oficina
académico académico ACADEMICO

correspondiente

FUNCION: COORDINACION DE CARRERA NEGOCIOS AGROPECUARIOS

OBJETIVO: |coordinar la gestion académica, logistica, administrativa, financiera, humana y otras exigencias que pueda requerir la carrera, a fin de garantizar su éxito
PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
ESPECIFICO ) FECHADE | FECHADE
DESCRIPCION RESULTADO INICIO FINALIZACION
Elaboracién del POA que RESPONSABLE
Elaborar el Plan Operativo Presentar el POA de cumpla con los objetivos NA humanos,
P carrera para su respectiva p ol enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnol6gicos y de
Anual » del Plan Estrategico .
aprobacién Institucional ADO oficina
ACADEMICO
Realvlzar la planlflcaglf)n, Seguimiento de la RESPONSABLE
. monitoreo y evaluacion de P P
Coordinar y hacer |as actividades gestién académica de la NA humanos,
seguimiento de la geation N carrera tanto para enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
P relacionadas con la carrera .
académica de la carrera tanto de docentes como docentes como ADO oficina
. estudiantes ACADEMICO
de estudiantes
. RESPONSABLE
Mantener reuniones .
Socializar con los docentes | periédicas para socializar Mantener actualizada el NA humanos,
o . perio - para disefio curricular de la enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
el disefio curricular el disefio curricular de la .
carrera carrera ADO oficina
ACADEMICO
Elaborar nuevos proyectos ) RESPONSABLE
de carrera para su Investigar y elaborar Contar con una oferta NA humanos
presentacién y aprobacién alfproyectos de nuevas académica variada y enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR [tecnolégicos y de
Vicerrectorado Académico |carreras de nivel técnico y |atractica a futuros ADO oficina
para su poséegosr remisién al [tecnolégico estudiantes. ACADEMICO
Proponer programas de  |Elaborar proyectos de RESPONSABLE
. N L X Contar con una oferta
educacion continua para educacién continua con académica variada NA humanos,
aprobacion de temas acordes a la . y enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |[tecnoldgicos y de
. - . ” atractiva en cuanto a gy
Vicerrectorado Académico [necesidad de formacion educacién continual ADO oficina
actual ACADEMICO
Trabajar en conjunto con el
Coordinador de Asegurar proyectos de
Coordinar la elaboracién de |Vinculacién con la vinculacién con la RESPONSABLE
los programas de Sociedad en la elaboracién|sociedad que permitan a NA humanos,
vinculacion con la sociedad |de un programa que los estudiantes aportar enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |[tecnoldgicos y de
con el Coordinador de incluya de forma efectiva |algo a la comunidad ADO oficina
Vinculacién los objetivos de la carrera |mientras ponene en ACADEMICO

con la vinculacién con la
sociedad

practica lo aprendido




Garantizar que se

- Asegurar que los procesos RESPONSABLE
Dirigir los procesos L cumplan los procesos de
académicos académicos se cumplan forma que todo lo NA humanos,
- N y o tanto por el personal a enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
administrativos que atafien a referente a la carrera .
la carrera docente como por los fluya de forma ADO oficina
estudiantes X - ACADEMICO
organizada y eficiente
Planificar, organizar y Mantener claros y N . RESPONSABLE
! Simplificar tiempos y
controlar el proceso de  [organizados los procesos recursos al agilizar los NA humanos,
admision de los estudiantes |de adminisén de P 9 L enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
. : X . tramites de admision de .
y requisitos necesarios de |estudiantes asi como los estudiantes ADO oficina
ingreso a la carrera requisitos ACADEMICO
Presepta\_r al Vlcem_ef:torgfio Presentar de f_orma ) Log_rar que la estructura RESPONSABLE
Académico la planificacién [oportuna los lineamientos |curricular de la carrera NA humanos
currlcular._onentauon, para adaptar y dellrn_ltar la |cumpla con Iqs objetivos enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
necesidades o estructura, temporalidad, [de aprendizaje ADO oficina
modificaciones que puedan [seguimiento y evaluacién |planteados en el -
N o ACADEMICO
surgir en la carrera pedagdgica de la carrera. |Proyecto
Determinar si se estan
Realizar evaluaciones abordando de forma RESPONSABLE
Aplicar el sistema de periédicas tanto al correctalas materias NA humanos,
evaluacion estudiantily  [personal docente como a |ofertadas en la mallay enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
docente los estudiantes que que llevaran a cumplir ADO oficina
conforman la carrera con los objetivos de la ACADEMICO
carrera
‘ B o Aprovechlar al maximo RESPONSABLE
Organizar y definir el Proponer la distribucion de |las capacidades del NA humanos
distributivo docente de la |los doce_ntes de acuerdo a pgrs_onal docente, enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
carrera, de acuerdo al la necesidad de la carrera |distribuyendolo de ADO oficina
calendario académico en cada ciclo académico |acuerdo asus aptltyd?s ACADEMICO
en cada ciclo académico
: ) Mantener un reg|strq’ RESPONSABLE
Convocar a los docentes de |Realizar reuniones constante de la gestion e NA humanos
cada carrera a reuniones periédicas con el_personal |mple!'ne_ntax:|on enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
sobre implementaciény |docente para revisar la académica de cada ADO oficina
gestién académica gestién académica materia dentro de la ACADEMICO
malla
Realizar el seguimiento de la Determinar si s estan
I 9 P . o abordando de forma RESPONSABLE
planificacién académicay |Realizar el seguimiento
cumplimiento del syllabus [constante la planificacién correcta los temas NA humanos,
P N Y P planteados en los enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnol6gicos y de
correspondiente a cada  |docente basandose en los - -
asignatura presentada por |syllabus presentados Syllabus que llevarén a ADO oficina
9 P p 4 P cumplir con los objetivos ACADEMICO
los docentes de la carrera
de la carrera
Dar acompafiamiento Lograr que las
Coordinar el proceso de |constante al proceso de actividades préacticas y RESPONSABLE
formacién y la evaluacién de [formacién y evaluacién de |tedricas cumpla con los NA humanos,
cada estudiante de la cada estudiante en objetivos de aprendizaje enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
carrera dual con el tutor de |coordinacién con la planteados en el ADO oficina
la entidad receptora entidad en la que se Proyecto de cada ACADEMICO
realicen las practicas Carrera
Dar cumplimiento a lo
Cumplir y hacer cumplir la establecido dentro de la RESPONSABLE
b L Conocer los reglamentos . s
normativa de educacion intemnos de la institucion y_|"ormativa para optimizar NA humanos,
superior, los reglamentos . Y procesos y cumplir de enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
. P sus estatutos, asi como la -2 .
internos de la institucion y normativa naciolan! forma eficiente con los ADO oficina
sus estatutos objetivos educativos ACADEMICO
planteados
Proponer, ejecutar y Analizar constantemente Optimizar procesos RESPONSABLE
los procesos que se .
controlar los procesos de realizan dentro de la pedagdgicos que nos NA humanos,
mejoramiento y P, lleven al efectivo enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
. ) institucién y procurar su .
perfeccionamiento en el erfeccionamiento en el desarrollo de los futuros ADO oficina
campo pedagégico p P profesionales ACADEMICO
campo pedagoégico
Asegurar que tanto el Lograr el correcto
Supervisar el cumplimiento 9 q funcionamiento del RESPONSABLE
personal docente, como L
de los deberes y administrativo y alumnado instituto dentro de todas NA humanos,
obligaciones del personal . 0y sus dimenciones, lo que enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |[tecnoldgicos y de
-~ X estan cumpliendo con las - .
docente, administrativo y de obligaciones propias de su llevara a formar ADO oficina
estudiantes 9 prop; profesionales aptos en ACADEMICO
puesto :
todo el sentido
Lograr que el personal
Supervisar mensualmente el |Llevar un registro del docente cumpla con las RESPONSABLE
cumplimiento de la jornada |cumplimiento de la jornada |obligaciones adquiridas NA humanos,
laboral de los docentes y [laboral de cada docente de|con el instituto y brinde a | enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR [tecnolégicos y de
presentar el informe al acuerdo a las materias los estudiantes una ADO oficina
Vicerrectorado académico |asignadas verdadera experiencia de ACADEMICO
aprendizaje
Coordinar y dirigir todas Dirigir, en compaiiia del
L L las actividades necesarias |tutor designado, a los RESPONSABLE
Dirigir las actividades de X
Janificacion. investigacion para que la carrera estudiantes durante la NA humanos,
p . L 9 Yl desarrolle de forma exitosa planificacién y desarrollo | enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR [tecnolégicos y de
vinculacion con la R .
colectividad sus proyectos de de los diferentes ADp oficina
Vinculacién con la proyectos de Vinculacion ACADEMICO
Sociedad con la Sociedad
i RESPONSABLE
A Dirigir los procesos
Dirigir los procesos de necesarios para la Lograr que la carrera sea NA humanos,
evaluacion y acreditacion de A, p grar g enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
acreditaciion de la carrera |acreditada .
la carrera de GTH ADO oficina
ACADEMICO
. - Formar presidir la Asegurar que los RESPONSABLE
Presidir la comisién de comision para la X L
evaluacion interna de evaluacion interna de los Proyectos de Vinculacion NA humanos,
. L . - con la Comunidad vayan | enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR [tecnolégicos y de
vinculacién con la Proyectos de Vinculacion : .
comunidad de la carrera  |con la comunidad de la en concordancia con los ADO oficina
objetivos de la carrera ACADEMICO
carrera
Arsoegu”e':t'ogu:n'(f; temas RESPONSABLE
Aprobar la planificacion Generary aprobar |a pIar?iﬁcacic’)n académica NA humanos,
P P P planificacién académica de P . enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |[tecnoldgicos y de
académica de la carrera docente, estén -
los docentes de la carrera encaminados a lograr los ADO oficina
g ACADEMICO

objetivos de la carrera




Coordinar los actos y

P, Coordinar las actividades y [Garantizar que la carrera RESPONSABLE
programas académicos, - .
culturales, cientificos programas académicos participe de forma NA humanos,
. ’ N Y organizados por el instituto |exitosa en los programas [ enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
sociales que organice y/o . N .
articipe la carrera y el en los que participe la organizados por el ADO oficina
p R carrera instituto ACADEMICO
Instituto
. " Garantizar que el trabajo RESPONSABLE
Supervisar y realizar el P o
acompafiamiento necesario Dar el acompafiamiento docente esté alineado NA humanos,
pA constante y necesario a los|con los objetivos de la enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
al trabajo de los docentes de R .
I carrera a su cargo docentes de la carrera. carrera, supervisando y AQO oficina
acompafiando su trabajo ACADEMICO
Asegurar que se cumpla
con las funciones de los
docentes asi como de las
- - comisiones de RESPONSABLE
Velar por el cumplimiento de |Hacer seguimiento de las |investigacién y NA humanos
!as fuqmorfzs de.docenc‘l’a, TUC'On?S d.e, docgnua, L. vmculaplon con la enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnol6gicos y de
investigacion y vinculacién [investigacion y vinculacién |comunidad para lograr ADO oficina
con la comunidad con la comunidad que los estudiantes ACADEMICO
tengan todas las
herramientas necesarias
y que los preparen para
el futuro
Coordinar con el Trabajar junto a Dar a los estudiantes la RESPONSABLE
Vicerrector/a Académico/a |Vicerrectorado Académico |oportunidad de NA humanos,
para realizar las para realizar las convalidar sus estudios y | enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
convalidaciones convalidaciones continuar su proceso de ADO oficina
estudiantiles estudiantiles capacitacion ACADEMICO
Asegurar que los
docentes participen RESPONSABLE
Coordinar la evaluacién del |Hacer una evaluacién del |activamente en los NA humanos,
trabajo docente de la carrera|trabajo deocente después [eventos organizados por | enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR [tecnoldgicos y de
al final de cada evento de cada evento docente el instituto, garantizando ADO oficina
la mejor experiencia para ACADEMICO
los alumnos
! ) Asegurar que las RESPONSABLE
Coordinar y supervisar las ) ) préacticas
actividades con el tutor/a de Trabajar conjuntamente preprofesionales se NA humanos,
. con el tutor de las . enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnoldgicos y de
las précticas pre- P . realicen de forma que .
rofesionales practicas preprofesionales vayan alineadas a los ADO oficina
p var ACADEMICO
objetivos de la carrera
Colaborar como D_lrector/a Colabor_ar en todo lo Brindar al estudiante RESPONSABLE
en caso de requerirse, para |necesario incluso como o
los trabajos de investigacién |director para los trabajos préximo a graduarse, NA humanos,
" . Y N todo el apoyo necesario enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
aplicada que presenten los |de investigacion aplicada ; .
estudiantes previos a su ue presenten los para cumplir con su ADO oficina
p o que pr trabajo de investigacion. ACADEMICO
graduacion. estudiantes
Subrogar al Vicerrector/a
Académico/a en su ausencia
temporal y OASI.J.S'[IILII' cuando Asm_eg_urar que Ia\_s ) RESPONSABLE
fuera definitiva hasta . actividades del instituto
completar el periodo para el Subrogar al Vicerrector sigan con normalidad en NA humanos,
N Académico en su ausencia " . enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
cual el Vicerrector/a fue la posible ausencia del .
. temporal N ADO oficina
designado/a, para lo cual Vicerrector/a -
. X . ACADEMICO
debera cumplir con los Académico/a
mismos requisitos para los
del Vicerrector Académico
Colaborar en la elaboracién . Garantizar que el Plan de RESPONSABLE
. - Colaborar activamente en |, . .
del plan de vinculacién con |a elaboracién del Plan de Vinculacién con la NA humanos,
la comunidad con el . . Comunidad, vaya enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |tecnolégicos y de
N . .. |Vinculacién con la . .
Coordinador de Vinculacién Comunidad encaminado a los ADO oficina
con la Colectividad objetivos de la carrera ACADEMICO
Ejercer las atribuciones que RESPONSABLE
le delegare el/la Rector/a, |Ejercer las atribuciones Asegurar que se cumpla NA humanos,
Vicerrector/a y las demés |que sean delegadas por el 9 que s P enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR |[tecnoldgicos y de
N la normativa vigente .
que se deriven del Estatuto y|Recto/a y Vecerrector/a ADO oficina
normativa vigente ACADEMICO
La demas funciones que
sean asignadas por el ) Ejecutar las acciones RESPO,\"\‘ASABLE humanos
Rector y/o Vicerrector Implementar las acciones |dispuestas por el - 195
Académico, y demas dispuestas por el rectorado | rectorado y[/o enero 2025 | diciembre 2025 | VICERRECTOR tepqologlcos yde
normativa legal ylo vicerrectorado vicerrectorado ADO oficina
académico académico ACADEMICO

correspondiente

FUNCION: COORDINACION DE CARRERA GESTION DE RIESGOS

OBJETIVOS: |coordinar la gestion académica, logistica, administrativa, financiera, humana y otras exigencias que pueda requerir la carrera, a fin de garantizar su éxito
PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
ESPECIFICO
. FECHA DE FECHA DE
DESCRIPCION RESULTADO INICIO FINALIZACION
Dar cumplimiento a lo
Cumplir yAhacer cumplir Conocer los reglamentos y establecido dentro de los
la normativa de 3 reglamentos generales Personal docente
resoluciones generales . “ y
educacién superior, los |como internas de la como internos para COORDINACIO | Material de
| K ! institucion v sus estatutos optimizar procesos y Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
reg amen‘toslnternos ara el funzionamiento cumplir de forma RIESGOS Herramientas
de la institucién y sus ~ |P eficiente con los TICS
adecuado - .
estatutos objetivos educativos
planteados
NORMATIVA ) —[reTSUTTarTUTeTTe
Elaboracién del Plan Egr;";;grfa';f:lea'a Elaboracién del POA de COORDINACIO |Material de
o Vo A | elaboracign revision del acuerdo a las actividades| Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
perativo Anua POA y correspondientes RIESGOS Herramientas
i Desarrollo de las Personal docente
Coordinar y hacer Reallizar la planificacion, actividades necesarias . .
seguimiento de la  |monitoreo y evaluacion de |para la operacién normal COORDINACIO [Material de
> démica de |las actividades el buen funcionamiiento Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
gestion academica de y RIESGOS Herramientas

la carrera

relacionadas con la carrera

de la carrera de gestién
de riesgos

TICS




Ejecutar y organizar
diferentes programas
académicos con la

Conntribuir a la
inmersién de los
docentes en el disefio

Personal docente

Socializar con los articipacion del personal |curricular y sus procesos, Abril 2025 Abril 2025 COORDINACIO |Material de
docentes el disefio [P oP per rysus p '| septiembre | Septiembre | N GESTION DE |oficina
" docente para socializar el |para el bienestar de la .
curricular o N . - 2025 2025 RIESGOS Herramientas
disefio curricular de la comunidad estudiantil y TicS
carrera y sus contenidos  |para la mejor distribucion
minimos de los temas academicos
Proponer nuevos
ACTIVIDADES proyectos de carrera Contar con una oferta
. ara su presentacion y . académica variada y ) Personal docente
ACADEMICAS | P aprgbacién al Ir:\c/)e:t(l:?:g g:ﬁ?g:;; ode atractiva a futuros COORDINACIO [Material de
Vi d ?ediyseﬁo de gestion de estudiantes para que Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
'C?rr?Ctora o riesgos g forman parte de nuestra RIESGOS Herramientas
Académico para su g carrera y a fin a los TICS
posterior remision al requerimientos y horarios
C.E.S.
ProPonerBrOQramas de Elaborar proyectos de Contar con una malla Personal docente
educacion continua  |educacién continua con académica variada COORDINACIO [Material de
para aprobacion de |temas acordes a la t y Enero 2025 | Diciembre 2025 [ N GESTION DE |oficina
_ . ; atractiva en cuanto a )
Vicerrectorado necesidad de riesgos y " - RIESGOS  |Herramientas
desastres educacion continua TICS
Trabajar junto al
; Coordinador de Asegurar proyectos de
Coordinar la Vinculacién con la \Segurar proy
lab ion de | Sociedad en la elaboracién vinculacion con la
€élaboracion de los de un programa que sociedad que permitan a Personal docente
. programas de inclu :degformalfecliva los estudiantes aportar COORDINACIO [Material de
VINCULACION vinculacién con la va o algo a la comunidad Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
i los objetivos de la carrera mientras ponene en RIESGOS Herramientas
sociedad con el acorde a la preparacion préactica k[:) aprendido TICS
Coordinador de iri )
Vi laci6 qﬂ: Zshzr;idoiullzendo y sobre todo en el manejo
Inculacion que ay ) de emergencias
vinculacién con la
sociedad
Garantizar que se
Dirigir los procesos  [Asegurar que los procesos |cumplan los procesos _ [Personal docente
ACTIVIDADES académicos y académicos se cumplan para todo lo referente a COORDINACIO |Material de
. dmini . tanto por el personal la carrera fluya de forma | Enero 2025 | Diciembre 2025 [ N GESTION DE |oficina
ACADEMICAS a nj'n's"anvos queé  [gocente como por los organizada, eficiente y se RIESGOS Herramientas
atafien a la carrera  |estudiantes garantize la armonia TICS
entre todos.
Brindar informacion |Presentar la oferta y el : ) _ [Personal docente
necesaria con campo laboral en el cual dG;r:;\tthde?raL(:ZSthIr':ses COORDINACIO |Material de
f | del podran integrarse para fomentar su inte?es Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
entoques claros @e 1a | mqtivar al estudiante por la articinacion y RIESGOS Herramientas
PROCESO DE carrera carrera P P TICS
ADMISION Planificar, organizar y
controlar el proceso de [Mantener claros y Esto permitira ahorrar _ |Personal docente
admision de los organizados los procesos |tiempo y recursos al COORDINACIO |Material de
di . de adminisén de agilizar los tramites de Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
estu 'ant_es y re_qwsnos estudiantes asi como los |admision de estudiantes RIESGOS Herramientas
necesarios de ingreso |requisitos necesarios y facilitar su acceso TICS
ala carrera
Presentar al
Vicerrectorado
démico | Presentar de forma Lograr que la estructura
_P_«ca _e,m'co _a oportuna los lineamientos cu?riculqar de la carrera Personal docente
planificacion curricular, |para adaptar y delimitar la cumpla con los obietivos | Marzo 2025 Marzo 2025 | COORDINACIO |Material de
orientacion, estructura, temporalidad, | 1 aprendiza'e ) Septiembre Septiembre | N GESTION DE |oficina
necesidades o seguimiento y evaluacion pIantF:aados e:n el 2025 2025 RIESGOS Herramientas
ACTIVIDADES modificaciones gue pedagc’)_gma de»la carrera TICS
ACADEMICAS puedan surgir e?l la de gestion de riesgos provecte
carrera
Realizar visitas Fomengar la union entre ) ivar a los estudiantes _ |Personal docente
convenios con distintas - :
tecnicas por parte de empresas a fin a la carrera ainsertarse en el campo COORDINACIO Material de
docentes en conjuto |para conocer de cerca el laboral adecuado Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
tudiant campo técnico de la sabiendo su correcto RIESGOS Herramientas
con estuaiantes carrera desarrollo TICS
Realizar evaluaciones Determinar si se estan personal docente
Aplicar el sistema de bimestrales tanto al abordando de forma COORDINACIO | Material de
SISTEMA DE - .. |personal docente como a [correcta las materias y Febrero 2025 | Febrero 2025 h .
- | evaluacion estudiantil y . ) N GESTION DE |oficina
EVALUACION los estudiantes que los estudiantes estan Agosto 2025 Agosto 2025 .
docente . . RIESGOS Herramientas
conforman la carrera de participando de la misma
gestion de riesgos manera Tics
Incentivar a los
docentes a utilizar Compamr_me_ztodos nuevos Aprovechar las ) Perso_nal docente
nuevos metodos de de aprendizaje y fomentar capacidades de los COORDINACIO Material de
d . f la aplicacién en los estudiantes v el material Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
eduacion para fomentar estudiantes para mayor - esy RIESGOS Herramientas
la participacion y el |interaccion digital existente TICS
aprendizaje practico
Organizar y definir el Distribuir a los docgntes de Aprovech_ar al maximo personal docente
DOCENTES | distributivo docente de ;Z“z;fonzt'j‘r;‘:cizdad de 'fg:ﬁ:f&%iiﬁede' Marzo 2025 | Marzo 2025 | COORDINACIO |Material de
la carrera, de acuerdo 9 a pers ’ Septiembre Septiembre | N GESTION DE |oficina
X contempla la malla distribuyendolo de .
al calendario curricular de gestion de  |acuerdo a sus aptitudes 2025 2025 RIESGOS  [Herramientas
académico riesgos. en cada ciclo académico Tics
Convocar a los Realizar reuniones .
d tes do | mensuales o bimestrales Man_tt/aner el sstgma dg 3 Perso_nal docente
ocentes de la carrera con el fin de que se de un|9€StoN academico al dia COORDINACIO [Material de
a manejar de manera adecuado m:ne'o al incluidas las notas Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
! correspondientes de RIESGOS Herramientas

eficiente el sistema de
gestién académica

sistema de gestion
académico

cada estudiante

TICS




Convocar a los

Realizar reuniones
periédicas mensuales con

Mantener un registro
constante de la gestién e

Personal docente

docentes de cada el personal docente para |implementacion COORDINACIO |Material de
VINCULACION carrgra a reumon'e’s revisar la gestion académica de cada Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina )
sobre |rnp|ementag|on Y|académica y novedades  [materia dentro de la RIESCOS "I—"Iecrrsamlemas
gestién académica en la carrera malla
Realizar el S?QUi”_‘iemO Determinar si se estan
dela pIe}mﬂcacmn Realizar el seguimiento abordando de forma
acaqemlca y constante de la c?r:tectzlos ‘ﬁTaS Personal docente
cumplimiento del planificacién docente gallaszsosuz Ile(\J/:\rén a COORDINACIO [Material de
syllabus basandose en los syllabus | > 204S @ . Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
i . cumplir con los objetivos .
correspondiente a cada presentados y revisando de la carrera y cuenta RIESGOS Herramientas
asignatura presentada gnu:nzf;e:;:::gados de 13 con los contenidos Ties
ESTUDIANTES | por los docentes de la minimos
carrera correspondientes
Rea_llz.ar un Realizar los requerimientos
. contar con una adecuada Personal docente
seguimiento y necesarios para . . ;
colaboracion en colaborarle comunicacion para COORDINACIO [Material de
ividad demi academicamente al solventar inconvenientes | Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
actividades academicas estudiante a solventar en  |&" el desarrollo de la RIESGOS Herramientas
que surgan caso de existir carrera TICS
inconvenientes
Gestionar en Contar con ambientes de
articulacion con el izaj i
Coordinador d Desarrollar todas las :gfﬂ::tz]z zznﬁ:zggs
oordinador de gestiones que sean - 9 y Personal docente
ACTIVIDADES Vinculacién con la  |necesarias para contar con :cceSIb::ldald para " COORDINACIO [Material de
. Sociedad, la obtencién |los ambientes idoneos de esarrofiar 10s proyeclos | o4 5025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
ACADEMICAS X . de Vinculacién con la .
del bient aprendizaje dutante los - ) RIESGOS Herramientas
: © 05 ambien e-s : royectos de Vinculacién Sociedad para asi TICS
idéneos de aprendizaje gonyla o poderlos enfocar a su
précticos de la carrera formacion
dual correspondiente
Dar acompafiamiento
Coordinar el proceso |constante al proceso de  |Lograr que las
de formacién y la forcrjnaciéndy evaluacion de |actividades pri’icticasly 00 oo Personelllddocente
i o tudiante en tedricas cumpla con los RDINACIO [Material de
evaluacion de cada |69 SSt« e e - ) ax
di del coordinacién con la objetivos de aprendizaje Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
estudiante de la carrera entidad en la que se planteados en el RIESGOS Herramientas
CUMPLIMIENT | dual con el tutor de la |realicen las practicas para |Proyecto de gestién de TICS
O DE entidad receptora generar una orientacion en |Riesgos
OBLIGACIONES caso de que sea necesario
Proponer, ejecutar y Analizar constantemente  [Optimizar procesos personal docente
controlar o procesos | ERERERIRE  evenaistocive COORDINACIO |Viaterial de
de m}ajoramlento y institucién y procurar su desarrollo de los futuros Enero 2025 | Diciembre 2025 | N C;;I?:;gcg\lsDE (:If:rlrg?nientas
perfecuonamlento.en el perfeccionamiento en el profesionales en manejo TiCS
campo pedagdgico |campo pedagdgico de gestion de riesgos
Supervisar el Asegurar que tanto el Lograr el correcto
cumplimiento de los |CEEEE SR M |uncionamiento ael COORDINACIO [vatsrarde
ACTIVIDADES r ligacion " insti - h .
. deberes y obligaciones estudiantes estan IﬂS[I[L!tO der?"" de todas Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
ACADEMICAS | del personal docente, cumpliendo con las sus chmenmqnes acorde RIESGOS Herramientas
administrativo y de  |obligaciones propias de su :Aosgﬂilrszgéfni?%;:o TICS
estudiantes puesto P :
Lograr que el personal
Presentar Llevar un registro del docente cumpla con las personal docente
mensualmente a ella |cymplimiento de la jornada |obligaciones adquiridas COORDINACIO |Material de
< Vicerrector/a insti - h o
ACREDITACION Académico/a el inf ibuzzsz f::?ngz:;:ste de gasni:fl‘)l:l;tgsuto ypresente| e or02025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
cademico/a el Informe (act ) ; RIESGOS  |Herramientas
de horas laboradas por asignadas en el horario correspondientes para TiCS
los docentes correspondiente validar y asegurar su
cumplimiento
Dirigir, en compafiia del
iriir | widad Coordinar y dirigir todas ;u;gd?::t'gg?i?é:tf;
Dirigir las %CIIVI_ ,a €S |jas actividades necesarias \anificacion v d Il Personal docente
de planificacion, para que la carrera z:r;slc;;:é?gn){esesarro ° COORDINACIO [Material de
VINCULACION investigacion y desarrolle de forma exitosa " ” Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
R 7 proyectos de Vinculacion .
vinculacién con la  [sus proygf:tos de con Ia Sociedad y la RIESGOS  |Herramientas
colectividad \s/:;:?:éon conla aplicacion de Ties
conocimientos dentro de
gestion de riesgos
Dirigir |0T PrQ(}eSOS de |Dirigir los procesos Lograr que la carrera sea COORDINACIO ’\P/Izrtsec:;?ldioceme
Vi on i i . -
e da' uacio dy | gsrc:;f;';’% Eadrea I': carera fﬁig'}gﬁa %z:gopslzgo” Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
acreditacion de la - ¥ _’p RIESGOS Herramientas
carrera de gestion de riesgos evaluacion Tics
ACTIVIDADES - . Formar parte de la Asegurar que los
ACADEMICAS Presidir la cqmls'on de comisién para la Proyectos de Vinculacién Personal docente
evaluacion interna de  [evaluacion interna de los  |con la Comunidad vayan COORDINACIO [Material de
vinculacion con la Proyectos de Vinculacién [en concordancia con los Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
i con la comuniaas e la Ol ]etIVOS e la carrera 'y lerramientas
comunidad de la I idad de | bietivos de | RIESGOS  |Herrami
carrera carrera y verificar que sea |los conocimientos TICS
a fin a su formacion adquiridos.
Aprobar la planificacion Asegurar que los temas Personal docente
académica de la P propuestos en la P N
carrera del Instituto Qﬁ’;ﬂgzi'c?ﬁi?gfzgfgmes planificacion académica | _Abril 2025 Abril 2025 E%OE’;?:CN)QCDKE mi;gal o
docente, estén Octubre 2025 | Octubre 2025 .
de la carrera RIESGOS Herramientas

Superior Tecnolégico
"La Castellana”

encaminados a lograr los
objetivos de la carrera

TICS




DOCENTES

Coordinar los actos y
programas

Coordinar las actividades y
programas académicos

Garantizar que la carrera
participe de forma
exitosa en los programas

Personal docente

académicos, culturales, organizados por el instituto [organizados por el COORDINACIO |Material de
cientificos y sociales | por orga P Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
; en los que participe la instituto y que se RIESGOS Herramientas
que organice ylo carrera a fin con la evidencie que son parte TIcs
participe la carrera y el |formacion que adquiere de la carrera de gestion
Instituto de riesgos
. " Garantizar que el trabajo
SuPerV'Sary re.al'zar el Dar el acompafamiento docente esté alineado Personal docente
acompanamiento p - con los objetivos de la COORDINACIO [Material de
ACTIVIDADES . . constante y necesario a los . . P -
y
. necesario al trabajo de carrera, supervisando y Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
ACADEMICAS docentes de la carrera de - ! .
acompafiando su trabajo RIESGOS Herramientas
los docentes de la  [forma permanente r
carrera a su cargo para el mejor desempefio TICS
institucional
Asegurar que se cumpla
con las funciones de los
docentes asi como de las
Velar por el comisiones de
cumplimiento de las ?ager Segui?ienlo Qe las inlves}iga},cio’n y | COORDINACIO ’\Pﬂersorl?lddocenle
funciones de docencia, .UCIOn.eS .e, oce_naa, . vincu aplon confa . A _at_erla €
DOCENTES . . ., investigacion y vinculacién |comunidad para lograr Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
.'”Ves“g,ac'on y con la comunidad para que los estudiantes RIESGOS Herramientas
vinculacion con la  |verificar su cumplimiento ~ [tengan todas las TICS
comunidad herramientas necesarias
para lograr su formacién
tal y como se detalla en
la malla curricular
Coordinar con el Trabajar junto a
Vicerrector/a Vicerrectorado Académico |Dar a los estudiantes la Personal docente
A lizar las oportunidad de COORDINACIO [Material de
. Académico/a para |Parareaize ' ' - ) a
PRACTICAS i | P convalidaciones convalidar sus estudios y | Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
rea 'lzar ‘as estudiantiles, ademas de |continuar su proceso de RIESGOS Herramientas
convalidaciones poder validar sus capacitacion TICS
estudiantiles conocimientos
Asegurar que los
docentes participen
Coordinar la evaluacion |Hacer una evaluacion del isg\rl:on;e;rteai?z:dsos or Personal docente
. del trabajo docente de trabajo deocente después ol instilutog arantizanpdo COORDINACIO [Material de
INVESTIGACION | | final d de cada evento donde una buena’ gresentacién Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
G Carr[e‘ra al final de participan los docentes de de los estuc?iantes RIESGOS Herramientas
cada evento la carrera TICS
demostrando los
conocimientos de la
carrera
Coordinar y supervisar Trabajar conjuntamente Srséigit::raas: que las 3 Personal docente
ACTIVIDADES | | . con el tutor de las fesionales se COORDINACIO [Material de
as actividades conel |*7°~ ) - . -
. Jade | L o practicas preprofesionales ?é:ﬁgz:zlg?;ma e Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
ACADEMICAS | tutor/a de as'practlcas para percatrse de las vavan alineadas aqlos RIESGOS Herramientas
pre-profesionales novedades presentadas ob?letivos de la carrera TICS
Colaborar como
Dlrector./a en caso de Colaborar en todo o Brindar al estudiante Personal docente
requerirse, para los  |necesario incluso como i . .
B trabajos de director para los trabajos préximo a graduarse, COORDINACIO Material de
VINCULACION | . . L licada |de investigacién aplicada todo el apoyo necesario Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
investigacion aplicada e resegnten Iosp para cumplir con su RIESGOS Herramientas
que presenten los gstugiames trabajo de investigacion. TICS
estudiantes previos a
su graduacion.
Colaborar en la
elaboracion del plan de Garantizar que el Plan de
. . . Personal docente
vinculacion conla | Colba st ¢ |ycacn o coomoIACID et e
comunidad conel |\ e o la encaminado a Iﬁs Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
Coordinador de Comunidad objetivos de la carrera de RIESGOS _}I—_ilecrrsamlentas
Vinculacién con la gestion de riesgos
Colectividad
Ejercer las atribuciones
que le delegare el/la _ |Personal docente
: Ejercer las atribuciones COORDINACIO |Material de
R r/a, Vicerr r - - o
e(I:IO /da’ ,ce ector/a que sean delegadas por el g?g;ﬂ;s:i?z%?pla Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
y _as €mas que Sé  [pacio/a y Vecerrector/a 0 RIESGOS Herramientas
deriven del Estatuto y TICS
normativa vigente
COORDINACION]
La demas funciones
que sean asignadas Garantizar que se _ |Personal docente
por el Rector y/o Ejercer las funciones que |cumplan los procesos de COORDINACIO |Material de
. démi sean delegadas por el forma que se puedan Enero 2025 | Diciembre 2025 | N GESTION DE |oficina
Vicerrector Académico, Recto/a y Vecerrector/a cumplir las funciones RIESGOS Herramientas

y demés normativa
legal correspondiente

delegadas

TICS

FUNCION: COORDINACION CARRERA DESARROLLO DE SOFTWARE

OBJETIVOS: |Coordinar y controlar la gestién académica de la carrera de Desarrollo de Software del instituto, coordinaré la ejecucién de los procesos de actualizacién
PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
ESPECIFICO ] FECHADE | FECHADE
DESCRIPCION RESULTADO INICIO FINALIZACION
Realizar el cumplimiento Formatos de
Coordinar las actividades | cump A, certificados,
. de las actividades - Coordinacién de .
académicas entre docente y - Informe Enero 2025 | Diciembre 2025 Herramientas
" académicas programadas Carrera )
estudiante. N Tics.
para cada periodo.




Actividades

Realizar el andlisis de las

Académicas lineas de investigacion Material de
para la elaboracién de Presentacion de A Oficina, Personal
Presentar proyectos de X o S - Coordinacién de
) L proyectos investigaciony |proyectos de instigacion | Enero 2025 | Diciembre 2025 - Docentes,
investigacion y desarrollo " Académica N
presentarlos al coordinador|y desarrollo herramientas
de Investigacion y TICs.
Desarrollo.
Plan Coordinar las estructuracion Material de
curricular de contenidos de la carrera |Trabajar gn la estructura Preserltar .e,I informe de Septiembre Coordinacion de Oficina, Personal
Establecer los formatos para |de contenidos antes de actualizacion de Marzo 2025 2025 Carrera Docentes,
Program Z_is la elaboracion de Syllabus  [cada periodo académico. |contenidos herramientas
de estudio TICs.
Realizar reuniones con la
Carga Planificacion y distribucién comision académica Para |y tributivo de la carga Septiembre | Coordinacion de |Herramientas
i de la carga horaria. determinar la carga horaria horaria por cada periodo. Marzo 2025 2025 Carrera Tics.
Horaria } de cada periodo : !
académico.
f ; Realizar un proyecto de Realizar por lo menos un R, A, Normas APA,
Capacna(:lon A proy - P Capacitacion, charla o - Coordinacion de 5
capacitaciéon académica en |congreso, charla o taller wller. Enero 2025 | Diciembre 2025 Carrera Herramientas
es el ITEC. durante el afio. ) Tics.
Tener una participacién
. 0% ntre I A,
Integrar Integrar comisiones acti -avde o de as. - - Coordinaci6n de |Estatuto del
L académicas en el [TEC comisiones académicas Integrar Comisiones Enero 2025 | Diciembre 2025 Carrera ITEC
Comisiones ) planteadas en el Estatuto :
del ITEC.
Proponer a vicerrectorado
académico la realizacion "
de dos proyectos de Firma de los dos Materiales y
. L convenios de Abril 2025 Agosto 2025 i i6 N
vinculacion para los cooperacion 9 Coordinacion equipos de
periédos academicos del | peracion de la carrera oficina, transporte
afio 2025, enfocados a dar interinsfitucional que de D 1] y personal
solucione’s alas permita la ejecucion de Septiembre © Jesarofo administrativo del
: programas de 2025 Diciembre 2025 |de Software
problemaicas enmarcadas ™ . ITEC
responsabilidad social.
en sectores vulnerables
del canton Loja
Materiales y
equipos de
Mantener reuniones con oficina, recursos
docentes, administrativos y|Elaboracién de los Enero 2025 di L, tecnicos, guias
c Creacién de vinculos alumnos de la institucion  [proyectos formativos Diciembre 2025 | Coordinacion formativas,
o interinstitucionales con para la elaboracion y determinando objetivos, de lacarrera  |herramientas
% empresas pﬂbljcas para socializacion de proyectos [recursos, y levantamiento de Desarrollo  [técnicas,
= generar a través del de educacion continda, de syllabus para el transporte,
3 4 P de Software P
e conocimieto el desarrollo de [enmarcados en los programa formativo. personal
= actividades que permitan la [proyectos de vinculacion. administrativo,
g realizacién de proyectos de docentes y
s vinculacién con la sociedad alumnos
el enfocados a grupos Seguimient Juacis
3 vulnerables con la finalidad Eiecutar el t0d egwlmlen oy e\éa uacion L Material
> de ser un aporte viable para iiecu ar el proi{ec o de para € pro_cefodel Coordinacion ateria ZS Y
o el crecimieto del canton educacion continua en reconocimiento de los Julio 2025 | Noviembre 2025 |de la carrera  |QuiPos de
o Loja cuatro unidades de conocimietos adquiridos d I oficina, personal
’ formacion que alcancen un |a través de la entrega de e Desarrollo  (5cagemico y
total de 140 horas certificados avalados por de Software administrativo
el ITEC
Materiales y
equipos de
Dar una respuesta oficina, recursos
Colaborar en actividades |favorables a proyectos tecnicos,
vinculacién con | Il n T . herramien
de vinculacion con fa que flegue de otras Enero 2025 | Noviembre 2025 |Responsable de ,e amie tas
sociedad que se instituciones para Vinculacién técnicas,
enmaquen dentro de los  [evaluacién y aprovacién transporte,
objetivos planteados del vicerrector personal
académico administrativo,
docentes y
alumnos
Proponer a vicerrectorado
académico la ejecucion de |Firma de los dos Coordi L, Materiales y
diez convenios para convenios para la oordinacion equipos de
desarrollo de précticas pre |realizacion de los Marzo 2025 Octubre 2025 |de la carrera oficina, transporte
rofesionales enmarcados |préacticas pre ersonal
p! p! p! e Desarrollo |y P
en los requerimientos de  |profeionales del los de Software administrativo del
g los periédos academicos |estudiantes del ITEC. ITEC
= del afio 2024.
c -
o Realizacion de convenios de 5 Matgrlales Y
g cooperacion Comunicar a los alumnos equ_lpos de
s interinstitucional con » acerca de las empresas Marzo 2025 Marzo 2025 |Coordinacion 0f|C|qa, recu_rsos
= empresas piblicas o Socializar con los alumnos |en las que pueden del tecnicos, guias y
. ! e la carrera
© privadas para gestionar la gel |n§tl§uto los convenios reangr Idas _p;actlcas yel Echas c_|e iontrol,
o realizacion de practicas e ?ra_c |cals pre moleci emn grme y Noviemb de Desarrollo t?rrgmlen as
a preprofesionales de los profesionales. f_usl_en a_c’lor:j T méloe;; re Noviembre 2025 |de Software ecnlcasl,
2 estudiantes del ITEC |n:a|gaC|on e las persona
= practicas. docentes y
© alumnos del ITEC
o Realizar el seguimiento Materiales y
adecuado del porceso de Coordinaciéon equipos de
. P racticas realizado por . .
Seguimiento de practicas p P Marzo 2025 | Diciembre 2025 |de la carrera oficina,
. los alumnos a trves de
pre profesionales de Desarrollo [transporte,

herramientas
comunicativas y de
control de procesos

de Software

personal docente
del ITEC

FUNCION: AREA DE IDIOMAS

OBJETIVOS: Coordinara Académicamente el programa de formacion en segunda lengua que busca promover el fortalecimiento de las competencias comunicativas en
idioma inglés de los estudiantes del ITEC La Castellana.
PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
ESPECIFICO DESCRIPCION RESULTADO FECHA DE FECHA DE

INICIO

FINALIZACION




Desarrollar
habilidades
préacticas en el
manejo de una
segunda legua,
en el marco de
las necesidades
de cada carrera.

a) Coordinar las actividades [Se mantendra convenios |Se conseguira que el 2/1/2025 30/12/2025 Coordinador de [1. Aula de Inglés |
académicas de los cursos  [que permitan a los 100% de los estudiantes Idiomas 2. EVAITEC
de bilingtiismo avanzado estudiantes acceder a los [interesados accedan al 3. Libros Higashi
dictados en los periodos materiales didacticos material necesario para
académicos, necesarios para obtener  |el aprendizaje de un
un buen nivel en el manejo |segundo idioma
de un segundo idioma
b)Dictar por lo menos un Se implementard el tallere |Se conseguiré que el 2/1/2025 30/12/2025 Coordinador de [1. Aula de Inglés |
curso de bilingtiismo de inglés Al. durante cada [100% de los alumnos Idiomas 2. EVAITEC
avanzado de los ciclo académico que accedan al taller, 3. Libros Higashi
programados para cada alcancen el nivel
periodo académico, deseado
Se implementaré el tallere |Se conseguiré que el 2/1/2025 30/12/2025 Coordinador de [1. Aula de Inglés |
de inglés A2. durante cada |100% de los alumnos Idiomas 2. EVAITEC
ciclo académico, de forma |que accedan al taller 3. Libros Higashi
que los estudiantes tengan [alcancen el nivel
la posibilidad de completar [deseado y consigan su
con todos los pre certificado.
requisitos de gruaduacién
de forma eficiente y eficaz
c)Brindar apoyo pedagégico |Se dictaran los cursos de [Lograr que los 2/1/2025 30/12/2025 Coordinador de [1. Aula de Inglés |
y didactico en el campo del |inglés contemplados en la |estudiantes tengan todo Idiomas 2. EVAITEC
Ingles a estudiantes del malla estudiantil el apoyo necesario en el
ITEC. correspondientes a los proceso de aprendizaje
niveles: de una segunda lengua
Inglés |
Inglés Il
Inglés Il
d)Disefiar un plan de accién |Se trabajara con cada Se le brindara a cada 2/1/2025 30/12/2025 Coordinador de [1. EVA ITEC
acorde con algunos Coordinacién para conocer |carrera material didactico Idiomas
lineamientos que se daran |las necesidades propias de|elaborado por el o la
desde la coordinacién cada Carrera en cuanto al |docente encargada de
académica, pero también prendizaje de una segunda |dictar los cursos de
con el trabajo particular con |lengua. inglés de acuerdo a la
cada profesor, en donde se malla curricular. Mismo
especifiquen las actividades que estara dirigido a las
asignadas en el semestre a necesidades de la
desarrollar con los carrera
estudiantes.
e)Bsistir a las reuniones y  [Se mantendra reuniones Brindar a los estudiantes el |2/1/2025 30/12/2025 Coordinadorde  |1. Instalaciones
mantener comunicacion permanentes con apoyo necesario a través de Idiomas ITEC
permanente con el Vicerrectorado para un plan operativo claro y
Vicerrector académico de  |implementar el Plan que se adapte a las
una implementacion Operativo de forma idénea  |necesidades de cada
adecuada y coherente con carrera
los lineamientos de la
misma.
f)Bacer asesorias Mantener contacto constante |Brindar a los estudiantes el [2/1/2025 30/12/2025 Coordinadorde  |1. Instalaciones
personalizadas, concertadas [con los estudiantes para apoyo necesario en su Idiomas ITEC
con los estudiantes de 10s  |resolver sus dudas en cuanto |camino al manejo de una 2.Eva
grupos asignados, para a su proceso segunda lengua. 3. tecnologias de la
orientar los procesos comunicacién
particulares de
mejoramiento del inglés la
escritura de cada estudiante
y la retroalimentacion
constante de sus textos.
g)Disefar y realizar talleres |[Se realizard un taller por ciclo |Lograr que el estudiante 2/1/2025 30/12/2025 Coordinadorde  |1. Instalaciones
dentro o fuera del aula de académico, que permita a los |ponga en practica lo Idiomas ITEC
clase en temas especificos |estudiantes implementarlo |aprendido durante su 2.Eva
que resulten pertinentes aprendido formacién en una segunda 3. tecnologias de la
para cada grupo de lengua comunicacion
estudiantes.
h)Cas demés funciones que [Mantener reuniones Cumplir con lo establecido |2/1/2025 30/12/2025 Coordinadorde  |1. Instalaciones
le asigne el Rector de la periddicas con Rectorado en el Plan Operativo Anual y| Idiomas ITEC
institucion. para dar a conocer el estado |demas funciones que sean
de la Coordinacion de designadas de acuerdo a las
Idiomas necesidades de la
Institucion

FUNCION/DEPARTAMENTO: SECRETARIO - ABOGADO

OBJETIVOS: REVISAR Y TENER ENCUENTA LO DISPUESTO EN EL ESTATUTO INSTITUCIONAL, DE MANERA PRIORITARIA LOS ARTICULOS 58 AL 60
(UNIDAD DE ASESORIA JURIDICA)
PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
ESPECIFICO ] FECHA DE FECHA DE
DESCRIPCION RESULTADO INICIO FINALIZACION
. Dar fe de los actos
Certificar los actos L X .
- . N i - administrativos y PC, material de
administrativos y normativos|Verificar la autenticidad de despachar de manera secretario oficina. internet
Certificar, expedidos por el Instituto|la informacion previo a la P enero 2025 | diciembre 2025 SR
. . . w e o oportuna los abogado normativa interna
legalizar Superior Tecnolégico “La|certificacion - o
requerimientos institucional
documentos, |Castellana”; -
t solicitados
. afj i?T?i ynt Revisar los convenios
rpea?IiCzeados . 0:7; i _ejef:utados con certificar las horas de PC, material de
L .p Legalizar las vinculaciones| instituciones pablicas o N . " - secretario oficina, internet,
institucion L ) ivad ioal vinculacion realizadas enero 2025 | diciembre 2025 A
con otras instituciones; privadas previo a la | tudiant abogado normativa interna
legalizacion de las horas |POr '0S estudianies institucional
de vinculacion
Mantener
achivados
secuencialment .
X Archivar de manera .

e las normativa . PC, material de
X Custodiar y salvaguardar lajadecuada la Mantenere ordenada los . N
interna, " A - . R - secretario oficina, internet,

. documentacién interna y|documentacion e archivos institucionales enero 2025 | diciembre 2025 A
documentacion, abogado normativa interna

registrosay
demas
documentacion
de lainstitucion

externa de la Institucion;

informacion de la
institucion

fisicos y dilitales

institucional




apoyar en la
elaboracion de
procedimiento
que coadyuben

PC, normativa

; - Disefiar, desarrollar e| nacional e
al mejoramiento |. . Colaborar en la . . .
. |implementar sistemas de A ) contar con una normativa ) interna, material
de la eastencion|. L realizacionde guias o S ) - secretario |
. informacion para el . institucional de atencion enero 2025 | diciembre 2025 de oficina,
de estudiantes, . . " manuales para atencion al X abogado X
mejoramiento de atencién al N al usuario internet,
docentes, N ~|usuario oo
ersonal usuarios internos y externos; normativa interna
per . institucional
administrativo y
publico en
general.
Legislacion
nacional e
Prestar asistencia juridica |Absolver consultas secretario interna, material
Absolver consultas juridicas |a la institucion y a su puestas en mi enero 2025 | diciembre 2025 abogado de oficina,
Asesorar colaboradores conocimiento internet,
juridicamente a normativa interna
los institucional
colaboradores PC. Normativa
de lainstitucion,|Asesorar a las autoridades | . Tener debidamente interna y demas
| ) Dar capacitacion a la . ;
respecto dela |al personal del Instituto]._ . " capacitada a la . pertinente,
} - - . . |institucion y a sus e . secretario )
normativa, Superior Tecnolégico “La comunidad institucional enero 2025 | diciembre 2025 material de
. \ colaboradores sobre la ) N abogado . .
tramites, y Castellana sobre la normativa interna sobre la vigencia de la oficina, internet,
procedimientos [normativa vigente; normativa interna normativa interna
judiciales o institucional
legales que se |Asesorar, orientar y vigilar el " . Constitucion,
pudieran cumplimiento de [EY Verificar el cumplimiento normativa
presentar.  |normativa vigente en el ) de la normativa interna secretario | Mternea, material
desarrollo de las politicas, !\/Iantene_r la normtiva de at?ue_rdo a enero 2025 | diciembre 2025 2bogado de oficina,
acciones y procedimientos|interna vigente y procedimientos y 9 internet,
de caracter juridico de la act.uallz.ada para su funciones de cada normativa interna
institucion. aplicacion departamento institucional
PC, expediente
Realizar Extender certificados internos y
certificaciones [relativos a la actividad . - e documentacion
. Verificar la autenticidad de |extender certificaciones .
de de acuerdo a |académica, docente vl . N L - secretario en general,
L L : . la informacion previo ala |solicitadas por la parte enero 2025 | diciembre 2025 .
lo solicitado por [administrativa del Instituto e X abogado material de
. Jun . | certificacion interesada .- .
la parte Superior Tecnolégico “La oficina, internet,
interezada  |Castellana”; normativa interna
institucional
Elaborar la
matriz Registrar los  titul I
correspondsient egistrar los tilulos en e
Sistema Nacional de .
econla L, » PC, expediente
. . Informacién de Educacién . . . N
informacion de . Revisar los archivos Registrar a los academicos,
Superior del Ecuador - N N . . R
los graduados estudiantes y realizar la graduados en el Sistema - secretario material de
R S.N.LE.S.E. de los| X . : N . enero 2025 | diciembre 2025 NN
para el registro estudiantes ue han matriz de informacion para |Nacional de Edcuacion abogado oficina, internet,
correspondiente . q el registro correspondiente [Superior normativa interna
en el Sstema cumplido  con  fodos  sus institucional
Naci id requisitos legales yi
amona. € académicos;
Edcuacion
Superior.
Tener determinadas
Realizar la directrices del todas la actividades a material de
Colaborar con la elaboracién|puesto para el realizar en cumplmiento - secretario oficina, internet,
. P ) P P enero 2025 | diciembre 2025 A
del Plan Operativo Anual. cumplimiento de todos sus de las funciones abogado normativa interna
objetivos establecidas en la institucional
normativa interna
PC, expedientes
. internos,
Legalizar las actas de grado, .
VR . . - I documentacion
calificaciones y titulos de los|Verificar la auntenticidad |Otrogar certificaciones secretario en general
estudiantes  del Instituto|de la informacion a solicitadas por la prte enero 2025 | diciembre 2025 9 . N
N L M e : abogado material de
Superior  Tecnoldgico “La|certificar inteeresada oficina, internet
Certificar actos |Castellana”; T '
de normativa interna
procedimientos 'I?]?;':;zgnal
realizados por la >
P . . resoluciones y
institucion Legalizar y tramitar las . . X -
X . . Velar por la ejecucion y disposiciones
resoluciones de las|Revisar la legalidad de las s . ” .
N . . cumplimiento de las - secretario emitidas, material
autoridades  del  Instituto|resoluciones para su . " enero 2025 | diciembre 2025 .
3 L w 5 o resoluciones emitidas por abogado de oficina,
Superior  Tecnolégico “La|debido cumplimiento U X
\ la institucioon internet,
Castellana”; o
normativa interna
institucional
. Tener una actualizacion
Informar a las autoridades . . N N
. . Verificar acciones legales [de las acciones legales PC, material de
de nivel superior sobre X . L
! que se hayan no interpuestas en contra . secretario oficina, internet,
demandas y denuncias en N enero 2025 | diciembre 2025 A
PR presentado en contra del [del Instituto y dar abogado normativa interna
contra de la Institucion para X . Lo
P A Instituto seguimiento a las institucional
los tramites pertinentes; .
mismas
PC, normativa
nacional, interna
. I demas
Prestar asistencia juridica a secretario );;ertineme
la !nstltucmn cuando o Mantener asesorada a la| €nero 2025 | diciembre 2025 abogado material de
requiera; Asesorar juridiciamente a | Institucion en cualquier oficina, internet,
la institucién en tramites de| aspecto legal que se normativa interna
manera oportuna presente. institucional
PC, normativa
interna 'y
. |Apoyar a la Institucién en la . nacional, material
Prestar asesoria o T . secretario L
técnicaala |contestacion de demandas y Apoyar a la Institucion en | Mantener una buena enero 2025 | diciembre 2025 bogad de oficina,
_tecnica tutelas: la contestacion de aesorfa a la institucion en apbogado  Jiernet,
insatitucion en acciones juridicas que acciones que sean normativa interna
tramites pudieran presentarse. interpuestas institucional

intarnne




Hisuo y

PC, Normativa

externos ) ! -
Apoyar y coordinar con el " nacional ei
. P Mantener actualizada la . X .
Vicerrectorado Académico Y| normtiva respecto a Velar por un Debido secretario interna, material
Administrativo, Secretaria Y] . p . proceso en tramites enero 2025 | diciembre 2025 de oficina,
" procesos disciplinarios o abogado X
Contabilidad, lo referente a| internos disciplinarios internet,
los procesos disciplinarios; normativa interna
institucional
Revisar la legalizacién de los ifi i Elaborar los contratos PC, Hojas de
contratos deg los docentes. verificar la Ii.egalldad. dela mantener una / secretario vida, material de
losdireci lead '| documentacion previo a la legalizacion de enero 2025 | diciembre 2025 bogad oficina, internet,
os directivos y empleados elaboracion de los legalizacion de los abogado normativa interna
administrativos. contratos respectivos mismos. institucional
Atender Cumplir con la
requerimientos imi i i i .
q . Cooperar con la Secretaria Vglar Pm el Cu.",]p“m'emo y norrmFlyas y directrices, PC, normativa
realizados por s R directrices emitidas por las emitidades por las X .
[ de Educacién Superior para N . . interna, material
las instituciones . autoridades que regulan el [ autoridades del Sistema . _
el cumplimiento de los . ! . ¥ - secretario de oficina,
que regulan el - . Sistema Nacional de Nacional de Eduacion enero 2025 | diciembre 2025 X
. objetivos previstos en las X N . X abogado internet,
Sistema - Educacion Superior asi Superior en el S
: leyes que rigen el sector . - normativa interna
Nacional de . como de la normativa cumplimiento de los R
X educativo. . . - N institucional
Edcuacion pertinente en educacion |objetivos de la Educacion
Superior superior. Superior.
Cumplir de forma
oportuna con las
. X . . facultades para el cargo,
Deseitr 1 k) Sy assbudsses | detminias en'a i e
Y % 9 esta €N | normativa institucional, . secretario  [oficina, internet,
les sean asignadas por su| la normtiva interna asi : d enero 2025 | diciembre 2025 A
efe i diat i | | ignad | asi como aar abogado normativa interna
jefe inmediato y/o por el|como las asignadas por las|  c\;mplimiento a las institucional
Organo Colegiado Superior. | Autoridades del Instituto disposiciones emitidas
Prestar atencion por las autioridades
y absolver superiores
consultas N PC. i
realizadas por la Verificar de manera Atender y despcahar de en’(-)nr(a)jmr:;:;izr
comunidad Las demés funciones que|inmediata las dispsociones|forma oprotuna todas las secretario ge oficiﬁa
R sean asignadas por el emitidas por las dispociones emitidades | enero 2025 | diciembre 2025 X !
institucional X X abogado internet,
Rector o Rectora. asutoridades por las Autoridades del S
L ) normativa interna
institucionales Instituto. S
institucional
. Atender y despcahar de PC, normativa
Verificar de manera . N
. . . . . forma oportuna todas las interna, material
Atender directamente las|inmediata las dispsociones| . 8 " . |
o dispociones emitidades - secretario de oficina,
consultas que le sean emitidas por las X enero 2025 | diciembre 2025 X
" . . X por las Autoridades del abogado internet,
remitidas por sus superiores; asutoridades 3 -
L Instituto y demas normativa interna
institucionales . e
usuarios institucional
FUNCION: SECRETARIA GENERAL
OBJETIVOS: .
REVISAR EL ESTATUTO INSTITUCIONAL DE MANERA PRIORITARIA EL ARTICULOS 53
- Promover y fortalecer los vinculos de la institucién con los sectores que contribuyan a la innovacioén y al desarrollo tecnolégico sostenible.
- Alcanzar la ejecucion de los proyectos planteados.
- Dar cumplimiento a las responsabilidades establecidas en el Estatuto del ITEC por la Unidad de Secretaria
- Brindar un servicio adecuado a estudiantes como docentes
META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
PRODUCTO OBJETIVO FECHADE FECHADE
ESPECIFICO o -
DESCRIPCION RESULTADO INICIO FINALIZACION
Formar parte de la L Material de
. Elaboracion del Plan  |comisién para la Elaboracion del POA de - . oficina
Normativa . L I acuerdo a las actividades| Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria .
Operativo Anual elaboracién y revision del corespondientes Herramientas
POA P Tics
Presentar las novedades Herramientas
Servicio al |Dar informacién adecuada al|Mantener una buena - N Ry . . Tics.
. P L . del dia a su inmediato Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria -
cliente publico en general relacion con el cliente N Publicidad
superior .
Teléfono
Materiales y
Solicitar y general la equipos de
Codificar y Organizar las  |documentacién oficina, personal
carpetas de los necesaria y asi remitirla Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria académico y
estudiantes al departamento que administrativo.
corresponda. Herramientas
Tics.
. N Herramientas
Registrar datos en fichas |Control semestral para Tics.
socioeconomicas y actualizar datos por los Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria Publlicidad
formularios de matricula  |estudiantes A
Teléfono
) Realizar solicitudes de Control de solicitudes de
c acuerdo a los estudiantes para Materiales y
-_g requerimientos despachar peticiones Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria equipos de
3 Generar procesos y acade_mlcos de los previamente autorizadas oficina.
7] . . . estudiantes. por el rector
) acciones administrativas que 5 acio
o) ofrezcan un servicio de psrcsl(;?;n dae(I:mn
o calidad a los estudiantes. j . .
o EJecgtar Io.s’ procesos de Informes y feportes de Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria estudiante,
2 matriculacion matriculacion. .
> Herramientas
(% TICs.
Elaboracion de .
o que todo concuerde con Documentacion
record.certificados . . N
solicitudes y demas la informacion pertinente personal del
y desarrolar cada periodo| Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria estudiante,
documentos que van en la . "
la documentacion Herramientas
carpeta de los .
. correspondiente TICs.
estudiamntes
Recibir los comprobantes
Recibir los comprobantes  [de forma fisica o virtual Herramientas
de depésito por concepto |para remitirlos al Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria Tics.
de colegiaturas departamento Teléfono
correspondiente
Reportar a las autoridades |Notificar a las autoridades . . .
de la Institucién cualquier de la institucion para dar Brindar soluciones Herramientas
; n P pertinentes frente a Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria Tics.
novedad, hecho o suceso oportuna tramitacion a -
sucesos relevantes Teléfono

relevante

dicho suceso o evento




Materiales y

- - i
lervicios Generalg Informes y notificar tanto equipos de
” oficina, recursos
Recepcion de llamadas Notificar procesos de a docentes como multimedia
telefénicas, y correos N L p estudiantes las fechas Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria X o
3 titulacion " instalaciones y
electronicos correspondientes a
N X personal
realizar dichos procesos . .
administrativo del
ITEC
Contestar las llamadas y
enviarlas a los
Recencién v distribucion de funcionarios, controlar la  |Presentar las novedades Equipos de
P ¥ dle bandeja de mensajes de  |del dia a su inmediato Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria auip
correspondencia. . N oficina
los correos electronicos de |superior
la Instituciones y
estudiantiles
Organizacion de ) ) )
9 - Registro y archivo de Materiales y
documentos solicitada por . . . . N
. ._ |correspondencia enviada y Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria equipos de
autoridades de la Secretaria S - .
. . recibida. Entrega y envié de oficina.
de Nivel Superior. X
— - correspondencia. -
Colaborar con la Recoleccién y archivo de Materiales y
A . . documentos solicitados por Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria equipos de
transcripcion de informaién. N .
las autoridades oficina.
Elaboracién de Ejecucién de .
oficios,memorandums oficios,memorandums Entrega de Oficios. Materiales y
. ’ ! . . ' . | Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria equipos de
informes y otros documentos |informes y otros memorandums, etc. oficina
oficiales documentos oficiales .
Documentacion Informe al Rectorado de
. documentos presentados .
Receptar documentos Registro de documentos o NUEStTos ?mcentes Materiales y
académicos solicitados a solicitados y autorizados p P R Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria equipos de
para tramites pertinentes .
nuestros docentes por el rector N oficina.
con las autoridades de
Educacion.
Elaborar las respectlve_\s . Base de datos donde se .
listas con datos actualizados |Registro de datos del ueda encontrar toda la Materiales y
de directivos, personal de forma correcta i?ﬁormacic’)n Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria equipos de
administrativos, estudiantes |y organizada . oficina.
correspondiente
y personal de apoyo
. . realizar el levantamiento .
realizar la carga masiva de 3 8 Materiales y
. 5 de informacion con los base de datos de los - . .
informacion con los X Marzo 2025 | Diciembre 2025 Secretaria equipos de
. R datos de acuerdo al estudiantes .
estudiantes matriculados iy oficina.
manual correspondiente
Informes y notificaciones N
Entregar informes al finalizar |Recepcion y archivo de de las nots entregadas Materiales y
9 P y . 9 Enero 2025 | Diciembre 2025 Secretaria equipos de
cada evento de notas notas de cada docente en los tiempos oficina

correspondiente, etc.

FUNCION: TALENTO HUMANO

REVISAR EL ESTATATUTO DE LA INSTITUCION DE LA SECCION SEGUNDA DE TALENTO HUMANO Art.47,48

OBJETIVO. - revisar y verificar los controles de asistencia de manera mensual de acuerdo a los literales establecidos del estatuto de la institucion, para el
mejoramiento de un control de el personal que labora en la misma.
META PROGRAMACION
PRODUCTO OBJETIVO
. - FECHA DE FECHA DE | RESPONSABLE| RECURSOS
ESPECIFICO DESCRIPCION RESULTADO »
INICIO FINALIZACION
Monitorear la asistencia
Realizar el control de de acuerdo a los horarios | Con la finalidad de -
. . - . o " Diciembre - Departamento T
asistencia del personal administrativos verificar si cumple o no la|Enero - 2025 . Institucionales
L X X X 2025 de adquisiones
administrativo establecidos para el horas de trabajo
personal
Informar las novedades
ocurridas tanto como el Promover la
Presentar informe mensual |cumplimiento e responsabilidad y Diciembre - Unidad de T
X - N Enero - 2025 Institucionales
al rectorado imcumplimiento o llamado |compromiso con la 2025 Talento Humano
de atencion de los/as institucion
trabajadores
Elaborar informes
mensuales el cual Llevar un control del total
Elaborar informes identificara la asistencia de permisos, inasistencia
mensuales de asistencia, del personal asi como los [del personal para poder Diciembre - Unidad de T
R N . . Enero - 2025 Institucionales
permisos del personal del permisos de los mismo, tomar resoluciones o 2025 Talento Humano
instituto para informar al decisiones frente a las
departamento que mismas.
corresponda
Aseguara el
Realizar un control de cumplimiento del
Llevar el controles de X . N . reglamento interno de Diciembre - Unidad de T
X N inspeccion de asistencia y . X Enero - 2025 Institucionales
permisos y vacaciones : trabajo asi como los 2025 Talento Humano
vacaciones del personal Lo
deberes y obligaciones
del personal.
Verificar que durante el
RELOJ uso de sus vacaciones
BIOMETRICO Realizar los cuadros de Coordlrjar con el personal |no existe o N )
) las posibles fechas para el |desabastecimiento de Diciembre - Unidad de Lo
vacaciones Anuales del . R - Enero - 2025 institucionales
K cuadro de vacaciones ningln servicio 2025 Talento Humano
personal del itec S
anuales institucional y se
desarrolle de la manera
correspondiente
Llevar un control minusisos
de las hojas de movilizacio
nmismos que deberan
. | Tener un control general
tener un orden secuencial de solicitado por parte
Llevar el control de las hojas |en la numeracion, detallar por par Diciembre - Unidad de T
I X X del personal, y archivar |Enero - 2025 institucionales
de movilizacion el motivo del permiso y 2025 Talento Humano

tiempo con las respectivas
firmas de autorizacion y
documentacion de
respaldo del motivo.

en sus carpetas
correspondientes.




Realizar informes de Implementar acciones para . .
N . N N Aplicar el codigo de - .
sanciones, amonestaciones |evitar las sanciones y . . Diciembre - Unidad de .
I ) convivencia con el Enero - 2025 Institucionales
y gratificacion del personal |amonestaciones al 2025 Talento Humano
R L personal del ITEC
de la institucion personal institucional
Elaborar y administrar la .
némina del personal para el Asegurar el cumplimiento
envio res etF:’tivo al ar'?ea Mantener un sistema de del Estatuto, Reglamento Enero - 2025 Diciembre - Unidad de
P base de datos actulizada |Interno y Contrato del 2025 Talento Humano
competente de la
SENESCYT. personal
Se realizara un
Realizar el inventario y levantamiento de
. . L Se detallara el estado en
control de bienes del informacion de los
N . ; - el que se encuentran los
Instituto Tecnol6gico articulos fisicos como N - .
N . articulos ( bueno, malo, Diciembre - Unidad de T
Superior la Castellana, en dijitales pertenecientes a " Enero - 2025 institucionales
A, 5 regula,dafiado) y la 2025 Talento Humano
- coordinacion con el Area cada departamento o aula, cantidad de articulos con
Contratacién |competente de la segun lo entregado al los que cuenta el Instituto
del personal |SENESCYT departamento o a
funcionario.
Implementar un sistema de
Evaluar el desempefio del evaluacion para aplicar al Constatar si estan acorde Diciembre - Unidad de R
S personal con respecto a su X Enero - 2025 institucionales
personal de la institucion ~ a su competencia. 2025 Talento Humano
desempefio y
cumplimiento.
Elaborar informes .
P .. |Detallar las autogestiones . .
econdmicos de autogestion, X Garantizar la prestacién . .
e o realizadas acorde a L N Diciembre - Unidad de R
certificacion de X de servicios de calidad y |Enero - 2025 institucionales
) ... _|competencias y ) 2025 Talento Humano
competencias y capacitacion o exelencia
. capacnamones
continuas
Implementar el proceso de
) preseleccién y validacion del Asegurar el cumplimiento
Indicadores |personal del instituto Mantener un sistema de g y P - )
. P R de las funciones del Diciembre - Unidad de R
del Talento [Superior Tecnolégico la base de datos actualizado Enero - 2025 institucionales
e . personal para las cuales 2025 Talento Humano
Humano Castellana y remitir al area  [en la bolsa d eempleo
fueron contratados.
competente de la
SENESCYT
Las demas funciones que .
. Elaborar y mantener la Proporcionar la
sean asignadas de manera |, = . - - - .
N informacién de Talento informacién solicitada de Diciembre - Unidad de R
reglamentaria o por le rector . Enero - 2025 institucionales
. ) Humano lista ante manera oportuna y 2025 Talento Humano
o demas autoridades . . X
" cualquier eventualidad efectiva
correspondientes.
FUNCION: CONTABILIDAD
OBJETIVOS: | Mejorar el proceso para la administracién contable, de cobranzas y financiero de la institucion.
META PROGRAMACION
PRODUCTO OBJETIVO
ESPECIFICO DESCRIPCION RESULTAD FECHA DE FECHA DE RESPONSABLE| RECURSOS
SCRIPCIO su °© INICIO FINALIZACION
Elaborar el Plan Operativo Realizar el POA, mismo Suministros de
Anual en coordinacién con el Proceder con la que debera cumplir con Dpto. oficina. Equipos
o la Vicerrector/a elaboracién del POA los objetivos del Plan 1172025 31/1212025 Contabilidad de computacién
administrativo/a financiero/a Estrategico Institucional
Llevar un control de Control del inventario de  |Conocer detalladamente Suministros de
inventario de I0§ bfeng’s _blengs _n’nuebles de la la ublcaugn y eI_ estado 1/1/2025 31/12/2025 Dptg_. oficina. Eqmp(])s
muebles de la institucion institucion de cada bien,asi como su Contabilidad de computacion
fecha de compra.
Elaborar los cheques y Establecer las normasy  |Tener un mejor control
comprobantes de pago del |[procedimientos a seguir tanto en lo Suministros de
personal y proveedores para Ia_ elaboramor) y administrativo, como en 1/1/2025 31/12/2025 Dpt(} oficina, programa
posterior cancelacion del [el pago a proveedores. Contabilidad |contable. Equipo
personal y proveedores de computacion
respectivamente.
Llevar y aplicar las politicas |Aplicar todas las normas y |Mantener un mejor Normas
contables _qug!e conlleven polltlca_s_ aplicadas en control contable, llevando 1/1/2025 31/12/2025 Dptg_. mternacno_n_ales
con la aplicacion del plan contabilidad. todas las cuentas en Contabilidad de contabilidad.
general de Contabilidad regla NIC
Coordinar el pago mensual [Realizar los pagos de los |Evitar cortes de los .
L L . P L Dpto. Conexioén a
de servicios basicos servicios basicos en forma [servicios o pagar multas 1/1/2025 31/12/2025 . X
i ” Contabilidad internet
mensual. por mora y reinstalacién.
Realizar mensualmente la |Realizar los procesos Saber el estado de la -
) N . AN N Suministros de
amortizacién y depreciacion |contables para determinar |vida atil de cada bien o -

o - oficina, programa
el costo por amortizacion o |activo. Dpto contable. Equipo
depreciacion de los 1/1/2025 31/12/2025 pto. - Equip

N . . Contabilidad de computacion.
diferentes bienes o activos -
Conexion a
con los que cuenta la X
. internet
institucion
Diligenciar cada mes la Reallizar los respectivos Actuar de acuerdo a lo Suministros de
Retencién en la Fuente comprobantes de retencién|que establezca el SRy oficina, programa
a los diferentes el RTI. Doto contable,
proveedores, de acuerdo a 1/1/2025 31/12/2025 P . plataforma SRI,
Contabilidad -
lo que establezca la ley. conexion a
internet. Equipo
de computacion
Elaboracién de informes a  |Elaborar los respectivos Presentar los respectivos Suministros de
las diferentes Entidades de |informes que se deben informes y evitar oficina, programa
Control presentar en las diferentes |sanciones por parte de Dpto contable,
entidades que controlan al |las entidades de control. 1/1/2025 31/12/2025 pto. plataforma SRI,
- Contabilidad L
instituto. conexién a
internet. Equipo
de computacion
EMISION DE Pedir autorizacién para Realizar el respectivo Cancelacioén ordenada y
ESTADO realizar pagos registro contable, para puntual a cada proveedor Suministros de
roceder a la cancelacién |o personal de la - .
FINANCIEROS P ! o perso
de los diferentes institucion. Dbto ionfll;lrr:]: ’;2:?::;61
proveedores, previa 1/1/2025 31/12/2025 p " §
o Contabilidad |Docente y
autorizacion del o .
Vicerrector/a administrativos. /
- . Estatutos ITEC
administrativo/a
financiero/a




Facturar mensualmente en
coordinacién con secretaria

Reallizar las respectivas
facturas por concepto de
pensiones o matriculas de

Conocer los ingresos con
los que cuenta la
institucion

Suministros de
oficina, programa

ser el caso. Ademas emitir 1/1/2025 31/12/2025 X
contable. Equipo
los comprobantes por otros 9,
o : de computacion
servicios que brinde el
establecimiento.
Realizar los descuentos de |Conocer las diferentes Conocer el porcentaje
Comprobantes de Egreso de [becas o descuentos que |real y el valor que
estudiantes becados. mantienen algunos representa este, respecto Dpto. suministros de
estudiantes para proceder |a las becas o descuentos 1/1/2025 31/12/2025 Contapbili-dad oficina. Equipo de
arealizar la respectiva que mantienen los computacion
rebaja en las pensiones o |estudiantes
matriculas.
Conciliaciones bancarias Elaborar mensualmente Conocer la disponibilidad Normas
mensuales. conciliaciones bancarias  [financiera del instituto. Internacionales
de las diferentes cuentas de Informacién
bancarias que mantiene la Doto Financiera. NIIF.
institucion. 1/1/2025 31/12/2025 pLo. /Estatutos ITEC.
Contabilidad 5
Sumnistros de
oficina. Programa
contable. Equipo
de computacion
Revisar los cierres Generar el cierre contable |Conocer el balance de Programa
periédicos del ciclo de todas las cuentas, comprobacion de cada Dpto. contable,
contable. saldando correctamente cuenta contable. 1/12/2025 31/12/2025 pto. suministros de
Contabilidad . .
cada una de ellas. oficina. Equipo de
computacion
Preparar los estados Elaboracién de estados Conocer la situacién Normas
financieros financieros, mismos que |financiera y tributaria en Internacionales
reflejan la situacion la que se encuentra la de Contabilidad
econdémica y tributaria de  [institucion. Dpto NIC 1. Estatutos
la empresa. 1/1/2025 31/12/2025 pto. ITEC.
Contabilidad -
Suminsitros de
oficina, programa
contable. Equipo
de computacion
Responder la Responder la respectiva  [Cumplir con los Suministros de
correspondencia que correspondencia de requerimientos e oficina, programa
tenga que ver con la acuerdo a la fecha informacion solicitada de Dpto. contable. Equipo
seccién de contabilidad solicitada. acuerdo a cada 1172025 31/1212025 Contabilidad de computacion.
correspondencia. Conexion a
internet
Formalizar el Elaborar y legalizar a su Cumplir puntualmente y
nombramiento  de debido tiempo los no permitir que se
autoridades realizando respectivos tramites para |genere multas por
el tramite correspondiente |efectivizar los retrasos en la Suministros de
ante los organismos nombramleﬁlos 0 contratos Iegalllzamon de algln 1/1/2025 31/12/2025 Dpt(').. of.lcma. Conex!on
competentes de las autoridades o tramite Contabilidad | a internet. Equipo
personal de la institucion de computacién
ante los repectivos
6rganos que rigen a la
misma.
Entregar un informe Realizar un informe Conocer la situacién
econdmico y financiero al [econémico para conocer la|financiera y tributaria en Dpto. Suminstros de
Organo Colegiado situacién en la que se la que se encuentra la 1/6/2025 31/12/2025 pto. oficina. Equipo de
N s N PR, Contabilidad I
Superior, al final de cada encuentra el Instituto. institucion. computacién
semestre
Gestionar ante los Reallizar los diferentes Cumplir con todas las
organismos competentes  [tramites para la emisién de |obligaciones
tramites que permitan el |los permisos de establecidas por las Suministros de
bue_n ft{r]monamlemo dela funcmpamlemo, asi como dlfereme_s |_nst|tur:|ones al 1/1/2025 31/12/2025 Dpt(} of!cma. Conexpn
Institucion cumplir con las establecimiento. Contabilidad |a internet. Equipo
obligaciones mensuales u de computacion
REALIZAR otrt;; Ze acuerdo a cada
ACTIVIDADES _ enficac, ——
REFERENTES Actualizar la base de datos |Realizar la actualizacién  |Conocer los datos
AL del personal directivo, permanente del personal |exactos del personal con
docente, administrativo y de |con el que cuenta la el que cuenta la .
DEPARTAMENT ! 3
servicio en coordinacion institucion institucion, para poder 1/1/2025 31/12/2025 Dptg_ Equipo de_ .
(¢] P Contabilidad  [computacién
con secretaria. presupuestar los
diferentes gastos que se
puedan presentar.
Organizar la documentacién [Tener toda la Identificar rapidamente la
que a su departamento documentacién ordenada |documentacién requerida
corresponde en diferentes archivadores |de ser el caso
de acuerdo a cada mes e Archivadores,
institucion (SRI, Dpto. separadores,
IESS,MRL, etc), o segln el 1172025 31/1212025 Contabilidad  [suministros de
detalle de los documentos oficina
sean estos oficios,
balances, ingresos o
gastos
Proporcionar informacion Proporcionar o elaborar la |Mantener informada a las -
. . - N X Suministros de
que le sea requerida por las |informacién respectiva autoridades del detalle - .
autoridades superiores solicitada por las de toda la Dpto oficina, equipo de
X ” N 1/1/2025 31/12/2025 o computacion,
autoridades documentacion requerida Contabilidad -
N conexién a
por las mismas. X
internet
Las demaés atribuciones que |Elaborar y proporcionar la |Proporcionar informacion
le confieran la L.O.E.S., su [informacion establecida en |a los diferentes -
N . . Suministros de
Reglamento General, la los diferentes reglamentos |autoridades y al érgano oficina. equino de
normativa que rige al o de acuerdo a lo que colegiado. Dbto com uvla(?iér?
Sistema de Educacion establece el Estatuto 1/1/2025 31/12/2025 pto. put '
Contabilidad |conexién a

Superior y el estatuto
institucional, y demas
normativa emitida por las
Autoridades del Instituto.

Institucional

internet,programa
contable




Elaboracién y actualizacién |Actualizar Actualizar las cuentas
de reportes de deudores permanentemente el por cobrar y el respectivo
reporte de los estudiantes |drive para conocer los
que mantiene haberes estudiantes que estan Dpto Programa
vencidos, con el fin de se |vencidas en sus pagos, 1/1/2025 31/12/2025 Cont;)bil{dad contable, Equipo
CONTROL, realicen los tramites con el fin de poder tomar de computacion
ADMINISTRACIO pertinentes por parte de la [acciones y no dejar que
N DE responsable de "Cartera  |terminen en cartera
COBRANZAS Y Vencida" vencida.
RECUPERACIO |[Ingreso de gestiones de Informe permanente ala |Tomar acciones con el
: ) Normas
N DE CARTERA |cartera vencida persona responsable de fin de lograr recuperar en Internacionales
gestion de cobranzas, para|un gran porcentaje los Dbto de Contabilidad
evitar se conviertan en haberes vencidos. A su 1/1/2025 31/12/2025 pto.
. Contabilidad [NIC. / Estatutos
cuentas incobrables. vez conocer las cuentas .
X ITEC, equipo de
que ya han vencido mas -
o computacion
de 5 afios.
Implementar y gestionar los |Gestionar e incentivar a los|Lograr asegurar mas
diferentes procesos para estudiantes para que ingresos por pensiones Equipo de
IMPLEMENTACI |débitos bancarios. accedan al servicio de de manera puntual. Dpto computacion,
ON DE débito bancario con el fin 1/1/2025 31/12/2025 Contapbili-dad suministros de
PROCESOS de poder tener ingresos oficina, conexion
por concepto de pensiones a internet
puntuales.
FUNCION: UNIDAD DE PRODUCCION TICS SOPORTE TECNICO
OBJETIVOS: [+ Elaborar informes para el proceso de mejoras y capacitacion de personal académico del ITEC.
« Incremento de la presencia del ITEC en el ambito nacional, mediante la publicacién de trabajos de investigacion.
« Incremento de la infra-estructura tecnolégica y académica necesaria para atraer estudiantes, tanto regionales como nacionales, mediante programas
virtuales y semi-presenciales.
« Desarrollo de vinculos efectivos con instituciones regionales y nacionales que contribuyan a fortalecer el posicionamiento del ITEC.
PRODUCTO OBJETIVO META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
ESPECIFICO . FECHADE | FECHADE
DESCRIPCION RESULTADO INICIO FINALIZACION
Elaborar la propuesta del
programa_de . Materiales y
mantenimiento preventivo equinos de
de equipo de cémputo, Plan de Mantenimiento Marzo 2025 Marzo 2025 - quip
. o Soporte Técnico |oficina, personal
software del mismo Tecnolégico . N
. . administrativo del
ubicado en los espacios ITEC
» educativos, laboratorios y
o) oficinas administrativas.
] Implementar el programa Materiales y
8 de man_tenlmlento Aprobacién del plan de Abril 2025 Abril 2025 _|eauipos de
b} preventivo aprobado por mantenimiento Soporte Técnico |oficina, personal
% Mantener a la institucién con Xgef'e_cff"f_‘d" Ia};iér(l;nlstratlvo del
O los equipos tecnoldgicos en Ministrativo. Material
"-'_J o6ptimas condiciones Atender las solicitudes de el au;enoaszsey
7)) mantenimiento preventivo |Atencion de Enero 2025 | Diciembre 2025 Soporte Técnico oﬁcisa ersonal
o y correctivo que necesite la|requerimientos P 1, per
a institucion administrativo del
=) ) ITEC
8 Cooperar en la elaboracién
del programa de . Materiales y
equlpamlento y Asesoramiento equipos de
adquisiciones del Instituto [tecnolégico para la Enero 2025 | Diciembre 2025 P quip
. N L Soporte Técnico |oficina, personal
de conformidad con las implementacion de L N
. X N administrativo del
normas y lineamientos nuevos equipos.
d ITEC
establecidos por la
autoridad en la materia.
Supervisar y actualizar los Paguina Web,
sitios Web del ITEC, asi Pagina web actualizada Marzo 2025 Marzo 2025 Soporte Técnico |Hosting, Dominio
como el hosting y dominio. del ITEC
Mantener el host_lng donde R, . Septiembre Paguina Web,
se encuentra alojada la Actualizacién del hosting | Agosto 2025 P X .
o R L 2025 Soporte Técnico |Hosting, Dominio
w pagina institucional se institucional.
. del ITEC
; encuentre actualizado.
< Mantener la pagina web Creacién y mantenimiento
Zz institucional actualizada. de los correos Enero 2025 | Diciembre 2025 Paguina Web,
2 institucionales del personal |Correos Institucionales Soporte Técnico |Hosting, Dominio
o docente, administrativo y del ITEC
estudiantes.
Elaboraci6n de un plan de Paguina Web
respaldo de la informacién |Plan de respaldo de Enero 2025 | Diciembre 2025 P qu .
. . i Soporte Técnico [Hosting, Dominio
que se encuentre alojada |informacion
) del ITEC
en el servidor.
Elaborar un plan de . Paguina Web,
P, Septiembre X .
capacitacion de la . Marzo 2025 P Hosting, Dominio
. Plan de capacitacién 2025 Soporte Técnico
- plataforma virtual para y Plataforma
5( cada periodo académico. Virtual del ITEC
= Creacion de usuarios y . Paguina Web,
2 - . Septiembre X -
= cursos en la plataforma Creacion de Usuarios y Agosto 2025 - Hosting, Dominio
> - Ny . 2025 Soporte Técnico
< Administrar correctamente la |virtual para cada periodo  |Cursos. y Plataforma
= plataforma virtual, respaldar [académico. Virtual del ITEC
24 la informacion y elaborar . Paguina Web,
@) ; " Septiembre : .
hg informes semestrales. Elaboracién del manual de Octubre 2025 - Hosting, Dominio
. Manual 2025 Soporte Técnico
< la plataforma virtual. y Plataforma
g Virtual_del ITEC
i Elaboraci6n de un plan de Paguina Web,
respaldo de la informacién |Plan de respaldo de Enero 2025 | Diciembre 2025 P Hosting, Dominio
. . i Soporte Técnico
que se encuentre alojada |informacion y Plataforma
en el servidor. Virtual del ITEC
FUNCION: BIBLIOTECA
OBJETIVOS: | Mantener la normativa interna actualizada de conformidad con las reformas de los cuerpos legales que regulan a las insituciones de educacion
META PROGRAMACION RESPONSABLE| RECURSOS
PRODUCTO OBJETIVO CECHADE FECHADE
ESPECIFICO DESCRIPCION RESULTADO c C

INICIO FINALIZACION




Velar por la seguridad y

Mantener los libros en buen

orden en el inventario de

humanos,

N X los libros y libros en buen enero 2025 | diciembre 2025 BIBLIOTECA tecnoldgicos y de
cuidado de los libros estado y en el lugar correcto el
estado oficina
- Mantener los libreros evitar dafios de el espacio humanos,
Velar por la limpieza de las L ) - . . A
. R . escritorios y material de  [de biblioteca y asi mismo de| enero 2025 | diciembre 2025 BIBLIOTECA tecnoldgicos y de
instalaciones de la biblioteca - AR ¥ -
biblioteca limpios sin polvo los libros oficina
realizar cada cierto tiempo un ..
X . . mantener la biblioteca
Solicitar la necesidad de inventario y determinar que abastecida segiin humanos,
. N libros faltan segun las X 8 enero 2025 | diciembre 2025 BIBLIOTECA tecnoldgicos y de
incrementar la dote de libros R necesidades de la ha
necesidades de las carreras R oficina
L institucion
en el instituto
Colaborar ocasionalmente con . .
. L, ! Realizar distintas labores .
la ejecucion de labores sencillas dentro de Ia oficina despachar tramites en humanos,
de la oficina y cuidar los v colaboracion de la oficina, y| enero 2025 | diciembre 2025 BIBLIOTECA tecnoldgicos y de
) mantener los muebles de e ici
muebles y enserés de la . mantener la biblioteca. oficina
L Biblioteca
biblioteca
MANTENIMIENT . .
mantener un inventario y un .
ODE Registrar el uso de la biblioteca | registro de la salida y entrada mantener un registro y humanos,
BIBLIOTECA gcom RN deglos PN misr:o o |evitar pérdidas de equiposy| enero 2025 | diciembre 2025 | BIBLIOTECA | tecnoldgicos y de
INSTITUCIONAL | ¥ €OP! 8 ) " libros en biblioteca. oficina
los equipos de biblioteca
Programar y desarrollar Realizar una capacitacion a
. s Y . P . . Que toda la institucién
jornadas de trabajo con los docentes, administrativos L humanos,
. o tenga conocimiento de la - P
docentes y alumnos sobre la |y estudiantes sobre biblioteca| . . enero 2025 | diciembre 2025 BIBLIOTECA tecnoldgicos y de
R existencia de la biblioteca y )
utilizacién adecuada de la y el uso adecuado de la L oficina
o N los servicios que ofrece.
biblioteca misma
Mantener un orden por
codigos de los libros de
Fomentar el buen uso de los - - Mantener un orden de humanos,
biblioteca, y capacitar a todo - P
textos, y el orden dentro de la X todos los textos enero 2025 | diciembre 2025 BIBLIOTECA tecnoldgicos y de
- quien tenga accesoalos | . o ho
biblioteca institucionales en biblioteca oficina
textos para mantener el
mismo orden
Funciones que sean asignadas Acatar ordenes y actividades | Realizar distintas funciones humanos,
9 o 8! ) asignadas por el jefe asignadas por el feje enero 2025 | diciembre 2025 BIBLIOTECA tecnoldgicos y de
por el superior o jefe inmediato . . . . i
inmediato inmediato. oficina




