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I. PRESENTACION

El IESTP “Manuel Arévalo Caceres”, inicid sus actividades el afio 1993, y en la actualidad es una
institucién revalidada segin RM N° 0688-2006-ED y oferta 3 carreras profesionales: Computacion
e Informatica, Enfermeria Técnica e Industrias Alimentarias.

A partir del afio 2009, la especialidad de Industrias Alimentarias inici6 la aplicacion del nuevo
Disefio Curricular Basico de acuerdo a la RD N° 0417-2009-ED, posteriormente la especialidad de
Computacion e Informatica y Enfermeria Técnica efectivizan la aplicacién del nuevo Disefio
Curricular Basico los afios 2010 y 2011 respectivamente.

La implementacion del nuevo Disefio Curricular Basico a dado un giro al sistema tradicional de
ensefianza, puesto que las actividades académicas se rigen por Modulos Técnico-Profesionales y
Madulos Transversales, los que desarrollan competencias en los estudiantes en el lugar de trabajo,
tal es asi que este nuevo Sistema Modular ha conllevado a cambios sustanciales en la Programacion
Curricular y que se puede monitorear a partir del Itinerario Formativo de cada carrera profesional.

En la actualidad existen diversos problemas en el ambito de la Gestion Administrativa, ya que
desde el afio 2007 y hasta la fecha, el cargo de Jefe de Unidad Administrativa ha sido ejercida por
personal contratado (ajeno a la institucion) o personal administrativo, no docente, personal
docente sin el perfil y con desconocimiento de un estilo de direcciéon participativo;
observandose por ejemplo que el Presupuesto Anual de la institucién no responde a las verdaderas
necesidades de la institucion.

Por lo tanto, el autor desarrolla el presente Plan de Trabajo para en algin grado apuntar a cambios
sustanciales en el area administrativa, con el fin de gestionar y proveer los recursos necesarios para
una éptima gestion institucional.

I1I.- DATOS GENERALES
2.1.-NOMBRE DEL INSTITUTO

Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “MANUEL AREVALO CACERES”

2.2.-RESOLUCION DE CREACION

Resolucion Ministerial N° 508-86-ED de fecha 13 de Agosto de 1986
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2.3.-LOCALIZACION

Direccién : Av. Los Alisos # 950 (Altura cuadra 43 de la Av. lLas
Palmeras)

Distrito : Los Olivos

Provincia : Lima

Regidén : Lima

Teléfono : Direccion 485-0654
Vigilancia 523-1819

E-mail : istp_mac@hotmail.com

Pagina Web : www.iestp-mac.edu.pe

2.4.-RESOLUCIONES DE CREACION DE CARRERAS

» Computacidon e Informatica R.D. N° 1272-92-ED 02-12-1992
> Enfermeria Técnica R.M. N° 508-86-ED 13-08-1986
» Industrias Alimentarias R.M. N° 508-86-ED 13-08-1986
» Electricidad R.M. N° 508-86-ED 13-08-1986

2.5.-RESOLUCION DE REVALIDACION

Resolucion Directoral N° 0688-2006-ED de fecha 12 de Septiembre 2006
Funcionamiento en los turnos siguientes:

Diurno : 08:00 a 14:05

Nocturno :17:30 a 22:00

2.6.-NOMBRE DEL DIRECTOR ACTUAL

Lic. Jaime Jaramillo Moreno
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2.7 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL (ORGANIZACION NOMINAL)

CONSEJO DIRECTIVO CONSEJO

--------------- CONSULTIVO
Director-Jefe UA-Jefe

de areas

/ CONSEJO \

INSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL ) )
_______________ Director, jefe de UA,

Mg. Jaime Jaramillo jefe de areas, Rpte
Moreno de docentes, Rpte de

\estudiantes. /

JEFE DE UNIDAD SECRETARIA

ADMINISTRATIVA JEFE DE UNIDAD

ACADEMICA ACADEMICA

Mg. E: les Caro.
§. Tingeles Laro Ing. Teoéfilo Tenorio

CPC Betty Guevara

e - ————— -

JEFATURA DEL
AREA DE
PRODUCCION

_——————

JEFE DE AREA JEFE DE AREA JEFE DE AREA
ACADEMICA DE ACADEMICA DE ACADEMICA DE

COMPUTACION E ENFERMERIA INDUSTRIAS
INFOORMATICA TECNICA ALIMENTARIAS
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2.8.- INFRAESTRUCTURA DEL LOCAL

DIMENSIONES (en metros cuadrados)
Area Total 10982.00 m?
Area Construida 1919.14 m?2
Primer Piso 1339.14 m?
Segundo Piso 580.00 m?

AMBIENTES (EN FORMA NUMERICA)
Aulas 11
Oficinas Administrativas 06
Laboratorios 03
Centro de Cémputo 03
Tépico 02
Taller 01
Biblioteca 01
Sala de Profesores 01
Patio 02
SS. HH. 05

III. VISION Y MISION
A la luz de la politica a implementar por el Jefe de Unidad Administrativa y con apoyo

del Consejo Institucional se espera alcanzar:
1. VISION INSTITUCIONAL
Ser una Institucion educativa de excelencia, lider en la educacion tecnoldgica,

en nuestra jurisdiccion y en el cono norte de Lima para el ano 2017, por la

calidad del servicio educativo, por su moderna infraestructura, tecnologia



4

QLD MINISTERIO DE EDUCACION Codigo: PAT- UAD - 2017
i'* % InsTituro De EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PLAN ANUAL DE .,
B A3 “MANUEL AREVALO CACERES’ TRABAJO Version: 01
%,v,::?/ R. M. N° 0688-2006-ED UNIDAD
ADMINISTRATIVA

innovadora y por sus egresados con mentalidad empresarial, creativa e

innovadora, que respondan a las exigencias laborales de un mundo globalizado.

2.-MISION

Formar profesionales técnicos competentes con excelencia académica, para
ejercer su profesion con eficiencia, capaces de promover y crear fuentes de
trabajo, demostrando su alto nivel ético, basado en principios y valores sociales
de una cultura de paz y progreso comprometidos en mejorar la condicién de
vida de su familia y contribuir con el desarrollo de la realidad local, regional y
nacional.

Brindar a los jovenes un servicio educativo con oportunidades para el
desarrollo de sus potencialidades, formando profesionales competentes e

idéneos con éxito en su vida personal, social y laboral.
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IV CARACTERIZACION DE LA PROBLEMATICA POR AREAS
4.1.- DIAGNOSTICO SITUACIONAL(ANALISIS FODA) - IDENTIFICACION DE PROBLEMAS
ASPECTO INTERNO EXTERNO PROBLEMA OBJETIVOS RESULTADOS
TEMATICO FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS PRINCIPAL
Insuficiente Gran demanda de Si no se eleva el No se aplica la Perfiles y Planes
material didactico y vacantes a las nivel de innovacion en los Curriculares acorde
equipamiento de carreras aprendizaje de los aspectos Actualizar perfiles al desarrollo
Desarrollo talleres y profesionales de alumnos egresados | tecnoldgicos y profesionales y tecnoldgico del
permanente de laboratorios de Enfermeria Técnica, | no sera pedagogicos. contenidos curriculares. | Pais.
Cursos de Computacion e competitivo en el
iy todas las s . . L
Extension a la especialidades Informatica e mercado laboral. Facilitar la titulacion de
comunidad. ' Industrias egresados competitivos
Alimentarias que para el mercado Docentes
Limitada formacién oferta el Instituto. Deficiente laboral. competitivos.
Docentes en estilos y i presupuesto para
especializados en técni Unico Instituto No adaptarse al asumir los cambios | Lograr que todos los
. écnicas de s .
su area direccion de Estatal en el distrito camb~|o de una en eINNuevo. docent§§ tengan o Egresaqqs
profesional con Directivos y jefes, y de Los Olivos. ensefianza Disefio Curricular formacion pedagdgica y | competitivos que
experiencia de de algunos ! tradicional a una Basico. actualizacién respondan a las
campo. docentes en el Cursos de ensefianza tecnoldgica en su area exigencias del
TECNICO Nuevo Disefio actualizacién y moderna acorde al profesional. mercado laboral.
PEDAGOGICO capacitacion mundo

La buena imagen
del instituto en la
comunidad que
facilita la
vinculacion

Curricular Basico,
lo que conlleva a la
Desercion
Estudiantil.

Muchos de los
contenidos
tematicos de las
unidades didacticas
no estan acorde a
las exigencias del
mercado laboral.

Falta de Jefaturas
Presupuestadas

docente mediante
instituciones y
asociaciones
educativas.

Institucion
Beneficiaria del
proyecto APROLAB
II en Capacitacion,
Mantenimiento y
reparacion,
Infraestructura,
Equipamiento

globalizado.

Se da cumplimiento a
las orientaciones de la
DRELM. Para
mejoramiento del
servicio educativo en el
marco de Ley 29394 -
Ley de Instituto y
Escuela de Educacion
Superior:
1)RD. 0929-2011-ED
2)RD. 1067-2010-ED
3)RD. 0279-2012-ED
4)Directiva 023-2010-
DIGESUTP/DESTP
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INTERNO EXTERNO
ASPECTO PROBLEMA OBJETIVOS | RESULTADOS
TEMATICO FORTALEZAS DEBILIDADES OPORTUNIDADES AMENAZAS PRINCIPAL
La no actualizacién Falta de actualizacién | Actualizar y Cubrir las metas
y falta de Lentitud en la y automatizacion de capacitar a de atencion en las
.. sistematizacion de elaboracion de los sistemas de docentes y tres
Practica de buena i
. L, procesos y documentos para informacion en la administrativos en especialidades
comunicacion y de i L
. . procedimientos ) la entrega Institucion y que técnicas que oferta la
participacion del . Auge empresarial L o
internos oportuna a las respondan al nuevo pedagogicas y institucion
personal en en el distrito de los N
i i administrativos y i L instancias disefio curricular administrativas.
diversas funciones L. olivos y distritos . L .
académicos del . superiores y al basico. Sistema
para el apoyo i aledaios. )
L . Instituto en usuario. Completar y computarizado en
administrativo y i
; . | crecimiento. actualizar todas las areas
académico(comités
. documentos del Instituto.
y comisiones).
El presupuesto y el normativos y
ADMINISTRATIVO CAP son procedimentales.
insuficientes para
Cursos de

un Instituto en

crecimiento.

Falta de personal
administrativo

especializado.

actualizaciéon y
capacitacion para

administrativos

Incidir en una
campana de
difusion y
marketing de la

institucion.

Personal
Administrativo

especializado.

Culminar
documentos
normativos

internos.
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ASPECTO INTERNO EXTERNO PROBLEMA
OBJETIVOS RESULTADOS
TEMATICO FORTALEZAS DEBILIDADES | OPORTUNIDADES | AMENAZAS PRINCIPAL
Es insuficiente el
equipamiento en
las carreras de Apoyo de lljlgis:c:ggrgela;os Ejecucién de
Computacion e Instituciones estudiantes en las Hacer seguimientos Convenios con
Informatica, gubernamentales Funcionamiento de racticas a compromisos Institutos
Enfermeria para el Institutos profesionales asumidos por el Pedagdgicos, Centro
Ofrecimiento de tres Técnica e financiamiento de Superiores P ) empresariado e de Salud, Centros
carreras Industrias proyectos de Tecnologicos de instituciones para la | educativos,
profesionales de Alimentarias. ampliacion en la mayor firma de convenios Empresas.
gran expectativa infraestructura de implementacion en que garanticen las
para egresados de la Institucion como el distrito que Falta repotencia el practicas Talleres y
secundaria del cono la Municipalidad de compiten con el equi an'Fl)iento profesionales. laboratorios
norte y el pais. Falta coordinar los Olivos, nuestro. quip y equipados.
ampliar la
proyectos de APROLAB I1y infraestructura del
INSTITUCIONAL desarrollo OINFES. Instituto Gestionar Contar con
agroindustrial ' asesoramiento egresados /
con empresas del especializado en titulados y ubicados
Permanente sector para la La inseguridad Hace falta un sistema seguridad integral en puestos de
reformulacion formacion ciudadana esta ) . de las instalaciones. | trabajo.
. P de seguridad integral
convenios con tecnologica de generando en las instalaciones
Instituciones y los estudiantes, y crecimiento de la ’ Ampliar la Recibir apoyo de la
Empresas para las deficiente delincuencia y infraestructura Municipalidad,
practicas divulgacion y pandillaje del educativa OINFES y apoyo
profesionales. marketing de la entorno que afecta Falta nivelar internacional para la
institucion. a las instituciones e Y Generar la construccion de
- zonificar las areas . )
educativas. - - oportunidad de ambientes en el
libres del Instituto :
ara futuras empleo. Instituto como es el
P : caso de APROLAB II.
construcciones.
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4.2.- CUADRO DE ESTADO SITUACIONAL

ASPECTO SITUACION ACTUAL SITUACION DESEADA
- Cumplir las metas de atencion en los
. . xamen mision.
No se ha realizado analisis de los _ ?:o?wtaer C%Sndeefﬁless ?‘ofesionales
perfiles profesionales en su totalidad actualizadosp or caga carrera
de cada carrera para su actualizacion rofesional P
De los programas curriculares se ha p ) .
realizado parcialmente andlisis y - Contar con nuevos cc_>nten|dos en las
propuesta de nuevos contenidos programaciones curriculares por
. ’ rrera.

. Solamente se ha realizado cada carrera .
TECNICO supervisiones muy generales a las - Incorporar en los procedimientos las
PEDA: I ; P Py rvision i

GOGICO acciones técnicas - pedagdgicas. (sel;p:cialsi:ade: dc?riglégc::arrera
Falta de informacidn oportuna de la prgfesional P
accion educativa al término de los ) i
semestres académicas de los - Contar con los Informes finales
docentes y jefes de departamento _senjestl_'ales del personal docente y

. ) jerarquico.
Pocos egresados del Instituto se ha _ Titular a no menos de 150
titulado durante el afio. o~
egresados por afio.

- Contar con un sistema general de
archivo y estadisticas,
sistematizado y computarizado en

Atraso en la elaboracidn de reportes Secretaria General, Administracion
o informes estadisticos integrales de y demas areas.
la Institucion que ayuden a la toma - Docentes motivados en
de decisiones rapidas y precisas en la innovaciones - técnico -
gestién de direccion. pedagdgicos mediante la
El personal docente y administrativo subvencion de gastos del Instituto
manifiestan restricciones de su en cursos y seminarios de
tiempo para llevar a efecto actualizacion.
ADMINISTRATIVO innovaciones en la Institucion. - Reglamentos y manuales de
No se ha actualizado algunos procedimientos.
documentos normativos internos de - Directivos y jerarquicos con estilo
acuerdo al crecimiento del Instituto. de direccion participativo que
La Administracién utiliza fomente un clima institucional
limitadamente procedimientos optimo.
sistematizado y computarizado que
agilice la racionalizacidn en recursos
del Instituto.

. . . - Ofrecer ion ntinuar
Existe necesidad de formalizar o €cer opciones de continua
convenios con IESTP para la estudios superiores a los egresados
obtencion del “Titulo como profesor asi como incrementar las practicas

< L. . p rofesionales de los estudiantes.
en areas técnicas, con Universidades P .
para la obtencion del titulo - Estar considerado en todas las
- . . G , invitaciones de orientacion
profesional de nivel Universitario. Asi - e .
mismo con centros de Salud y vocacional dirigida a los estudiantes
" - de secundaria que realizan las
Empresas para facilitar las practicas N que -
profesionales del alumnado instituciones publicas y privadas.
; P - Complementar las actividades de
INSTITUCIONAL Ampliar la cobertura de difusién P

dirigido a los estudiantes de
secundaria del distrito, para
ofrecerles opciones de estudios
superiores en carreras que oferta el
Instituto.

Las actividades productivas con
proyeccion a la comunidad solo esta
orientado a servicios mediante el
desarrollo de cursos libres.

La seguridad ciudadana no garantiza

produccion y servicios con la
produccion de bienes proyectados a
la comunidad.

Instalar un sistema de seguridad
integral.
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la preservacién del patrimonio del
Instituto.

- Gestion directiva autoritaria que vulnera
los derechos de docentes y administrativos

V.- MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
5.1.- OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Promover en el puber y joven Olivense su desarrollo integral, acorde a su condicién de

persona, a la demanda de su comunidad, regidon y pais y a los cambios producidos en el

escenario mundial.

En el proceso de Planeamiento Institucional en el mediano y corto plazo, se extraen los focos

de atencién prioritarios, segin los Objetivos Generales Institucionales representados estos

como los ejes del Instituto de Educacién Superior Tecnolégico “"MANUEL AREVALO

CACERES” Estos son:

EJES INSTITUCIONALES

FOCOS DE ATENCION
PRIORITARIOS

ENTIDAD QUE LOS
EJECUTARA

1. EXCELENCIA
ACADEMICA

Actualizar permanentemente de

las UD acorde a las exigencias
del mercado laboral.
Desarrollo Académico

DIRECCION GENERAL Y
DOCENCIA

Areas Tematicas
Espiritu Emprendedor
Proyectos estudiantiles de

investigacion

PROGRAMA DE
INVESTIGACION

o,
o

Mejoramiento Continlo

Modernizacion

UNIDAD ACADEMICA,
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Y AREAS ACADEMICAS

o,
o

Investigacion Educativa

PROGRAMA: ESTUDIANTES
Y AREAS ACADEMICAS

Programa vacacional de

recuperacién de UD

CONSEJO ACADEMICO

2. ATRACCION,
SELECCION Y ADMISION

desaprobadas
. DOCENCIA
< Admision
UNIDAD ADMINISTRATIVA
< Matricula

UNIDAD ACADEMICA

Proceso de Atraccion con
difusién intensiva, Seleccion y

Admision

BIENESTAR ESTUDIANTIL Y
SERVICIOS ACADEMICOS

11




[a)

ALIF

MINISTERIO DE EDUCACION

5 % InstiTuto De EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PLAN ANUAL DE
@ 3 “MANUEL AREVALO CACERES TRABAJO
&;"\9/ R. M. N° 0688-2006-ED UNIDAD
05 oLVOS,
il ADMINISTRATIVA

Cddigo: PAT- UAD - 2017

Version: 01

3. BIENESTAR
ESTUDIANTIL

®,
o

Proceso de graduacién

DOCENCIA, UNIDAD
ACADEMICA Y DIRECCION
GENERAL

o

®,
o

Gestidn y Bienestar Estudiantil
Aprovechamiento Académico
premiando a los estudiantes

mas destacados.

BIENESTAR ESTUDIANTIL Y
SERVICIOS ACADEMICOS

EJES INSTITUCIONALES

FOCOS DE ATENCION
PRIORITARIOS

ENTIDAD QUE LOS
EJECUTARA

4. ADMINISTRACION
DEL APOYO ACADEMICO

Gestidn y Desarrollo
Institucional

Posicionamiento y
Representacion Institucional

DIRECCION GENERAL

Optimizacién de recursos

Atraccion, Bienestar
Estudiantil y Desarrollo del
Recurso Humano

Desarrollo de la
Infraestructura y Equipo
Institucional

UNIDAD ACADEMICA Y
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Incentivos para investigadores

(as)

UNIDAD ACADEMICA Y
AREAS ACADEMICAS

Desconcentracion
Administrativa

Optimizacion de recursos

Atraccion, Bienestar
Estudiantil y Desarrollo del
Recurso Humano

Desarrollo de la
Infraestructura y Equipo
Institucional.

UNIDAD ACADEMICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
AREAS ACADEMICAS

5. VINCULACION

Seguimiento a egresados

Educacion continta

DOCENTES
UNIDAD ACADEMICA
AREAS ACADEMICAS

Vinculacion IEST. “MAC” -
Sociedad

PROGRAMA DE
INVESTIGACION

Posicionamiento e Imagen

DIRECCION GENERAL

12
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6. PRESTACION DE
SERVICIOS

% Curso de Extensidn

% Programa de Nivelacion
Académica

% Centros de investigacion

DOCENCIA,
INVESTIGACION Y
JEFATURA DE AREA DE
PRODUCCION

UNIDAD ACADEMICA

13
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VI. DESARROLLO DEL PLAN DE TRABAJO.

En aplicacion al art. 65 del DS N° 004-2010-ED son funciones del Jefe de la Unidad
Administrativa.

o oo

Los obj

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Gestionar y proveer los recursos necesarios para la 6ptima gestion institucional.
Elaborar, ejecutar y evaluar el presupuesto de la institucion.

Administrar los bienes y recursos institucionales.

Informar a las autoridades y a la comunidad educativa sobre el manejo de los recursos y
bienes institucionales.

Otras inherentes al cargo que sefiale el Reglamento Institucional.

etivos prioritarios que tiene en cuenta el presente Plan de Trabajo son:

Analizar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo del area administrativa, correspondiente al
presente afio 2017.

Ejecutar el Presupuesto Anual de la Institucion mediante el PIA(Presupuesto
Institucional de Apertura (PI1A) y el PIM(Presupuesto Institucional Modificado), en
coordinacién con el Consejo Educativo Institucional.

Coordinar y ejecutar las acciones de administracion de personal y de recursos de
materiales y financieros autorizados; asi como de abastecimiento y servicios auxiliares
de la institucion.

Programar; adquirir, almacenar y distribuir eficaz y eficientemente los recursos de la
institucion.

Programar, ejecutar, coordinar, dirigir y controlar las acciones de contabilidad,
tesoreria, abastecimiento y presupuesto, asi como los servicios auxiliares.

Disponer el mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e inmuebles, equipos
de oficinas y laboratorios.

Ejecutar las acciones financieras de conformidad con los dispositivos legales vigentes
de las actividades productivas de la Jefatura de Produccion y Servicios.

Expedir la documentacion sustentatoria al dia del desarrollo de las actividades
administrativas y productivas; aplicando el sistema de Contabilidad Gubernamental, en
las areas de fondos, bienes, tesoreria y presupuesto.

Encargar y/o rotar, cuando se considere necesario y conveniente, los cargos de tesoreria,
almacén, abastecimiento, mantenimiento, servicios y otros; de acuerdo a la necesidad
del servicio.

Mantener y actualizar permanentemente el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP),
del personal docente y administrativo. Asimismo, realizar el rol de vacaciones y
tramites correspondientes a ESSALUD.

Disenar, planificar, supervisar, coordinar y controlar la seguridad de las instalaciones y
bienes de la institucion, contratando los seguros y personal correspondientes de acuerdo
a las normas legales correspondientes.

Garantizar el adecuado funcionamiento de la biblioteca y la oportuna atencién a los
estudiantes en los horarios donde se realicen actividades académicas.
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m) Mantener un compendio actualizado de todas las normas legales inherentes a la funcion
administrativa.

n) Mantener actualizado el Manual de Organizacién y Funciones del Instituto.

0) Otras funciones que sefiale el Reglamento Institucional.

A continuacién se describen las metas, indicadores de medicién entre otros
correspondientes a los principales objetivos del presente Plan de Trabajo.
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coordinacién con el
Consejo Educativo
Institucional (CEI)

a cronograma
establecido, todo ello en
coordinacién con el
CEl.

término del afo.

PIA.

- Personal de apoyo
contable

OBJETIVOS ESTRATEGIAS/ METAS INDICADORES DE RESPONSABLES CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES (Descritas y MEDICION EJECUCION
Cuantificables)
. Coordinar y | Realizar campafia de | Hacer uso del 100% de | Informe de la subcomision | - Comisién central de | Enero — Abril 2017
disponer de los | difusion intensiva en los | los recursos materiales y | de difusién 2017, e informe admision 2017
recursos necesarios | centros educativos Yy | econdmicos destinados | de la comision central de (Director  General,
para el proceso de | otras instituciones de | al proceso de admision | admisién 2017, Jefe  de Unidad
difusién y | concurrencia masiva, y | 2017 y cubrir las metas Académica, Jefe de
marketing del [en los medios de|de atencion de 07 Unidad
proceso de | difusion. secciones de 40 Administrativa)
admision 2017 alumnos
. Ejecutar el
Presupuesto Anual | EI  PIA una vez | Ejecutar Registro de documentos | - Jefe de Unidad | Mayo — Diciembre,
de la Institucion | analizado y verificado | progresivamente el PIA, | cronolégicamente Administrativa 2017
(PI1A), en | se ejecutara, de acuerdo | y concluir al 100% al | ordenados de ejecucién del | - Jefe de Tesoreria

. Ejecutar las
acciones de
administracién de
personal 'y de
recursos de
materiales y
financieros
autorizados; asi

En reunién de trabajo
con personal
administrativo, se
indicard claramente las
funciones para la
gjecucion de las
acciones respectivas.

Se tendra documentos
correspondientes al mes
y afio 2017 sobre:
Administracion de
personal. Acciones.

Administracion de los
recursos financieros.

Diversos documentos que
respaldan las  acciones
efectuadas por periodo de
ejecucion.

- Jefe de Unidad
Administrativa

- Jefe de Tesoreria

- Personal de apoyo
contable

- Encargado
Almacén

de

Todos los meses del afio
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como de Documentos
abastecimiento vy sustentatorios.
servicios auxiliares
de la institucion. Documentos sobre

logistica. Acciones

(abastecimiento)

4. Programar, El jefe de Unidad - Contar con un - Documentacion - Jefe de la Unidad | Todos los meses del
ejecutar, coordinar, | Administrativa mes a libro  contable actualizada y Administrativa afio.
dirigir y controlar | mes coordina acciones de Ingresos- puesta a| - Personal de apoyo
las acciones de | al respecto. Egresos por mes disposicion de los contable
contabilidad, de ejecucion. interesados. - Tesorero
tesoreria, y - Contar con
presupuesto. Cuaderno de

Registros de
Tesoreria en el
gue se consigne
los ingresos.
Egresos
percibidos mes
a mes
sustentando con
los recibos
correspondiente
S.

5. Dispone el | El Jefe de la Unidad | 1 Plan de | 1 Plan de Mantenimiento | - Director General Julio 2017
mantenimiento  y | Administrativa mes a | Mantenimiento por | ejecutado. - Jefe Administrativo

conservacion de los

mes coordina acciones

Carrera Profesional 'y

Personal competente

Noviembre, 2017
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bienes muebles e | al respecto. Oficinas
inmuebles, equipos Administrativas.
de oficinas vy
laboratorios.

. Ejecutar las | EI Jefe de la Unidad - Todos los Existencia de | - Director Todo el afio
acciones Administrativa en proyectos Informes de | - Jefe de Unidad
financieras de | coordinacion con los productivos, se Ingresos — Egresos Administrativa
conformidad  con | Miembros del Comité informaran y distribucién de | - Comité de Gestion
los dispositivos | de Gestion de Recursos debidamente los ingresos por de Recursos Propios
legales vigentes de | Propios y Actividades sustentados, cada proyecto
las actividades | Productivas y dentro del productivo.
productivas de la | Empresariales, periodo
Jefatura de | elaborardan 'y  seran correspondiente,

Produccion y | responsables de las a las
Servicios. acciones de ejecucion autoridades
de Proyectos y la competentes.
supervision y control de
los ingresos-egresos
respectivos.

. Encargar y/o rotar, - El Jefe de Unidad | Personal administrativo, Documentacion y | - Director Junio — Noviembre,
cuando se Administrativa laborando de acuerdo a acciones ejecutadas | - Jefe de Unidad | 2017
considere necesario tomard decisiones | su desempefio Optimo por el personal, de Administrativa
y conveniente, los sobre el personal a | en el cargo. manera idonea y | - Personal
cargos de tesoreria, su cargo a efectos oportuna. administrativo
almacén, de mejorar la
abastecimiento, eficiencia y
mantenimiento, eficacia de las
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servicios y otros; de acciones

acuerdo a la
necesidad del
servicio.

administrativas.

. Disefiar, planificar,

El jefe de Unidad

1 Plan de Supervision

- Supervisiones

Jefe de  Unidad

Mes de Junio a

la biblioteca y la
oportuna atencion a
los estudiantes en
los horarios donde
se realicen
actividades

académicas.

acciones para la
mejora de atencion
en los servicios de
Biblioteca.

administrativo
designado para tal
fin

supervisar, Administrativa para el personal de sobre las acciones Administrativa Diciembre, 2017
coordinar y planificara seguridad. de seguridad, mes a Consejo  Educativo

controlar la acciones de mes. Toma de Institucional

seguridad de las supervision  sobre medidas

instalaciones y el desempefio del Preventivas y

bienes de la personal de Correctivas.

institucion. Seguridad
. Garantizar el El jefe de Unidad | 1 Plan de Trabajo para |1 Plan de  Trabajo Jefe  de Unidad | Julio — Setiembre, 2017
adecuado Administrativa los Servicios de | ejecutado, de acuerdo al Administrativa

funcionamiento de planificara Biblioteca. cronograma. Personal
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VII.-ESTIMACION DE INGRESOS Y EGRESOS NECESARIOS PARA EL PLAN ANUAL 2017

PRESUPUESTO

Son Fuentes de Financiamiento de los Recursos Directamente Recaudados por conceptos de Tasas Educativas y otras fuentes que genera.

7.1.- Fuentes de Financiamiento

RESUMEN GLOBAL ESTIMADO 2017-1

A) RDR (Recursos Directamente Recaudados)
Matricula I semestre

Ingresantes 2017-1 280*185 = 51,800
Matricula Regular IIIyV 350 * 145 = 50,750

Otros varios 90,850

Subtotal 193,400

B) RO (Recursos Ordinarios)

DRELM 38,425

Subtotal 38,425

20



)
QLiy MINISTERIO DE EDUCACION Cddigo: PAT- UAD - 2017
i"\ % InsTituto De EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PLAN ANUAL DE L,
B A3 “MANVEL AREVALO CACERES TRABAJO Version: 01
&fvg}:’/ R. M. N° 0688-2006-€D UNIDAD
—r ADMINISTRATIVA
Total RDR + RO = 231,825

RESUMEN GLOBAL ESTIMADO 2017-I1

A) RDR (Recursos Directamente Recaudados)

Matricula Regular 1II, 1V y VI 600 *145

= 87,000
Otros varios 48,730
Subtotal 135,730
B) RO (Recursos Ordinarios)

DRELM 36,639
Subtotal 36,639

Total RDR + RO =172,369

Total Resumen del 2017-1y 2017-II = 404,194

7.2 Presupuesto de gastos

GASTOS CORRIENTES

TOTAL ANUAL (S/)
Bienes y servicios

Aplicaciones directas
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Alimentos por personas 2,500

Lubricantes y carburantes 4,145

Repuestos y accesorio 8,400

Otros 7,713

Papeleria en general 16,000

Aseo limpieza 6,400

Materiales didacticas , utiles de ensefianza 9,080

Otros materiales de ensefianza 7,620

Electricidad e iluminacién 2,800

Medicamentos 2,880

Libros textos y otros materiales 4,650

Productos quimicos (insumos reactivos de IA para elaboracion de distintos productos como yogurt, cerveza)
3,100
Otros gastos (Rubro de comision de servicios a diferentes entidades estatales: movilidad, pasajes)
12,000
Servicio telefénico fijo 11,000

Servicio de impresién encuadernacion (Este rubro se utiliza para impresion de folletos, volantes, gigantografias, prospectos)

12,000

Servicio de seguridad y vigilancia 43,800

Edificacion oficinas- estructuras (implementacion del local, acondicionamiento diversos, reparacion de SS. HH.
10,000

Mantenimiento similares, equipos y otros servicios activos 6,100
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e Otros seguros de bienes inmuebles (poliza de seguros de los bienes del instituto por un monto de 280,000 ddlares contra incendio, robos y
otros ) 12,100

e Servicios por personas juridicas 9,500

e De mobiliario y similares 4,900

e Otros servicios similares 74,540

e Servicios diversos 3,000

e Contrato administrativo de servicios (CAS) 20,000

e Servicios de agua-desague 38,425 (RO)
e Servicios de energia eléctrica 36,639 (RO)

TOTAL GASTOS CORRIENTES = 368,892
GASTOS DE CAPITAL

e Mobiliario 5,200
e Maquinarias y equipos 5,300
e Equipos computacionales y periféricos 19,802
e Maquinarias y equipos, mobiliarios e instalaciones 5,000

TOTAL GASTOS DE CAPITAL = 35,302
Total de Gastos = 404,194

** Se deberia modificar el presupuesto y dar una mayor cantidad a los Gastos de

Capital y poder atender mejor los servicios.

7.3 RESUMEN DE INGRESOS Y GASTOS (EJECUCION PRESUPUESTARIA)
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** | 0 ideal seria que el porcentaje de ejecucion del gasto sea al 100%

Total de ingresos S/. 404,194

Total de gastos S/. 404,194

VIII.- PROCESO DE EVALUACION Y MONITOREO-UNIDAD ADMINISTRATIVA

La base de este plan de trabajo exitoso es la evaluacidén necesitando por ello un control permanente.

Es necesario una evaluacién al finalizar cada mes con la finalidad de que nuestros objetivos se estén cumpliendo.

En caso de no ser asi debemos analizar el problema y corregirlo en base a la supervisién y encuestas.

En base a las interrogantes:

e Informe mensual del avance del movimiento econdmico

Informe sobre el rendimiento y cumplimiento de tareas del personal de servicio, del personal de oficina de la Unidad administrativa de las distintas
areas que tiene a su cargo.
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e Informe técnico de los jefes de area sobre el desempefio de los asistentes de laboratorio en el uso de los insumos, materiales, instrumentos y
equipos.

e« Informe oportuno de la asistencia del personal.

e ¢(Qué sucedi6?

e ¢Por qué sucedio?

e Decidir porque sucedid

e Decidir lo que se va hacer.

En resumen, el monitoreo y la evaluacion administrativa son procedimientos orientados a controlar el logro de los objetivos. El monitoreo esta
bajo la responsabilidad de un equipo especifico, quienes realizan el seguimiento para el mejor cumplimiento de las acciones educativas. Y la
evaluacion administrativa es donde concretamente se examina los resultados y los objetivos alcanzados; a través de la evaluacion
administrativa se constata los avances y también las limitaciones en la realizacién de las actividades administrativas e institucionales, luego
toman las decisiones para mejorar la gestiéon de la institucién; en otras palabras la evaluacién administrativa permite identificar las

limitaciones o faltas y buscar alternativas o sugerencias para la mejora de la calidad educativa.

Proceso de Evaluacion

El Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Manuel Arévalo Caceres”, evalla la situacion proyectada y la situacion real planteada en la campaiia

de admision de enero en la cual se ha percibido un incremento de alumnado ingresante, asi mismo se observa un crecimiento en el interés de alumnos con
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respecto a las carreras profesionales de Computacion e Informatica, Enfermeria Técnica e Industrias Alimentarias. Cabe mencionar que los esfuerzos
realizados por la institucidon a nivel participaciones en eventos, competiciones (ferias, desfile de fiestas patrias) y presentaciones han permitido lograr una
buena imagen con respecto a nuestra institucion y nuestros estudiantes y ex-estudiantes. Este hecho marca una clara preferencia por la solidez de nuestra

formacion que orienta su desempefio a éxito de nuestros estudiantes.

Proceso de Monitoreo

a) Presentacion

El presente documento desarrolla el proyecto de monitoreo y supervisidon de las actividades administrativas para el afno 2017 del IEST. “Manuel Arévalo

Caceres”.

En la busqueda de mejorar el nivel de formacién de nuestros estudiantes a través de la mejora en la calidad de servicio a nuestros estudiantes, es que

llevamos a cabo este proyecto.
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El objetivo principal del mismo es evaluar la metodologia de trabajo, presencia, participacion, eficiencia y clima dentro del ambiente que comprende la

Unidad Administrativa.

Diagnostico Situacional

El Instituto de Educacion Superior Tecnoldogico Publico “Manuel Arévalo Caceres”, analiza mensualmente su desarrollo operativo, el desempefio de su

personal. El objetivo es mantenerlos evaluados a fin de mejorar la calidad del servicio y el nivel académico de la institucion.

La calidad del servicio exige una verificacion continla del cumplimiento de las actividades académicas y administrativas mediante una evaluacién

cuantitativa y cualitativa del avance de la programacién y el logro de los objetivos y metas establecidas.
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CRONOGRAMA DE ACCIONES DE EVALUACION Y MONITOREO

Acciones / Meses

Formulacién del Plan de Actividad X|X|X

Preparacién de material (elaboracion de %

instrumentos de evaluacion)

Jornada de informacién con administrativos X X

Ejecucidn de las acciones de supervision X X X X
Evaluacidn de resultados e informes X | X

La experiencia en las evaluaciones siempre nos arroja un balance positivo ya que el resultado es considerado por los profesores y administrativos, como

estimulo y motivacion. Asi como también el analisis le permite afinar la metodologia a seguir. En casos necesarios también la Unidad Administrativa

considera pertinente el cambio de personal siempre en funcién a los objetivos del cargo a desempeniar.

3k %k %k %k XK %k %k %k %k K %k k k k
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