INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE

MERCADOTECNIA A DISTANCIA. ITSMAD

REGISTRO SENESCYT N° 17-001

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

EJE ESTRATEGICO: ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: 1. Formular el Plan Estratégico de Desarrollo Institucional (PEDI)
MEDIO DE TIEMPO DE
OBJETIVO POA ACTIVIDADES INDICADOR VERIFICACION INICIO Y FIN RESPONSABLE
1.1 Estructurar la planificacion Institucional en base | a. Elaborar el PEDI institucional | PEDI 2015 - 2019 PEDI 2015 - 2019 ene-15 | Consejo Directivo y
a los cuatro ejes estratégicos en base a los ejes Rectorado
administrativo, formativo y
capacitacion; investigacion y
vinculacién 2015 - 2019
1.2 Difundir a la comunidad del ITSMAD el PEDI a. Difusion del PEDI 2015 - Subir a la plataforma Captura de pantalla del mar-15 | Director Administrativo
2015 - 2019 2019 a la comunidad ITSMAD PEDI subido a la web del
ITSMAD
1.3 Entregar el Plan Estratégico de desarrollo a. Entregar a los responsables | Firma de entrega recepcion Acta de entrega feb-15 | Rectorado, Director
Institucional del PEDI 2015 - 2019. Para su recepcion Académico y
ejecucion y cumplimiento Administrativo
1.4 Realizar el Plan Operativo Anual 2015, 2016, a. Estructurar el POA anual que | Estructura del POA 2015 POA 2015 aprobado ene-15 | Rectorado, Director
2017, 2018, 2019. responda a los objetivos 2015 - Académico y
2019 Administrativo
1.5 Realizar seguimiento al PEDI Institucional a. Realizar reuniones reuniones de trabajo acta de reuniones de trimestral Rectorado, Direccion

utilizando herramientas que permitan una retro

alimentacion oportuna

periddicas para verificar el
avance del PEDI a través de
los POAS anuales

trabajo para el
seguimiento del PEDI

Académico y
Administrativo

OBJETIVO:

2. Reformar el estatuto del ITSMAD conforme a los lineamientos establecidos en el Reglamento General de los Institutos Superiores Técnicos y Tecnoldgicos

MEDIO DE TIEMPO DE
OBJETIVO POA ACTIVIDADES INDICADOR VERIFICACION INICIO Y FIN RESPONSABLE
2.1 Proponer los cambios del estatuto vigente y a. Proponer reformas a los Firma de las Reuniones | ultimo trimestre Consejo Directivo
aprobar por Consejo Directivo Estatutos del ITSMAD del Consejo Directivo 2015
Reuniones para las reformas del Estatuto

b. Elaborar el primer borrador Borrador Documento borrador mar-15 | Consejo Directivo

de las reformas del Instituto

c. Entregar a la comunidad del | circular a la comunidad ITSMAD Circular abr-15 | Consejo Directivo

ITSMAD para sus aportes a la

reforma del Estatuto

d. Documento Segundo Documento borrador con los aportes Documento con los may-15 | Consejo Directivo

borrador con los aportes de la aportes

comunidad ITSMAD _si hubiere
2.2 Presentar a los organismos de control para su a. Enviar a los Organismos de | Carta y documento enviado Firma de entrega oct-15 | Rectorado
aprobacion Control los estatutos del recepcion

ITSMAD para su revision y
aprobacion
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3.Crear los organigramas estructural y funcional

OBJETIVO:
MEDIO DE TIEMPO DE
OBJETIVO POA ACTIVIDADES INDICADOR VERIFICACION INICIO Y FIN RESPONSABLE
3.1 Disefiar los organigramas estructural y funcional | a. Disefiar el organigrama Organigrama Publicado en la Web mar-15 | Consejo Directivo
del ITSMAD estructural del ITSMAD segln
las necesidades actuales
b. Disefiar el organigrama Organigrama Publicado en la Web mar-15 | Consejo Directivo
funcional del ITSMAD segun
las necesidades actuales
3.2 Disefiar el manual de funciones del ITSMAD a. Actualizar el manual de Manual de Funciones documento dic-15 | Consejo Directivo
funciones de cada area que
conforman el Instituto
OBJETIVO: 4. Estructurar el modelo educativo del ITSMAD
MEDIO DE TIEMPO DE
OBJETIVO POA ACTIVIDADES INDICADOR VERIFICACION INICIO Y FIN RESPONSABLE
4.1 Tener reuniones de trabajo para redefinir la a. Reuniones de trabajo con la Reunién con los Directivos Documento con firmas
Vision,Mision, Objetivos instituciones, valores y comunidad del ITSMAD de asistencia abr-15 | Rector y Vicerrector
ademas elementos sustantivos del modelo b. Redefinir de la misién y Reuniones de Trabajo Aprobacion de la Mision, mar-15 | Rector y Vicerrector
vision del Instituto vision
c. Elaboracion de los objetivos, | Reuniones de Trabajo Aprobacion parcial del mar-15 | Rector y Vicerrector
valores y metodologia del Modelo Educativo
modelo
4.2 Mantener reuniones de trabajo para a. Reuniones con los diferentes | Sociabilizacion del Modelo Educativo a los diferentes actores del Actas de reuniones abr-15 | Rector y Vicerrector
retroalimentar el Modelo Educativo miembros de la comunidad Instituto
ITSMAD
b. Aprobacion del Modelo Acta de aprobacion del modelo Modelo Educativo may-15 | Consejo Directivo
Educativo ITSMAD
4.3 Difundir el Modelo Educativo del ITSMAD enla | a. Publicar en la pagina web Subir a la web del Instituto Captura de pantalla may-15 | Director Administrativo
comunidad. del ITSMAD
5. Planificar la inversién para equipos, recursos informaticos e infraestructura
OBJETIVO:
5.1 Programar el presupuesto requerido para a. Incluir en el presupuesto presupuesto anual con el rubro de inversion en equipos etc Presupuesto primer trimestre Director Administrativo
equipos, recursos informaticos e infraestructura anual los valores econémicos
para la compra de equipos,
recursos informaticos e
infraestructura
5.2 Dar soporte técnico al personal que trabaja en la | a. Capacitar al personal de Certificado de semestralemente Director Académico
parte tecnolégica del instituto informéatica Personal que asiste a la capacitacién Capacitacion
b. Asignar recursos Presupuesto semestral Director Administrativo
econémicos
presupuesto anual el rubro de inversién en capacitacion tecnolégica




5.3 Incorporar la utilizacién de herramientas
tecnoldgicas de vanguardia.
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Certificado de

semestral

Vicerrectorado, Director

creacion de aulas virtuales Capacitacion Adminsitrativo, Director de
Escuela

b. Realizar el Manual de Manual de Usuario Manual mar-15

Usuario Director Académico

c. Crear el Campus virtual Campus Virtual Captura de pantalla mar-15
Director Académico

d. Subir los contenidos por Contenidos por Asignatura Captura de pantalla mar-15

aisgnaturas Director Académico

e. Programar semestralmente Subir los contenidos microcurriculares semestralemente a la Contenidos en la web mar-15

en base al uso de las aulas
virtuales

plataforma

Director Acadmémico

OBJETIVO:

6. Actualizar y transformar los medios didacticos para mejorar del proceso de ensefianza aprend

izaje dela carrera

OBJETIVO POA

ACTIVIDADES

INDICADOR

MEDIO DE
VERIFICACION

TIEMPO DE
INICIO Y FIN

RESPONSABLE

6.1 Digitalizar los silabos de las asignaturas de la
carrera

a. Subir a la plataforma los
silabos de las asignaturas

Silabos subidos

Captura de pantalla

semestralmente

Director de Escuela

6.2 Digitalizar las Guias de Estudio de las
asignaturas de la carrera

a. Digitalizar las Guias de
Estudio

Guias de Estudio

Guias digitalizadas

semestralmente

Director de Escuela

b. Subir a la plataforma las
Guias de Estudio

Guias de Estudio subidas

Captura de pantalla

semestralmente

Director Académicoy
Director de Escuela

a. Realizar el seguimiento Informe parciales Informe semestral Director Académicoy
6.3 Realizar el seguimiento al docente de cada periédico del cumplimiento del Director de Escuela
asignatura sobre el uso del campus virtual silabo

7. Implementar una biblioteca fisica y virtual especializada
OBJETIVO:

MEDIO DE TIEMPO DE

OBJETIVO POA ACTIVIDADES INDICADOR VERIFICACION INICIO Y FIN RESPONSABLE
7.1 Adquirir una biblioteca en funcién de las a. Definir el proveedor Contrato con el proveedor Contrato oct-15 | Vicerrectorado, Director

necesidades de la carrera

Adminsitrativo, Director de
Escuela

b. Subir la base de tados de los
libros fisicos al portal

Listado de libros subidos al portal

Captura de pantalla

Director Administrativo

7.2 Incorporar una biblioteca virtual especializada

a. Asignar presupuesto para la
creacion de la biblioteca virtual

presupuesto anual el rubro de inversién de la biblioteca virtual

presupuesto

Se prevee ejecutar

Director Administrativo

en el 2017
b. Actualizar la biblioteca virtual | Propuesta de actualizacién de la biblioteca virtual documento fisico Se prevee ejecutar | Vicerrectorado, Director
segun las necesidades del en el 2017 Adminsitrativo, Director de

proceso ensefianza
aprendizaje

Escuela

7.3 Disefiar Reglamento para préstamo de libros

a. Realizar un reglamento para
prestamos de libros

Se prevee ejecutar
en el 2017

Vicerrectorado, Director
Adminsitrativo, Director de
Escuela

7.4 Elaborar el proceso para el registro de
préstamos de libros utilizando un software o
programa informatico

a. Crear un sistema informéatico
para la prestacion de libros

Se prevee ejecutar

en el 2017

Vicerrectorado, Director
Adminsitrativo, Director de
Escuela
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Se prevee ejecutar
en el 2017

Director Administrativo

8. Aprobar el presupuesto anual a través de su maximo organismo, en los términos establecidos en la Ley, |

0s reglamentos y su estatuto

OBJETIVO:
MEDIO DE TIEMPO DE
OBJETIVO POA ACTIVIDADES INDICADOR VERIFICACION INICIO Y FIN RESPONSABLE
8.1 Realizar el presupuesto 2015 del ITSMAD en a.Presupuestos anuales 2016, | Presupuesto 2015 presupuesto ene-15 | Consejo Directivo
funcién de los ejes estratégicos 2016, 2017, 2018, 2019

b. Acta de aprobacion Presupuesto 2015 aprobado presupuesto firmado ene-15 | Consejo Directivo

c. Seguimiento de los rubros Reunién de seguimiento del presupuesto acta firmada trimestral | Consejo Directivo

d. Rendicién de cuentas presentacion de rendicién de cuentas acta de rendicién de ene-16 | Rector

anualmente cuentas
8.2 Destinar anualmente no menos del 5% del a. Contrato de compra y Contrato proveedor contrato firmado Se prevee ejecutar | Director Administrativo
presupuesto de inversién para la adquisiscon de biblioteca en el 2017

libros y publicaciones periédicas, especializadas y
sofware

b. Seguimiento del presupuesto
destinado para la compra de

Presupuesto asignado

Facturas

Se prevee ejecutar

Director Administrativo

libros en el 2017
c. Realizar el mantenimiento Cronograma de mantenimiento acta de mantenimiento y Director Administrativo
del campus virtual factura de pago

abr-15

8.3 Contemplar por medio del presupuesto
institucional los recursos necesario para el
desarrollo de la investigacion de acuerdo a la ley.

a. Asignar un porcentaje del
presupuesto anual destinado a
la investigacion

Se prevee ejecutar
en el 2017

Director Administrativo

b. Estructurar un proyecto de
investigacion

Se prevee ejecutar
en el 2017

Vicerrector, Director
Académico

9. Aplicar una politi

cade becas, crédito educativo y apoyo econédmico a estudiantes de escasos recursos econém

icos y alto rendimiento Académico

OBJETIVO:
MEDIO DE TIEMPO DE
OBJETIVO POA ACTIVIDADES INDICADOR VERIFICACION INICIO Y FIN RESPONSABLE
9.1 Realizar un instructivo para la asignacion de a. Realizar el instructivo de Instructivo Documento oct-15 | Vicerrectorado
becas y apoyo econémico a los estudiantes del becas
ITSMAD
9.2 Lllevar un registro de los estudiantes que b. Asignar a los estudiantes de | Asignacion a los alumnos lista de los estudiantes nov. 2015 | Vicerrectorado y Director

necesiten ayuda econémica

bajos recursos la ayuda
economica por parte del

ITSMAD

beneficiarios

Académico
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EJE ESTRATEGICO: FORMACION Y CAPACITACION

OBJETIVO: 1. Aplicar eficientemente un sistema de admision estudiantil en correspondencia con el Sistema Nacional de Admisién y
Nivelacién, con la naturaleza de las especializaciones y la orientacion profesional
MEDIO DE
OBJETIVO POA ACTIVIDADES INDICADOR VERIFICACION TIEMPO DE INICIO Y FIN RESPONSABLE

1.1. Estructurar los lineamientos de
admision para la carrera del ITSMAD.

a. Actualizacién del Reglamento de
Adminisién del 2012

Reuniones de Trabajo

Firmas de los
participantes

sept. 2015

Director Académico y
vicerrectorado

1.2 Disefiar un programa de
induccién para todos los alumnos
nuevos.

a. Disefiar un programa de Programa de Induccién Documento nov. 2015 Vicerrectorado y
induccion Director Académico
Manual de uso Manual de uso sept. 2015 Director Académico
subido a la
plataforma

b. Disefiar un manual de uso de las
aulas virtuales para estudiantes de
primer nivel y nuevos

2. Facilitar el ingreso y permanencia de estudiantes con capacidades

OBJETIVO: especiales
MEDIO DE
OBJETIVO POA ACTIVIDADES INDICADOR VERIFICACION TIEMPO DE INICIO Y FIN RESPONSABLE
2.1. Generar un alto espiritu de a. Sensibilizacién a la comunidad Plan de sensibilizacién en la Informacién en la nov. 2015 Director Académico y
colaboracion y solidaridad entre la ITSMAD sobre el respeto a la plataforma del ITSMAD plataforma vicerrector

comunidad del ITSMAD para los
estudiantes con capacidades
especiales

diversidad y solidaridad con los
estudiantes con capacidades
especiales

OBJETIVO:

3. Implementar los procesos de titulacién y certificacién de sus estudiantes de acuerdo a la normativa vigente
MEDIO DE
OBJETIVO POA ACTIVIDADES INDICADOR VERIFICACION TIEMPO DE INICIO Y FIN RESPONSABLE

3.1. Desarrollar los procesos de
graduacion de acuerdo a lo que exige
los Organismos de Control de
Institutos Técnicos y Tecnoldgicos.

a. Talleres informativos sobre las
nuevas modalidades de titulacion

Talleres

Firmas de asistencia

oct. 2015

Dir. Académico

b. Difusién de las modalidades de
titulacién en la plataforma del
ITSMAD

informacion Web

pagina Web del
ITSMAD

oct. 2015

Dir. Académico

3.2 Incorporar a los procesos de
titulacion, la normativa de las
entidades de control.

a. Estructurar el nuevo
procedimiento de titulacion

Procedimiento

Carta enviada al CES

abr-15

Vicerrectorado y Dir.
Académico

OBJETIVO:
4. Distribuir el trabajo de los Docentes considerando actividades de Docencia, Investigacion, Gestion Institucional y
Vinculacién con la Colectividad.
MEDIO DE
OBJETIVO POA ACTIVIDADES INDICADOR VERIFICACION TIEMPO DE INICIO Y FIN RESPONSABLE
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ene-15 | Vicerrectorado y Dir.

Académico

y social
OBJETIVO:
5. Implementar programas de capacitacion para el mejoramiento continuo de los Docentes
MEDIO DE
OBJETIVO POA ACTIVIDADES INDICADOR VERIFICACION TIEMPO DE INICIO Y FIN RESPONSABLE
5.1 Elaborar el programade a. Capacitacién en la Fundacién Numero de profesores certificados oct. 2015 Vicerrector y Director
capacitacion para los Docentes de la | FATLA capacitados Académico

carrera.

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

EJE ESTRATEGICO: INVESTIGACION

OBJETIVO:

1. Definir politicas, lineamientos y metas de Investigacion Innovacion, Desarrollo, Transferencia Tecnoldgica asi como Programas en marcha, en

correspondencia a la carrera del ITSMAD vy los requerimiento de laregién y el pais

OBJETIVO POA

ACTIVIDADES

INDICADOR

MEDIO DE VERIFICACION

TIEMPO DE INICIO Y FIN

RESPONSABLE

1.1 Incorporar proyectos de
investigacion cientifica a la
carrera de ITSMAD

Director de
investigacion

Director de
investigacion y
Director
Académico

1.2 Incorporar en el
mesocurriculo un espacio
para la investigacion

Director
Académico

OBJETIVO:

2. Mantener un programa permanent

e de capacitacién para

el personal dedicado a la investigac

ion. Innovacion y transferencia tecnolégica

OBJETIVO POA

ACTIVIDADES

INDICADOR

MEDIO DE VERIFICACION

TIEMPO DE INICIO Y FIN

RESPONSABLE

2.1. Presentar al Rectorado
y Direccién Académica el
programa de capacitacion
en investigacién, innovacion
y transferencia tecnolégica

a. Actualizar el convenio con la
Fundacién FATLA

Convenio o acuerdo
entre las partes

convenio firmado

sept. 2015

Director de
Investigacion

b. Destinar fondos del presupuesto

Entrega y uso del

fondo de investigacion

general institucional a la investigacién

rubros utlizados

mar y oct. 2015

Director de
Investigacion
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oct. 2015

Director de
Investigacion

2.2 Estructurar la
planificacion de los
proyectos de investigacion
de innovacioén y
transferencia tecnoldgica

PLAN OPERATIVO ANUAL 2015

EJE ESTRATEGICO: VINCULACION CON LA COLECTIVIDAD

OBJETIVO:

1. Difundir una instancia organica de vinculacion con el medio externo, de acuerdo con la Ley

TIEMPO DE INICIO Y

OBIJETIVO POA ACTIVIDADES INDICADOR MEDIO DE VERIFICACION FIN RESPONSABLE
a. Presentar el Programa de Reunion de presentacion | Acta de la Reunion jun. 2015 Comision de
vinculacion al Consejo Directivo Vinculacién y Consejo
Directivo
1.1 Estructurar un programa de - — — — —
vinculacién con la sociedad que b. Aprobacion del Programa de Acta de aprobacion una vez Documento de aprobacién junio 25 del 2015 Comision de
corresponda a las necesidad de la Vinculacion corregida las observaciones Vinculacién y Consejo
si hubieren Directivo

sociedad, empresa y perfil de
graduados de la carrera

c. Subir a la web con el fin de divulgar
a la comunidad el Programa de
Vinculacion

Subir a la web del ITSMAD

captura de pantalla

jul. 2015

Administrativo

Revisado por
Mgs. Daniel Villacis L.

Rector




