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Presentacioén

La EESPP “Emilia Barcia Boniffatti”, es una institucion de formacién pedagogica en la carrera de
Educacion Inicial, inicié sus actividades el afio 1964 continuando la filosofia de las hermanas
Emilia y Victoria Barcia Boniffatti, actualmente es una institucion licenciada segin RM N° 0246-
2020-MINEDU.

El &rea de Administracion es la encargada de la gestién administrativa, la cual depende de la
Direccion General y su objetivo principal es planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos
econdémicos, humanos, tecnolégicos, asi como la infraestructura, mobiliario de la institucion.

El presente Plan de Trabajo Anual 2023 (PAT) se elabora en concordancia con las dimensiones y
factores del modelo de acreditacion del programa de estudios. Tiene por objetivo organizar
actividades y recursos propios del area con el fin de brindar un servicio de calidad a la comunidad
educativa y los usuarios finales en concordancia con el Reglamento Institucional y la mejora
continua de los procesos, actividades alineadas a los estandares de acreditacion del SINEACE.

Las actividades previstas en este documento tienes como ejes principales: mejoramiento de
infraestructura, equipamiento tecnolégico, actualizacion de documentos de gestion propios del
area, capacitacion del recurso humano, optimizacion de ambientes académicos, administrativos
conforme a las necesidades de la comunidad educativa.

Por lo tanto, el autor desarrolla el presente Plan de Trabajo teniendo como directriz la vision
institucional. La ejecucidn que se manifiesta a través de un cronograma de actividades convoca la
participacion del equipo administrativo, docente y jerarquico.
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. Datos Generales

1.1. Nombre de la Institucion: EESPP “Emilia Barcia Boniffatti”
1.2. Nombre de la directora: Katia Ninozca Flores Ledesma
1.3. Unidad/Area: Area de Administracion

1.4. Nombre del cargo: Jefe del Area de Administracion

1.5. Responsable: Lic. Luis Gianpier Trujillo Barreto

1.6. E-mail: Itrujillo@eesppemiliabarcia.edu.pe

1.7. Teléfono: 991989630

[I. Funciones principales en el cargo
a. Administrar los recursos fisicos destinados a las actividades académicas y
administrativas, asegurando su conservacion y mantenimiento, al servicio de la
formacion y la investigacion.
b. Administrar la seleccién, inducciébn y desarrollo del personal docente y
administrativo.
Ejecutar el presupuesto asignado con eficiencia y transparencia.

d. Gestionar los recursos tecnolégicos de uso académico y administrativo.

[1l. Identidad institucional

3.1. Visién

Institucion formadora de profesionales lideres en la educacion inicial con sélida
formacion académica, moral y ética, comprometidos con la atencion integral de la
primera infancia y la transformacién de una sociedad democratica, solidaria, inclusiva

justa y tolerante.

3.2. Misién
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Formar profesores de Educacion Inicial y en formacion continua para la atencion de
la primera infancia con calidad, pertinencia, interculturalidad y transdisciplinariedad

con el propdsito de promover el desarrollo integral del nifio, la familia y la comunidad.

3.3. Principios y valores

Son principios institucionales:

» ldentidad y autoestima

 Identidad personal y sociocultural

* Integralidad de la persona.

 Participacion y flexibilidad

* Mediador del aprendizaje.

» Autonomiay Libertad.

» Reflexion en y desde la practica para la reconstruccion social.
* Iniciativa y creatividad.

* Responsabilidad y Compromiso.

» Conciencia democratica, desarrollo sustentable y sostenible.

« Evaluacién con énfasis formativo.

Son valores institucionales:
* Amor

* Respeto

» Honestidad

+ Justicia

+ Libertad

+ Paz

* Responsabilidad
* Verdad

+ Solidaridad

+ Participacion
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IV. Objetivos estratégicos institucionales OEl
Alineados con la vision y mision institucional, directamente relacionadas con las

funciones del Unidad/Area: Administracion

Objetivos estratégicos OEI Lineas estratégicas
PEO02.01: Asesorar, participar y monitorear el
PEO2: Gestionar el proceso administrativo institucional.
planeamiento y gestion
presupuestal PE02.02: Evaluar periodicamente la

modernizacion del servicio educativo
PS01.01: Programar la adquisicion de
materiales y recursos educativos fisicos y
digitales para la atencién del funcionamiento
institucional y las necesidades formativas.
PS01.02: Implementar sistema integrado que

PSO01: Gestionar el brinde informacion confiable, oportuna 'y
mejoramiento de la accesible a todos los actores del sistema
infraestructura y administrar educativo

los recursos humanos, sistema | PS01.03: Desarrollar soluciones de materiales y
logistico y tecnoldgico. recursos educativos fisicos y digitales para la

atencion del funcionamiento institucional y las
necesidades formativas.

PS01.04: Gestionar la implementacion de
mejora en la infraestructura, ambientes,
mobiliario y equipamiento de calidad.
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V. Lineas estratégicas y metas multianuales priorizadas para el periodo anual.

Objetivo Estratégico

Lineas estratégicas

Indicadores

METAS MULTIANUALES

Institucional OEl 2020 | 2021 | 2022 | 2023 | 2024
PEO2: Gestionar el PE02.01: Asesorar, Porcentaje de actualizacion de los | 60% | 70% | 80% | 90% | 100%
planeamiento y gestion participar y monitorear el documentos de  organizacion
presupuestal proceso administrativo institucional segun competencia del

institucional. proceso administrativo. (MOF, R,
etc)
PE02.02: Evaluar Nivel esperado de satisfaccion | 20% | 40% | 60% | 80% | 95%
peribdicamente la sobre la atencién del servicio
modernizacion del servicio educativo
educativo.
PSO01: Gestionar el PS01.01: Programar la Numero de requerimientos ante la| 50 60 70 80 90
mejoramiento de la adquisicion de materialesy | DRELM para adquisicion de
infraestructura y recursos educativos fisicos | materiales y recursos
administrar los recursos y digitales para la atencién
humanos, sistema del funcionamiento
logistico y tecnoldgico. institucional y las
necesidades formativas.
PS01.02: Implementar Numero de sistemas de gestion 1 2 3 4 4
sistema integrado que implementados y de calidad
brinde informacion
confiable, oportuna y
accesible a todos los
actores del sistema
educativo

Plan de Trabajo, 2023

Pagina 6 de 18




PS01.03: Desarrollar Numero de ambientes fisicos y 8 9 10 11 15
soluciones de materialesy | virtuales 6ptimos para el servicio

recursos educativos fisicos | educativo

y digitales para la atencion

del funcionamiento Numero de laboratorios, sala de 3 4 4 5 6
institucional y las coOmputo y centro de recursos

necesidades formativas. didacticos.

PS01.04: Gestionar la Porcentaje de ambientes con| 85% | 90% | 95% | 100% | 100%
implementacion de mejora | sefializaciones de seguridad

en la infraestructura, Porcentaje de  mobiliario y| 50% | 60% | 70% | 80% | 90%
ambientes, mobiliario y equipamiento educativo en buen

equipamiento de calidad. estado y renovado

VI. Plan de Actividades articuladas a las lineas estratégicas y metas priorizadas.

Objetivo Estratégico OEI

PEO2: Gestionar el planeamiento y gestion presupuestal

Linea Estratégica

PEO02.01: Asesorar, participar y monitorear el proceso administrativo institucional.

Porcentaje de actualizacion de los documentos de organizacion institucional segun competencia del proceso

Indicadores - .
administrativo. (MOF, R, etc)
Usuario (s) Estudiantes, docentes y personal administrativo
Cronograma
- . L Fuente de
Actividades a desarrollar | Prioridad Descripcién de tareas Responsable de Recursos e
. verificacion
cumplimiento
-Normativas,
* Reuniones periédicas para . . base legal
L g . Luis Trujillo .
Actualizacion, verificacion actualizar y/o elaborar ; vigente
o Joel Rodriguez ABRIL —
de documentos documentos organizaciones
o . Pedro JULIO- - PEI
organizaciones (MOF, R, Alta con base legal vigente . -Estructura
o N i Hernandez OCTUBRE- X - CAP
manuales, etc) dev gestion = Actualizacion y/o elaboracion . funcional,
. . . Maria DICIEMBRE
administrativa del MOF, R, flujogramas de programas
L, Guerrero o
gestion, entre y otros. de disefioy
ofimatica
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Actualizacion de legajo y Alta = Consolidacion de legajo del Area de MAYO Hoja de vida Base de datos de
perfil de puestos personal docente y Personal actualizada Area de personal
administrativo, actualizacion del personal
de perfil de puestos de trabajo
Objetivo Estratégico OEI | PE02: Gestionar el planeamiento y gestion presupuestal
Linea Estratégica PEO02.02: Evaluar peri6dicamente la modernizacion del servicio educativo
Indicadores Nivel esperado de satisfaccion sobre la atencion del servicio educativo
Usuario (s) Estudiantes, docentes y personal administrativo
. — L Cronograma de
Actividades a desarrollar | Prioridad Descripcion de tareas Responsable g_ . Recursos Fu_e_nte ‘.j,e
cumplimiento verificacion
Implementacién de directorio -Base de | MPA
administrativo en la Web datos de | Web institucional
Elaboracién de manual de informacion | Comunidad educativa

uso de plataforma y aula

de contacto

Grupos de interés

o virtual. Formularios,
Actualizacion y Disefar y promover los - Programa | encuestas
fortalecimiento del sistema naryp oy . .| ABRIL —MAYO gran
de informacion y Alta servicios y beneflc!os ala Administracién JUNIO de edicién
L comunidad educativa y
comunicacion S . .
publico en general a través -Camara de
de redes sociales video, fotos
- Redes
sociales
Adquisicion de Software Alta Pedido de compra de Abastecimiento | ABRIL- MAYO -Saldo Informacion
como herramienta de software como recurso para Balance, institucional, acervo
informacion la integracion de informacion aliados documentario

institucional y atencién al
usuario
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Objetivo Estratégico OEI

PSO01: Gestionar el mejoramiento de la infraestructura y administrar los recursos humanos, sistema logistico y

tecnolégico.

Linea Estratégica

PS01.01: Programar la adquisicion de materiales y recursos educativos fisicos y digitales para la atencién del
funcionamiento institucional y las necesidades formativas.

Indicadores

Numero de requerimientos ante la DRELM para adquisicion de materiales y recursos.

Usuario (s)

Estudiantes, docentes y personal administrativo

Actividades a desarrollar Prioridad Descripcién de tareas Responsable Cronog_rama iz Recursos Fu_e_nte (.j,e
cumplimiento verificacién
- Modificacién del cuadro
de necesidades de
acuerdo a los objetivos y
Programacion y ejecucion Alta necesidades Joel Rodriguez- ABRIL - Anexo n°5 -Siga Web
de Cuadro de necesidades

institucionales
- Ejecucién y seguimiento
de pedidos de compras y
servicios del CN.

Luis Trujillo

Objetivo Estratégico OEI

PS01: Gestionar el mejoramiento de la infraestructura y administrar los recursos humanos, sistema logistico y

tecnoldgico.

Linea Estratégica

PS01.02: Implementar sistema integrado que brinde informacion confiable, oportuna y accesible a todos los actores
del sistema educativo.

Indicadores

Numero de sistemas de gestidon implementados y de calidad.

Usuario (s)

Estudiantes, docentes y personal Administrativo

Actividades a desarrollar

Prioridad

Descripcion de tareas

Responsable

Cronograma de
cumplimiento

Recursos

Fuente de
verificacion

Establecer adecuadamente
los requisitos y la ruta de los
tramites por parte de los
usuarios

Alta

Actualizacion del flujogramas
de tramites administrativos.

Administracion

ABRIL- MAYO

MPA
Normativas
legales

Satisfaccion
del usuario

Capacitacién adecuada al
personal

Alta

Formulacién de charlas,
planes de capacitacion al
personal docente y
administrativo

Administracion —
Direccion General

ABRIL — MAYO
JUNIO -JULIO

Plataforma
Microsoft
teams

Formulario de
asistencia
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Elaboracion del Plan Anual

Verificacion e

Formularios

e Alta implementacion de mejoras Administracion ABRIL -MAYO Ficha o_I(? : de .
de Mantenimiento ; Evaluacién | Satisfacciony
en infraestructura -
certificaciones

Objetivo Estratégico OEI

PS01: Gestionar el mejoramiento de la infraestructura y administrar los recursos humanos, sistema logistico y

tecnolégico.

Linea Estratégica

PS01.03:. Desarrollar soluciones de materiales y recursos educativos fisicos y digitales para la atencion del
funcionamiento institucional y las necesidades formativas.

de materiales y
recursos educativos
fisicos y digitales para
la atencion del
funcionamiento

Indicadores Numero de ambientes fisicos y virtuales 6ptimos para el servicio educativo
Usuario (s) Estudiantes, docentes y personal Administrativo
Actividades a desarrollar | Prioridad Descripcién de tareas Responsable Cronog_rama e Recursos Fu_e-nte Q,e
cumplimiento verificacion
. . Donaciones
= Pedido de compra de libros b -
L . virtuales para biblioteca y Abastecimiento ABRIL
Adquisicién de libros SR Excel, Word, _
. - Alta institucional . Siga web
virtuales y fisicos ) , equipo
* Inventario de libros de la ibli . »
biblioteca Biblioteca informatico
» Pedido de servicio de
instalacion de instalacion de
ventanas
»= Mantenimiento del sistema de
cableado eléctrico
_ B = Servicio de instalacion de - Plan de
Ejecucion de presupuesto cableado estructurado - Plan de meioramiento
destinado a la mejora de la Alta = Adquisicion de Abastecimiento JULIO- AGOSTO mejora 2023 ) de
infraestructura Desarrollar soluciones ’ Infraestructura
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institucional y las
necesidades
formativas mobiliario

Uso de plataforma EVA
para las estudiantes

= Asistencia técnica en
plataforma EVA
= Asistencia para el Aula virtual
de Microsoft

Dinamizador

MAYO -
DICIEMBRE

Plan de
mejoras
2023

Presupuesto
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Objetivo Estratégico OEI

PSO01: Gestionar el mejoramiento de la infraestructura y administrar los recursos humanos, sistema logistico y

tecnoldgico.

Linea Estratégica

PS01.03: Desarrollar soluciones de materiales y recursos educativos fisicos y digitales para la atencion del

funcionamiento institucional y las necesidades formativas

Indicadores Numero de laboratorios, sala de computo y centro de recursos didacticos.
Usuario (s) Estudiantes, docentes y personal Administrativo
Actividades a desarrollar | Prioridad Descripcién de tareas Responsable Cronog_ra_ma de Recursos Fu_e_nte Q,e
cumplimiento verificacién
= Pedido de servicio de
. implementacion de - Plan de
Implementacion de laboratorio de computo en el Abastecimiento Presupuesto ambientacion
laboratorio de cémputo Alta , mp Soporte ABRIL _resupL I de lab :
ara las estudiantes _ primer piso Técnico instituciona e laboratorio
P = Verificacion de presupuesto de computo
de mantenimiento
» Inventario de mobiliario y
Diaanéstico de recursos recursos tecnoldgico Patrimonio Excel, Word, Inventario
gnost o Alta » Programacion de Soporte ABRIL- MAYO Materiales de
tecnoldgicos y mobiliario o2 . A Drelm
mantenimiento de recursos Tecnolbgico limpieza
tecnolégicos y bienes
» |nstalacién de repositorio
Implementacién de _ Institucional . Unidad de JUNIO- Web Unidad de
N Alta = Registro y subida de tesis Investigacion S o
repositorio institucional . N . . DICIMEBRE institucional Investigacion
aprobadas de investigacion, Dinamizador
entre otros
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Objetivo Estratégico OEI

PSO01: Gestionar el mejoramiento de la infraestructura y administrar los recursos humanos, sistema logistico y

tecnoldgico.

Linea Estratégica

PS01.04: Gestionar la implementacion de mejora en la infraestructura, ambientes, mobiliario y equipamiento

comunidad educativa

de calidad.
Indicadores Porcentaje de ambientes con sefializaciones de seguridad
Usuario (s) Estudiantes, docentes y personal Administrativo
Actividades a desarrollar | Prioridad Descripcién de tareas Responsable Cronog_ra_ma de Recursos Fu_e_nte Q,e
cumplimiento verificacién
Monitorear los espacios de = Disponer de sefializaciones - Mapa de
SRR : o - ABRIL - L .,
sefalizacién en caso de Alta para el aforo, riesgo eléctrico, | Abastecimiento Ordinarios evacuacion
) - L DICIEMBRE
sismos o siniestros extinguidores, etc.
= Evaluacion cualitativa y
cuantitativa de los espacios e
instalaciones que reflejan -Abastecimiento
peligro para la comunidad -Comité de
Monitorear los espacios de educativa seguridad y Ordinarios - Plan de
riesgos y peligros en la Alta = Evaluacién cualitativa y salud de los ABRIL - MAYO gestion de
institucion cuantitativa de los espacios e trabajadores riesgo
instalaciones que reflejan -Consejo
riesgos de seguridad para la estudiantil

Plan de Trabajo, 2023

Pagina 13 de 18




Objetivo Estratégico OEI

PSO01: Gestionar el mejoramiento de la infraestructura y administrar los recursos humanos, sistema logistico y

tecnoldgico.

Linea Estratégica

PS01.04: Gestionar la implementacion de mejora en la infraestructura, ambientes, mobiliario y equipamiento

de calidad.
Indicadores Porcentaje de mobiliario y equipamiento educativo en buen estado y renovado
Usuario (s) Estudiantes, docentes y personal Administrativo
Actividades a desarrollar | Prioridad Descripcién de tareas Responsable Cronog_ra_ma de Recursos Fu_e_nte Q,e
cumplimiento verificacion
Adquisicién de compra de Alta » Pedido de adquisicion Abastecimiento | JULIO - AGOSTO Ordinarios Siga web
computadoras portatiles, de computadoras
amplificacion de wifi, portétiles.
equipos multimedia » |nstalacion de
repetidores de wifi para
los ambientes
institucionales
» Adquisicion de carpetas,
sillas para aulas - Ordinario - Presupuesto
Adquisicién de mobiliario Alta » Adquisicion de estantes, Abastecimiento ABRIL - MAYO donacioneé

anagueles para biblioteca
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VIl. Monitoreo y Evaluacion del PA.

Lima, marzo del 2023

Jefe de Unidad/Area



RECURSOS Y PRESUPUESTO

PARTIDA PRESUPUESTAL

Descripcion Monto destinado
2.3.2.9.1.1 Locacion de servicios realizados por S/ 70,000.00
personas naturales relacionadas al rol de la entidad.
2.3.1.5.1.2 Papeleria en general, Utiles y materiales de S/ 11,000.00
oficina.
2.6.3.2.2.1 Maquinas y equipos. S/ 70,000.00

TOTAL

S/ 151,000.00

CRONOGRAMA DE EJECUCION

CRONOGRAMA 2023
ESTRATEGIA ACTIVIDADES
EIFIMAIM|J|J|A|S|O|N|D
1.- Actualizacion, X | X[ X[ X]|X]X
verificacion de
Asesorar, documentos
participar y organizaciones (MOF,
monitorear el RI, manuales, etc) de
proceso gestion administrativa
administrativo 2.- Actualizacion de legajo X | X
institucional. y perfil de puestos
1. Actualizacién y X| XX

fortalecimiento del
sistema de informacién
Evaluar y comunicacion
periédicamente la
modernizacion

del servicio 2. Adquisicién de

educativo. Software como
herramienta de
informacion
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CRONOGRAMA 2023

ESTRATEGIA ACTIVIDADES
MIAIM|J|J|A|S|OIN|D
Programar la Programacion y X
adquisicion de ejecucién de
materiales y Cuadro de
recursos necesidades
educativos fisicos
y digitales para la
atencion del
funcionamiento
institucional y las
necesidades
formativas
. Establecer X | X X X
adecuadamente
Implementar los requisitos y la
sistema integrado ruta de los tramites
que brinde por parte de los
informacion usuarios
confiable, oportuna . Capacitacion X X
y accesible a todos adecuada al
los actores del personal
sistema educativo. . Elaboracion del X X
Plan Anual de
Mantenimiento
Desarrollar 1. Adquisicién de X X | X|X
soluciones de libros virtuales y
materiales y fisicos _
recursos 2. Ejecucion de X|X|X|X|X]|X
educativos fisicos presupuesto
y digitales para la destinado a la
2 mejora de la
aten_clon : del infraestructura
funcionamiento 3. Uso de plataforma X X[ X[ XX [ X[ X[ XX
institucional y las EVA para las
necesidades estudiantes
formativas 4. Implementacion de X | x| x
laboratorio de
cémputo para las
estudiantes
5. Diagnéstico de X|IX[X|IX[X[X]|X]|X|X]|X
recursos
tecnolégicos y
mobiliario
6. Implementacion de X|IX[XIX|X[X]|X]|X X
repositorio
institucional
Gestionar la . Monitorear los XIX[X[X[X[X[X[X]|X
implementacion espacios de
sefalizacién en
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de mejora en la caso de sismos o
infraestructura, siniestros
ambientes, 2. Monitorear los X|IX[X|IX[X[X]|X]|X|X]|X
mobiliario y espacios ~ de
equipamiento de riesgos y peligros
calidad. en la institucion
3. Adquisicién de XX |X|X
compra de
computadoras
portatiles,
amplificacion  de
wifi, equipos
multimedia
4. Adquisiciéon de X | X
mobiliario
EVALUACION

A fin de dar a conocer los avances y resultados de la implementacion del Plan de Trabajo,
la Coordinacion de Area de Calidad, semestralmente elaborara un informe. Este informe
servird como insumo para que las Unidades/Areas reajusten o reformulen planes de
mejora; asimismo, como parte de mejora de continua la Coordinacion de Area de
Calidad, adicionalmente elaborara su Plan Operativo y de auditoria interna, incluyendo
actividades en las que asume responsabilidad.

JORGE HIYO SPSA HUAMAN
Coordinador de Area de Calidad
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