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MONITOREO GESTION Fecha: Abril 2022

INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVOQ | esponsables: JYPC, BG

Estado: Autorizado

PRESENTACION

Las acciones de supervision y monitoreo se realizan como un proceso permanente de
asesoria, acompanamiento y estimulo a la formacion profesional y al desarrollo institucional
para identificar debilidades e irregularidades y tomar decisiones oportunas que permiten
corregirlas para lograr el mejoramiento de la calidad y eficiencia del servicio educativo que
se ofrece.

El presente Protocolo nos permite promover acciones para la supervision y monitoreo de los
Gestores Académicos y administrativos del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgica
Publico “Manuel Jesus Diaz Murrugarra” de Cascas”, teniendo en cuenta que las acciones que
se tomen sirvan para el mejoramiento de la calidad educativa de acuerdo a los estandares de
calidad.

LA DIRECCION.
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I. DATOS GENERALES.

1.1.INSTITUCION : 1.LE.S.T.P. “MANUEL JESUS DIAZ MURRUGARRA”
1.2. PROGRAMAS DE ESTUDIOS : PROD. AGROPECUARIA,

INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

ENFERMERIA TECNICA
1.3.RESPONSABLES : DIRECCION GENERAL

JEFE DE UNIDAD ACADEMICA

GESTORES ACADEMICOS
1.4.ANO ACADEMICO : MARZO - DICIEMBRE 2022

Il. FINALIDAD.

Normar el proceso de supervision, monitoreo y evaluacion de Gestores Pedagédgicos y
administrativos del Instituto de Educacion Superior Tecnoldgico Publico “Manuel Jesus Diaz
Murrugarra”.

11l. OBJETIVO DEL PROTOCOLO.

Establecerlas normas para llevar a cabo la supervisién, monitoreo y evaluacion Gestores
Pedagdgicos y administrativos del Instituto de Educacién Superior Tecnoldgico Publico “Manuel
Jesus Diaz Murrugarra”.

IV. BASES LEGALES.

o Constitucidn Politica del Peru.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion

o Ley N° 28740, Ley del Sistema Nacional de Acreditacidn y certificacion de la Calidad
Educativa.

o Ley N°30512, “Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior

Decreto Supremo N° 010-2015-MINEU, Reglamento de Ley N° 30512

o R.V.M. N° 0276-2019-MINEDU. Condiciones Basicas de Calidad para el Procedimiento de
Licenciamiento de los Institutos de Educacidn Superior y las Escuelas de Educacién
Superior Tecnoldgica”.

o RVM N° 277-2019-MINEDU Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de
Educacion Superior y Escuelas de Educacién Superior Tecnoldgica”

o RVM N°177-2021-MINEDU. “Orientaciones para el desarrollo del Servicio educativo en los
Centros de Educacién Técnico-Productiva e Institutos y Escuelas de Educacién Superior”

o Reglamento Interno Institucional del IESTP “MJDM” 2022.

o

o

V. ALCANCES.

El presente Reglamento es de cumplimiento obligatorio para:
— Gestores Pedagdgicos.

— Jefe Area de Administracién.

— Personal Administrativo.
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VI.DE LA SUPERVISION INTERNA Y MONITOREO.

6.1. La Supervisidon y monitoreo interno tienen como finalidad mejorar la calidad y eficiencia
del servicio educativo mediante el asesoramiento, orientacidn y evaluacion del proceso
educativo y de su administracion.

6.2. El IESTP “MJDM”, ejecuta acciones de Supervisién especializada interna; aspectos
administrativos, bajo responsabilidad del Organo de Direccién, Jefatura de Unidad
Académica, Gestores Académicos y Administrativos, de acuerdo a las normas legales
vigentes. Para el mismo efecto se elabora sus correspondientes instrumentos.

6.3. La Mejora continua, forma parte de la Supervision interna del IESTP “MJDM”; se realiza
en las dimensiones de Gestion Estratégica, Formacion Integral, Soporte Institucional y
Resultados; esta orientada a tomar decisiones vinculadas al fortalecimiento institucional
gue asegure la calidad de los aprendizajes.

6.4. Esresponsabilidad de la Jefatura de Unidad Académica conjuntamente con los Gestores
Académicos, planificar, programar, ejecutar y evaluar el Plan de Supervisién vy
Monitoreo en los aspectos técnicos pedagdgicos.

6.5. Lasupervision administrativa general o especifica es responsabilidad de la Direccion
General y Jefe de la Unidad Administrativa.

6.6. El Monitoreo esta referido a la verificacion, eficiencia y suficiencia del personal, a la
conservacién, funcionalidad de las instalaciones, equipos y materiales. El control tiene
su propio método, procedimiento e instrumentos. Esta a cargo del Jefe de la Unidad

Administrativa.

VIl. INSTRUMENTOS A UTILIZAR EN MONITOREO (ANEXOS).
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ANEXOS
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FICHA DE MONITOREO

JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA

NOMBRES Y APELLIDOS: .. .. e,

NO

INDICADORES

PONDERACION

DEF
(1)

MAL
(2)

REG
3)

BUE
(4)

EXC
(5)

OBSERVACIONES

01

Ejerce las funciones del Director, cuando el
titular esta ausente.

02

Planifica, supervisa y evalia el desarrollo de las
actividades académicas, en coordinacion con los
Coordinadores de Areas Académicas de cada
programa de estudios y Docentes.

03

Supervisa la aplicacién de la normatividad técnico
pedagodgica correspondiente.

04

Consolida y asegura las experiencias formativas en
situacion real de trabajo planificadas y desarrolladas
por los Coordinadores de Areas Académicas de los
Programas de Estudios.

05

Promueve el mejoramiento de la calidad profesional
de los docentes de la institucion realizando
Capacitaciones y el cumplimiento del Sistema de
Gestion de Calidad Institucional.

06

Participa en la formulacion y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional (PEI), Proyecto Curricular
Institucional (PCIl), Plan Anual de Trabajo (PAT),
Reglamento Institucional (RI) y otros documentos de
Gestion.

07

Ejecuta la Supervision especializada: Desarrollo de
las clases, la carpeta pedagogica — portafolio
docente y el manejo correcto de los registros de
evaluacion y otra previa capacitacion a los Docentes.

08

Esta vigilante del cumplimiento del desarrollo de
clases en el dia adia, tiene un registro de hechos
0 sucesos.

09

Orienta en coordinacion con los Coordinadores de
Area Académica de cada programa de estudios
acciones pedagdgicas en base a la normatividad
vigente.

10

Ejecuta el control y actualizacién de inventarios de
materiales, equipos, maquinarias y otros que se
encuentran a su cargo.

11

Promueve la afirmacion de valores ético-sociales que
fundamenten el desarrollo personal y social de los
estudiantes.
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Propone metodologias para la optimizacion del
12 aprendizaje a través de instrumentos y material de
apoyo adecuado.

13 | Promueve actividades de proyeccion a la comunidad
de orden social y cultural.

14 | Vela por la disciplina, buen comportamiento del
estudiante.

15| Monitorea los talleres de informéatica e inglés.

Supervisa el reemplazo de los Docentes ausentes
16 ejecutados por los Coordinadores con los docentes
disponibles.

Orienta, supervisa y evalua el desempeinio laboral
17 | delos docentesy el cumplimiento de lo consignado
en su carga horaria e informa al finalizar el periodo
académico.

18 | Supervisa la correcta transcripcion de calificativos en
los registros y actas.

Ejecuta y propone convalidaciones, teniendo en
19| cuenta la informacién de las comisiones
correspondientes, supervisa el cumplimiento de
evaluaciones extraordinarias.

Plantea la distribucion de horas elaborados en forma
20 | conjunta con los Coordinadores Académicos y eleva
la propuesta a Direccion General.

SUBTOTAL
TOTAL

OBSERVACIONES:
2.

SUGERENCIAS:

2.

ESCALA DE CALIFICACION
PUNTAJE FINAL 0-30 31-50 51-70 71-85 86-100

CALIFICACION DEL MUY
DESEMPENO DEFICIENTE | PEFICIENTE | REGULAR BUENO | EXCELENTE

V° B° DIRECTOR GENERAL Ve B° JEFE UNIDAD ACADEMICA
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FICHA DE MONITOREO
JEFATURA DE UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRES Y APELLIDOS: ... .. e,

PONDERACION

DEF| MAL| REG| BUE| EXC | OBSERVACIONES
M| @] G @ | 6

N° INDICADORES

Gestiona y provee de manera oportuna
los recursos necesarios para la Optima
gestidn Institucional.

Elabora, ejecuta y evallua el presupuesto de
02 | |3 institucion y lo sustenta ante el Consejo
Asesor para su aprobacion.

01

03 | Elaboray adecua el TUPA Institucional.

04 | Administra los bienes y recursos
institucionales.

05 | Administra la planta fisica racionalizando su
uso en funcién al requerimiento.

Informa a las autoridades y a la comunidad
06 | educativa sobre el manejo de los recursos
directamente  recaudados 'y  bienes
institucionales.

Administra los recursos materiales y
financieros autorizados con
transparencia.

08 | Monitorea el trabajo del personal a su cargo.
Programa el proceso de adquisicion en
09 | coordinacion con la Direccion, almacenaje,
distribuir eficaz y eficientemente los recursos
del Instituto.

Actualiza las altas y bajas asi mismo el
inventario de bienes de la Institucion como
la distribucion en las diferentes areas de la
Institucion, en forma conjunta con la
Comisién respectiva.

07

10

Programa, ejecuta, coordina dirige y
controla las acciones de contabilidad,
" tesoreria, abastecimiento y presupuesto, asi
como los de transportes y servicios
auxiliares.

Dispone el mantenimiento y conservacién
12| de los bienes inmuebles y muebles vy
equipos de oficina.
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Aplica el Sistema de Contabilidad
Gubernamental segun se requieran en las
areas de fondos, bienes, presupuesto para
13 | el cual se establece lo siguiente: Estado de
Situacion  Financiera y Estado de
Resultados; Libros Principales y Auxiliares
que se requieran.

Recibe, analiza y da el visto bueno a la
14 | documentacion sustentatoria de gastos y
Otros: Facturas, Boletas de Venta, etc. de
manera oportuna.

Controla que el personal responsable lleve
15| el Libro de Reclamaciones debidamente
autorizados, legalizado por el Notario
(Muestra en lugar visible).

Raciona los Fondos econdémicos en
adquisicion de bienes y servicios de acuerdo
16| al cuadro de necesidades, Direccion,
Administracion y los 03 Programas de
Estudios.

17 | Brinda un trato cordial y armonioso.

18 | Promueve el trabajo en equipo, para la
ejecucioén de las actividades.

19 | Mantiene y actualiza el escalafon interno del
Personal y estimula al personal a su cargo.

20 | Participacion permanente en Consejo

Asesor.
SUBTOTAL
TOTAL

OBSERVACIONES:

2.

SUGERENCIAS:

2.

ESCALA DE CALIFICACION
PUNTAJE FINAL 0-30 31-50 51-70 71-85 86-100
CALIFICACION DEL MUY
DESEMPENO DEFICIENTE DEFICIENTE | REGULAR BUENO EXCELENTE
"""" V° B° DIRECTOR GENERAL v° B° JEFE UNIDAD ADMINISTRATIVA
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FICHA DE MONITOREO
SECRETARIA ACADEMICA

NOMBRES Y APELLIDOS: ... e,

PONDERACION
o
N INDICADORES DEF| MAL| REG| BUE| EXC | OBSERVACIONES
M @) G 4|
Organiza, tramita y emite Ia
documentacion académica oficial, tales
01| como las certificaciones, y titulacién
respetando la normatividad vigente y
de manera oportuna.
Organiza, tramita y emite toda la
documentacion académica oficial,
02 | tales como los registros de
matricula, registro notas, estadistica y
otros respetando la normatividad
vigente y de manera oportuna.
Registra y archiva la documentacion
03 | académica oficial velando por su
cuidado y conservacion.
Organiza el proceso de titulacion
04 | profesional y su tramitacion en
coordinacién con JUA.
05 | Elabora y sistematiza la base de datos
estadistica de la Institucion.
06 | Opera el sistema de notas del Instituto
permanentemente.
Maneja la documentacion de las
o7 | EFSRT de cada Programa de
Estudios, remitida por los
Coordinadores Académicos.
Informa a JUA el cumplimiento del
personal docente de las disposiciones
08 | de caracter académico y administrativo
que los docentes tienen que cumplir a
su solicitud.
09 | Ejerce el cargo con compromiso.
10 | Dedica a tiempo completo en el
cumplimiento de sus funciones.
11 | Actia como fedatario de manera
correcta.
Asume la responsabilidad del manejo
12 y cuidado del archivo académico del
Instituto.
10
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Comunica e informa a los usuarios
13| del Instituto con cordialidad y buen
trato.

La organizacion y presentacion de su
14 | ambiente de atencién esta en
orden y es acogedor para el usuario.

15 | Ejerce las funciones del Director,
cuando el titular delega.

Atiende y orienta al publico sobre
16 | gestiones a realizar e informar sobre
situacion de los documentos en los que
tengan interés.

17 | Esta actualizada en el Sistema

REGISTRA.

18 | Esta actualizada en el Sistema
CONECTA Yy TITULA

19 Participacién permanente en Consejo
Asesor

20 | Capacitacion Permanente en el area.

SUBTOTAL
TOTAL

OBSERVACIONES:
1.

2.

SUGERENCIAS:

2.

ESCALA DE CALIFICACION
PUNTAJE FINAL 0-30 31-50 51-70 71-85 86-100

CALIFICACION DEL MUY
DESEMPENO DEFICIENTE | DEFICIENTE | REGULAR BUENO | EXCELENTE

V° B° DIRECTOR GENERAL V° B° SECRETARIA ACADEMICA

11
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FICHA DE MONITOREO

COORDINADORES ACADEMICOS DE PROGRAMA DE ESTUDIOS

NOMBRES Y APELLIDOS: ... e,

NO

INDICADORES

PONDERACION

DEF
(1)

MAL
(2)

REG
(3)

BUE
(4)

EXC
()

OBSERVACIONES

01

Cuenta con el organigrama del area y de la
institucion.

02

Cuenta con documentos de gestion: PEl y RI.

03

Cuenta con documentacioén: plan de trabajo,
distribucién de cuadro de horas, horario.

04

Brinda orientacién y asesoramiento Técnico-
Pedagégico a los docentes de su programa
de estudios.

05

Coordina las acciones y funciones Técnico —
Pedagdgico del Programa de estudios.

06

Cuenta con el plan de estudios y/o itinerarios.

07

Cuenta con las Programaciones Curriculares
de las Unidades Didacticas de acuerdo a los
modulos y con los silabos de las U.D.

08

Cuenta con documentos técnico pedagdgicos
(jornada laboral, horario general, plan de
consejeria y otros).

09

Cuenta con el plan de monitoreo
especializado de formadores y supervisa el
desarrollo curricular de las unidades
didacticas y actividades articulados al
perfil profesional.

10

Informa oportunamente las acciones de
programacion de clases.

11

Cuenta con el Plan y Reglamento de
Experiencias Formativas en situaciones
reales de trabajo (Practicas Pre-
profesionales)

12

Planifica, organiza, ejecuta, supervisa,
monitorea 'y evalua las experiencias
formativas en situacion real de trabajo propio
de su programa de estudios, en coordinacion
con los docentes y lleva el registro de
Experiencias formativas en situaciones reales
de trabajo.

13

Cuenta con convenios realizados con
empresas Yy/o instituciones publicas vy
privadas.

12
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14 | Cuenta con el inventario actualizado del Area
Académica.

15 | Cuenta con acta de reuniones de jefatura.

Promueve el desarrollo de Proyectos
16 productivos y/o de servicios en Coordinacion
con Jefatura de Investigacion.

Aplica la normatividad técnico- pedagdgica
17 correspondiente al Programa de Estudios.

Mejora la calidad profesional del equipo de

18
docentes a su cargo.

Coordina con el equipo de tutores,

19 .
consejeros y con delegados de aula.

Maneja adecuadamente el registro de
20 | documentos y expedientes derivados a su
despacho.

SUBTOTAL

TOTAL

OBSERVACIONES:

2,
SUGERENCIAS:
1.
2,
ESCALA DE CALIFICACION
PUNTAJE FINAL 0-30 31-50 51-70 71-85 86-100
CALIFICACION MUY
DEL DESEMPENOG | DEFICIENTE | DEFICIENTE | REGULAR | BUENO | EXCELENTE

V° B° DIRECTOR GENERAL

13

V° B° COORDINADOR ACADEMICO
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Codigo: DGI-PSMGIA-012

Version: 01

Fecha: Abril 2022

Responsables: JYPC, DG

Estado: Autorizado

FICHA DE MONITOREO

JEFATURA UNIDAD INVESTIGACION

NOMBRES Y APELLIDOS: ... .. e

FECHA: ..., HORA: ..................
PONDERACION
N° INDICADORES DEF | MAL| REG | BUE| EXC | oBSERVACIONES
M| @) G| @ (5

Establece y adecua las |lineas de

01 investigacion e innovacion de los Programas
de Estudios.

02 | Elabora el reglamento de Investigacion e
Innovacion.

03 | Elabora el Plan de Proyeccion social y
Politicas ambientales.

04 | Elabora su plan anual de actividades de
Investigacion.
Organiza un Banco de Proyectos de

05 | Investigacion e Innovacion tecnolégica en
coordinacién con los Coordinadores de Area
Académicas y docentes.
Establece las acciones de investigacion e

06 | innovacién tecnoldgica con los docentes
encargados de investigacion y maédulos de
empleabilidad.
Fortalece las capacidades de gestion de

07 | proyectos de investigacion e innovacion
aplicada de los docentes.

08 | Monitorea, controla y supervisa la ejecucion
de actividades de investigacion e innovacion.
Supervisa el control de calidad en los

09 | proyectos de investigacién e innovacién
tecnoldgica.
Realiza acciones de planificacion,
organizacion y ejecucion de proyectos de

10 investigacion e innovacion que participan en
Ferias Regionales, Nacionales y
SUPERATEC.
Informa sobre los avances y resultados de

11 la ejecucion de los proyectos de Investigacion
e Innovacion.
Promueve la generaciéon de capacidades de

12 investigacion e investigacion aplicada a los
estudiantes como parte de la propuesta
pedagdgica.

14
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PROTOCOLO SUPERVISION Y
MONITOREO GESTION
INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVO

Codigo: DGI-PSMGIA-012

Version: 01

Fecha: Abril 2022

Responsables: JYPC, DG

Estado: Autorizado

Remite a JUADM los requerimientos para la
ejecucion de las actividades de investigacion.

14

Realiza calculos presupuestarios para
proyectos de investigaciéon e innovacion
acorde con nuestra realidad institucional
presupuestaria y a la gestién que realice ante
entidades de cooperacion.

15

Coordina con entidades publicas vy
privadas para la suscripcion de convenios con
fines de investigacion e innovacion
tecnoldgica.

16

Participa en ferias y exposiciones locales y
regionales que se organicen.

17

Programa, ejecuta, supervisa y evalua las
etapas de los procesos de cada proyecto de
investigacion e innovacion.

18

Promueve la transferencia tecnolégica en las
lineas de investigacion existentes en la
institucion.

19

Apoya en la gestibn institucional
participando en el Consejo Asesor.

20

Presenta informe de sus Acciones realizadas
de cada periodo académico.

SUBTOTAL

TOTAL

OBSERVACIONES:

1.
2,

SUGERENCIAS:

ESCALA DE CALIFICACION

PUNTAJE FINAL 0-30 31-50 51-70 71-85 86-100

CALIFICACION MUY

DEL DESEMPENO | DEFICIENTE | DEFICIENTE | REGULAR | BUENO | EXCELENTE

Ve B° DIRECTOR GENERAL V° B° JEFE UNIDAD INVESTIGACION
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PROTOCOLO SUPERVISION Y
MONITOREO GESTION

INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVO

Codigo: DGI-PSMGIA-012

Version: 01

Fecha: Abril 2022

Responsables: JYPC, DG

Estado: Autorizado

FICHA DE MONITOREO

JEFATURA UNIDAD BIENESTAR Y EMPLEABILIDAD

NOMBRES Y APELLIDOS: ... .. e

NO

INDICADORES

PONDERACION

DEF
(1)

MAL
(2

REG
3)

BUE
(4)

EXC
()

OBSERVACIONES

01

Elabora su plan de trabajo anual de
actividades: Orientacién profesional, tutoria,
consejeria, bolsa de trabajo, seguimiento de
egresados.

02

Coordina con los Coordinadores de Area de
los Programas de Estudios para hacer labores
de orientacion profesional a los docentes.

03

Determina la asignacién de tutores de los
Programas de Estudios en sus diferentes
periodos académicos.

04

Planifica y realiza acciones de seguimiento de
los egresados.

05

Conforma el comité de defensa del

estudiante.

06

Conforma el comité de defensa civil y
participa activamente en los simulacros
programados en coordinacion con
responsables.

07

Gestiona la realizacion de diversas
actividades de campanas de salud en
bienestar de los estudiantes, personal
docente y administrativo.

08

Ejecuta acciones de labor social en la
institucion que permite el bienestar de la
comunidad educativa, Promoviendo el trabajo
en equipo y las buenas relaciones entre
docentes y estudiantes.

09

Planifica, organiza y ejecuta, las actividades
de acompafiamiento y orientacion a los
estudiantes, en la solucién de sus problemas
de caracter intrapersonal e interpersonal.

10

Gestiona la participacion de personal
docente.

11

Coordina con entidades publicas vy
privadas para la suscripcion de convenios
referente a su unidad.

16
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PROTOCOLO SUPERVISION Y
MONITOREO GESTION
INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVO

Codigo: DGI-PSMGIA-012

Version: 01

Fecha: Abril 2022

Responsables: JYPC, DG

Estado: Autorizado

12 | Participa en ferias y exposiciones locales y
regionales que se organicen.

13 | Programa, ejecuta, supervisa y evalla las
etapas del proceso de tutoria.

14 | Consolida el Plan de Consejeria Institucional.

15 | Elabora instrumentos para medir la
satisfaccion de los egresados.

16 | Apoya en la  gestién institucional
participando en el Consejo Asesor.

17 | Apoya en la revision y actualizacion del Perfil
de egreso.

Realiza acciones de coordinacion con las
18 | entidades de salud para proporcionar a la
comunidad educativa servicios esenciales en
salud preventiva.

Mantiene la estadistica actualizada de los

19 . -
egresados de los ultimos 5 anos.

20 Presenta informe de sus Acciones realizadas
de cada periodo académico.

SUBTOTAL
TOTAL
OBSERVACIONES:
1.
2.
SUGERENCIAS:
1.
2.
ESCALA DE CALIFICACION
PUNTAJE FINAL 0-30 31-50 51-70 71-85 86-100
CALIFICACION MUY
DEL DESEMPENO | DEFICIENTE DEFICIENTE | REGULAR | BUENO | EXCELENTE

V° B° DIRECTOR GENERAL
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PROTOCOLO SUPERVISION Y
MONITOREO GESTION
INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVO

Codigo: DGI-PSMGIA-012

Version: 01

Fecha: Abril 2022

Responsables: JYPC, DG

Estado: Autorizado

FICHA DE MONITOREO

JEFATURA UNIDAD FORMACION CONTINUA

NOMBRES Y APELLIDOS: ... .. e

NO

INDICADORES

PONDERACION

DEF
(1)

MAL
(2

REG
3)

BUE
(4)

EXC
()

OBSERVACIONES

01

Elabora su plan de trabajo anual de
actividades.

02

Hace un diagndstico de las necesidades de
formacion continua del personal docente de
los diversas Programas de estudios
profesionales, asi como del personal
administrativo.

03

Gestiona la realizacion de convenios con
entidades estatales y privadas para
capacitaciones, pasantias, u otros eventos
que coadyuven a la mejora de formacion
continua del personal docente vy
administrativo de la institucion.

04

Elabora un reglamento de estimulos para el
personal docente y no docente de la
institucion a quienes se les brindara
pasantias y apoyo econdémico para su
participacion en cursos, talleres y otros que
mejoren su formacién continua.

05

Promueve el mejoramiento de la calidad
profesional de los Docentes de la institucion
juntamente con el Area de Calidad.

06

Coordina con el jefe de la Unidad Académica
las capacitaciones que se realizaran en
funcion de los resultados de la supervisién a
los docentes.

07

Elaborar un plan de capacitacién anual para
los diferentes Programas de estudios tanto
para el personal docente, no docente,
alumnado y poblacion general en temas
pedagdgicos, y los que cada especialidad
priorice.

08

Evalua el nivel de satisfaccion de las
capacitaciones dirigidas al personal docente,
sector productivo, personal administrativo,
estudiantes, egresados y publico en general.

18
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PROTOCOLO SUPERVISION Y
MONITOREO GESTION
INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVO

Codigo: DGI-PSMGIA-012

Version: 01

Fecha: Abril 2022

Responsables: JYPC, DG

Estado: Autorizado

Gestiona con los responsables de las
capacitaciones la emision de los certificados.

10

Ofrecer programas de formacion continua y
servicios empresariales al sector productivo,
estudiantes y egresados con el objetivo de
actualizar y retroalimentar la oferta formativa.

11

Incorpora la participacién de los docentes y
estudiantes en el disefio, implementacion y
evaluacién de los programas de formacion
continua y servicios empresariales al sector
educativo.

12

Supervisa y evalla las etapas del proceso de
formacion continua, presenta informe de sus
Acciones realizadas de cada periodo
académico.

13

Apoya en la  gestién institucional
participando en el Consejo Asesor.

14

Apoya en la revision y actualizacién del Perfil
de egreso.

15

Elabora instrumentos para medir la
satisfaccion de los participantes en las
capacitaciones.

16

Presenta informe de sus Acciones realizadas
de cada periodo académico.

SUBTOTAL

TOTAL

OBSERVACIONES:

SUGERENCIAS:

ESCALA DE CALIFICACION

PUNTAJE FINAL 0-30 31-50

51-70

71-85 86-100

CALIFICACION MUY DEFICIENTE

DEL DESEMPENO | DEFICIENTE

REGULAR

BUENO | EXCELENTE

V° B° DIRECTOR GENERAL
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PROTOCOLO SUPERVISION Y
MONITOREO GESTION

INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVO

Codigo: DGI-PSMGIA-012

Version: 01

Fecha: Abril 2022

Responsables: JYPC, DG

Estado: Autorizado

FICHA DE MONITOREO

JEFATURA AREA DE CALIDAD

NOMBRES Y APELLIDOS: ... .. e

NO

PONDERACION

INDICADORES DEF | MAL
1] @

REG
3)

BUE
(4)

EXC
(5)

OBSERVACIONES

01

Elabora su plan anual de Trabajo.

02

Disefia, planifica y ejecuta el sistema de
gestion de calidad (SGC) institucional.

03

Implementar mecanismos de seguimiento y
evaluacién para la mejora continua del
servicio educativo sobre la base de nuevas
tendencias y buenas practicas en educacion
superior tecnoldgica.

04

Elabora en coordinacién con los Jefes de
Unidad y coordinadores de Area el plan de
mejora de cada programa de estudios.

05

Conduce el proceso de licenciamiento
Institucional.

06

Dirige y conduce el proceso de acreditacion
de los diversos programas de estudio de la
institucion.

07

Evaluar el nivel de satisfaccion del servicio
educativo que brinda la institucion.

08

Monitorea el buen funcionamiento del SGC
institucional.

09

Implementa herramientas que acerquen la
oferta de profesionales del instituto con la
demanda laboral del sector productivo tales
como bolsa de empleo entre otros.

10

Promueve la correcta implementacion del
Modelo de Calidad, en coordinacién con las
Unidades y areas respectivas, presentando
informes de sus acciones realizadas cada
periodo académico.

Reportar a la Direccion General los avances

11 | logrados y problemas identificados en la
implementacion del modelo de calidad.
Promover el cumplimiento de estandares

12

nacionales e internacionales para el logro de
la acreditacién de la calidad educativa.

20

Jr. Santa Cruz N° 304 - Puente Piedra
Teléfono: 044-706286
www.iestpcascas.edu.pe

mesadepartesistcascas@gmail.com



http://www.iestpcascas.edu.pe/
mailto:mesadepartesistcascas@gmail.com
http://www.iestpcascas.edu.pe/
mailto:mesadepartesistcascas@gmail.com

PROTOCOLO SUPERVISION Y
MONITOREO GESTION
INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVO

Codigo: DGI-PSMGIA-012

Version: 01

Fecha: Abril 2022

Responsables: JYPC, DG

Estado: Autorizado

13

Fomentar y garantizar la incorporaciéon y
ejecucioén de los enfoques trasversales en la
gestion institucional y pedagdgica del Instituto
como criterio de calidad.

14

Apoya en la  gestién institucional
participando en el Consejo Asesor

SUBTOTAL

TOTAL

OBSERVACIONES:

1.
2,

SUGERENCIAS:

1.
2,

ESCALA DE CALIFICACION

PUNTAJE FINAL 0-30 31-50 51-70

71-85 86-100

CALIFICACION MUY
DEL DESEMPENO | DEFICIENTE | DEFICIENTE | REGULAR

BUENO | EXCELENTE

V° B° DIRECTOR GENERAL V° B° JEFE AREA CALIDAD
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PROTOCOLO SUPERVISION Y
MONITOREO GESTION
INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVO

Codigo: DGI-PSMGIA-012

Version: 01

Fecha: Abril 2022

Responsables: JYPC, DG

Estado: Autorizado

FICHA DE MONITOREO

SECRETARIA DIRECCION

NOMBRES Y APELLIDOS: ... e,

NO

INDICADORES

PONDERACION

DEF
(1

MAL
(2)

REG
©)

BUE
(4)

EXC
()

OBSERVACIONES

01

Apoya en forma directa e inmediata en
asuntos administrativos de la Oficina de
Direccion.

02

Presenta a Direccion el despacho del dia
oportunamente.

03

Recepciona, registra, clasifica, verifica y
distribuye la documentaciéon administrativa y
técnica pedagodgica de la Institucion en forma
oportuna.

04

Controla, supervisa y hace el seguimiento de
documentos hasta su resultado en el tramite
interno de la Institucion.

05

Lleva el Libro de Actas en las diferentes
reuniones que se programa.

06

Maneja el archivo foliado y clasificado segun
registro de la documentacion.

07

Procura la custodia del acervo documentario
fundamental para la institucion.

08

Selecciona los  expedientes, adjunta
antecedentes, proyecta respuestas a los
documentos.

09

Realiza otras funciones que la Direccién las

asigna, de acuerdo a las necesidades de la
Institucion.

10

Maneja y actualiza diariamente la agenda de
la Direccion, las acciones que el Director
General debe participar en diferentes eventos
y reuniones programadas.

11

Mantiene actualizado el Directorio del
personal Docente y administrativo de la
instituciéon asi como de Instituciones
vinculadas con el Instituto.

12

Realiza la digitacién o composicién de textos
de documentos que emite la Direccién.

13

Controla la secuencia y numeraciéon de
diferentes documentos que emite a nivel de
Direccién
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Codigo: DGI-PSMGIA-012

PROTOCOLO SUPERVISIONY o>

MONITOREO GESTION Fecha: Abril 2022

INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVOQ | esponsables: JYPC, BG

Estado: Autorizado

14 | Crea un ambiente de cordialidad vy
cooperacion.

15| Es puntual al asistir a sus labores y
reuniones de trabajo.

Mantiene al dia el inventario de Bienes de
Direcciébn y Secretaria, velando por su
seguridad, conservacion y mantenimiento.

16

17 | Redacta, revisa y prepara cuidadosamente la
documentacion para la firma de la Direccion.

18 | Usa eficientemente los materiales de
escritorio.

Orienta y atiende a los usuarios sobre tramite
19| de expedientes y el horario de entrevista
con Direccion.

Coordina con Area de Administracion la
20 | elaboraciony remision de parte de asistencia
mensual  de personal docente vy
administrativo.

SUBTOTAL

TOTAL

OBSERVACIONES:

2,
SUGERENCIAS:
2,
ESCALA DE CALIFICACION
PUNTAJE FINAL 0-30 31-50 51-70 71-85 86-100
CALIFICACION DEL MUY
DESEMPENO DEFICIENTE | DEFICIENTE | REGULAR BUENO | EXCELENTE

V¢ B° DIRECTOR GENERAL V° B° SECRETARIA DIRECCION
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PROTOCOLO SUPERVISION Y
MONITOREO GESTION

INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVO

Codigo: DGI-PSMGIA-012

Version: 01

Fecha: Abril 2022

Responsables: JYPC, DG

Estado: Autorizado

FICHA DE MONITOREO

PERSONAL DE SERVICIO

NOMBRES Y APELLIDOS: ... e,

NO

INDICADORES

PONDERACION

DEF
(1)

MAL
(2)

REG
(3)

BUE| EXC | OBSERVACIONES
4|

01

Custodia con responsabilidad el local y los
bienes de la Institucion mediante rondas
permanentes, durante su jornada de trabajo.

02

Controla, registra y orienta el ingreso y salida
del trabajador, de los estudiantes y visitantes.

03

Cumple con los turnos programados vy
registra su asistencia en responsablemente.

04

Registra con honestidad las acciones, las
incidencias y casos en el cuaderno de
registros.

05

Mantiene limpio las aulas y ambientes del
Instituto (Encerado y Trapeado).

06

Demuestra buen trato en todo momento que
se interrelaciona con el personal directivo,
docente, administrativo y estudiantes.

07

Verifica y registra la salida, ingreso y/o uso
de los muebles, enseres y equipos del IESTP
‘“MJDM” con la debida autorizacion de la
JUADM y/o Direccion.

08

Cumple con labores asignadas que se le
asigna verbalmente o por escrito.

09

Contribuye y promueve un clima institucional
optimo entre sus companieros de trabajo.

10

El servidor recepciona y vela por el inventario
de los bienes muebles e inmuebles que
estara bajo su custodia en el turno y horario
establecido.

11

Muestra iniciativa y arregla las instalaciones
de agua y eléctricas.

12

Muestra iniciativa y compone el mobiliario de
las aulas.

13

Vela por el uso adecuado y austero del agua
y fluido eléctrico.

14

Usa racionalmente los materiales de limpieza
(Cera, ace, quitasarro, etc.).

15

Limpia de manera regulas las areas verdes a
su cargo (macheteo, recojo de residuos
organicos e inorganicos).

24
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Codigo: DGI-PSMGIA-012

PROTOCOLO SUPERVISIONY o>

MONITOREO GESTION Fecha: Abril 2022

INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVOQ | esponsables: JYPC, BG

Estado: Autorizado

16 | Limpia diariamente los servicios higiénicos y
duchas a su cargo.

17 | Limpia diariamente los pasadizos y escaleras
a su cargo.

18 | Limpia diariamente las oficinas y ambientes a
su cargo.

Revisa e informa diariamente la limpieza de
19 | Jas aulas que realizan los estudiantes, del
piso que esta su cargo.

Mantiene limpia ventanas y paredes
20 | (telarafia) de los ambientes y areas que
corresponde.

SUBTOTAL

TOTAL

OBSERVACIONES:

1.
2.

SUGERENCIAS:

1.
2.

ESCALA DE CALIFICACION

PUNTAJE FINAL 0-30 31-50 51-70 71-85 86-100

CALIFICACION DEL MUY
DESEMPENO DEFICIENTE | DEFICIENTE | REGULAR BUENO | EXCELENTE

V° B° DIRECTOR GENERAL V¢ B° PERSONAL SERVICIO

25
Jr. Santa Cruz N° 304 - Puente Piedra

Teléfono: 044-706286
www.iestpcascas.edu.pe
mesadepartesistcascas@gmail.com



http://www.iestpcascas.edu.pe/
mailto:mesadepartesistcascas@gmail.com
http://www.iestpcascas.edu.pe/
mailto:mesadepartesistcascas@gmail.com

PROTOCOLO SUPERVISION Y
MONITOREO GESTION
INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVO

Codigo: DGI-PSMGIA-012

Version: 01

Fecha: Abril 2022

Responsables: JYPC, DG

Estado: Autorizado

FICHA DE MONITOREO

AUXILIAR DE BIBLIOTECA O APOYO SALA DE COMPUTO

NOMBRES Y APELLIDOS: ... e,

NO

INDICADORES

PONDERACION

DEF
(1)

MAL
(2)

REG
(3)

BUE| EXC | OBSERVACIONES

(4)

()

01

Elabora su plan de trabajo anual de
Actividades y el Reglamento de Biblioteca.

02

Atiende al estudiantado, docentes,
exalumnos y publico en el horario
establecido.

03

Mantiene al dia el registro bibliotecario y el
de sala de computo.

04

Participa activamente en la conservacién del
material bibliografico y los equipos de
computo.

05

Mantiene la disciplina, el respeto, el orden, el
silencio y la limpieza dentro de su ambiente
bajo su responsabilidad.

06

Da cumplimiento a lo dispuesto en el
Reglamento de Biblioteca y sala de computo.

07

Propone a JUAD Ilos requerimientos
bibliograficos y materiales de necesidad de la
Biblioteca y sala de cémputo.

08

Programa la entrega de material bibliografico
y equipos de cémputo a utilizar por los
estudiantes y docentes diariamente.

09

Contribuye y promueve un clima institucional
6ptimo entre sus companeros de trabajo.

10

Recepciona y vela por el inventario de los
bienes muebles e inmuebles que estara bajo
su custodia en el turno y horario establecido.

11

Muestra iniciativa e informa sobre el estado
de los equipos de cémputo a JUAD.

12

Muestra iniciativa en mantener en orden
y limpieza su ambiente de trabajo.

13

Vela por el uso adecuado y austero de fluido
eléctrico y la seguridad de su ambiente.

14

Tiene interés en capacitarse
permanentemente, en las funciones que le
competen.

SUBTOTAL
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PROTOCOLO SUPERVISION Y
MONITOREO GESTION

INSTITUCIONAL Y ADMINISTRATIVO

Codigo: DGI-PSMGIA-012

Version: 01

Fecha: Abril 2022

Responsables: JYPC, DG

Estado: Autorizado

TOTAL

OBSERVACIONES:

2.

SUGERENCIAS:

1.
2,

ESCALA DE CALIFICACION

PUNTAJE FINAL 0-30 31-50 51-70 71-85 86-100
CALIFICACION DEL MUY
DESEMPENO DEFICIENTE | DEFICIENTE | REGULAR BUENO | EXCELENTE

V¢ B° DIRECTOR GENERAL

V¢ B° AUXILIAR BIBLIOTECA
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