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FRANCISCO DE PAULA GONZALES VIGIL
Av. Gustavo Pinto N 1301
www.iesvigil.edu.pe

Tacna, 0 7 JUN 2093
RESOLUCION DIRECTORAL N° /6/ _ 2023-DG-IES-FPGV-T

Visto, el Informe N°63-2023/SA, y documentos que acompaiia,
CONSIDERANDO:!

Que, los organos de Direccion del LE.S “Francisco de Paula Gonzales Vigil™ deben concentrarse en
actividades de planeamiento, supervision, coordinacion, control interno de su nivel y en la evaluacion de
resultados, sobre las normas vigentes y la aprobacion de documentos normativos o instrumentos de apoyo
para la gestion institucional.

Que, es necesario aprobar el “Plan de Trabajo de Secretaria Académica 2023", en el IES “Francisco de
Paula Gonzales Vigil”, en el marco del Proyecto Educativo Institucional PEI 2020-2024

Que, la Gestion Institucional requiere contar con documentos o instrumentos de gestion aprobados y
actualizados en concordancia con la normatividad vigente de acuerdo a la estructura organica, sustentadas
en los aspectos generales de la Institucion y procesos académicos establecidos en la Ley N°30512 Ley de
Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Pablica de sus Docentes y su Reglamento D.S.
N°010-2017-MINEDU y modificatorias vigentes, y de la Resolucion viceministerial N°279-202]-
MINEDU.

En el ambito de competencia del LE.S. Francisco de Paula Gonzales Vigil, y en uso de las facultades
conferidas,
SE RESUELVE:

Articulo 1° Aprobar, el “Plan de Trabajo de Secretaria Académica 2023” en el IES “Francisco de Paula
Gonzales Vigil” en el marco del Proyecto educativo Institucional PEI 2020-2024.

Articulo 2° Encargar, al Secretario Académico del IES “FPGV" el cumplimiento del “Plan de Trabajo de
Secretaria Académica 2023", debiendo informar sus resultados finales.

Articulo 3° Disponer, la publicacion de la presente Resolucion Directoral, en la pagina WEB:
www.iesvigil.edu,pe al funcionario responsable de transparencia y acceso a la informacion pablica.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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PLAN DE TRABAJO DE SECRETARIA ACADEMICA 2023

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR “FRANCISCO DE PAULA GONZALES VIGIL”

Presentacion

El presente documento denominado: “Plan de Trabajo de la Secretaria Académica 2023", se integra a partir de los

documentos institucionales que rigen su planeacion, derivado de las intenciones y compromisos de esta dependencia
en el marco del Proyecto Educativo Institucional (PEI) 2020 - 2024. Su elaboracién se fundamenta en el marco
normativo vigente, establecido en el numeral 9 de la Resolucién Viceministerial N*279-2021-MINEDU para el
desarrollo de los Cargos Estructurales, las funciones principales del Secretario Académico
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Datos generales

* Sector : Ministerio de Educacion

* Dependencia : Direccion General del |.E.S. Francisco de Paula Gonzales Vigll
¢ Organo : Secretaria Académica

* Nivel : Superior

* Denominacién : Plan de Trabajo de Secretaria Académica

* Cargo : Secretario Académico

» Responsable : Jesus Efrén Parra Sullca

Lugar : Distrito Alto de la Alianza
Direccion : Av. Gustavo Pinto 1301

administrativo

Oficinista Sonia Marfa Telleria Tellerla, atiende actividades correspondientes a la Evaluacion Académica del
Estudiante.

Auxiliar Veronica Yanett Vargas Garcia, atiende actividades correspondientes a la Titulacién y certificaciones
/ Archivo General / apoyo en atencién a solicitudes de Transparencia y acceso a la informacién publica.
Técnico administrativo Personal de apoyo, atiende actividades de Tramite documentario.

Programador de sistemas PAD José Antonio Portugal Yabar, atiende actividades de Registro académico del
estudiante, Censos y actividades estadisticas, Registro de informacién en plataformas MINEDU, pagina WEB

institucional.
Funciones
Organizar y administrar los servicios de registros académicos y administrativo institucional,
b. Elaborar y presentar su plan de trabajo al director al inicio de cada afio; y, un informe final de actividades
realizadas al culminar el afio académico.
c.  Supervisar la implementacion de los procesos de admision, matricula, certificacion académica y titulacion.
d. Suscribir la certificacion académica y titulacion.

Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior jerarquico en el

marco de sus competencias.




Desconcentracion de funciones en actividades especificas:

« Elabora y presenta el plan de trabajo al director general al inicio de cada afio e informa resultados de
las actividades realizadas al culminar el afio académico,

» Coordina con el director general la proyeccion de resoluciones,

« Suple las ausencias temporales del director general por disposicion expresa,

« Participa en la planeacidn, organizacion, revisién y actualizacién de planes y programas de estudio que
ofrezca el Instituto,

» Propone criterios de admision, control y seguimiento académico de estudiantes del Instituto en todas
sus modalidades,

* Supervisa la implementacién de los procesos de admisién, matricula, certificacion académica y
titulacion,

» Elabora y verifica el Registro de Matricula, Registro de Actas de Evaluacién, Reportes académicos de los
estudiantes,

» Actualiza la base de datos de informacién académica de los estudiantes,

» Registra la Informacién académica en las plataformas informaticas del MINEDU,

» Coordina la integracion de las actividades anuales de los procedimientos administrativos - académicos
que le corresponda,

» Organiza y administra los servicios de registros académicos y administrativo institucional,

» Promueve la actualizacion y modernizacion de los sistemas de servicio administrativo, tramite
documentario y archivo institucional,

» Recepciona, clasifica, registra, distribuye la documentacion correspondiente a tramite documentario
Institucional,

» Establece sistemas de control, seguimiento y evaluacion administrativa de los procedimientos
académico administrativos que le corresponda,

= Vela por la seguridad, conservacion y mantenimiento de la documentacion, archivos y bienes bajo su
responsabilidad,

» Certifica la informacién y documentacion académica del estudiante y de titulacion,

* Asienta las actas de las sesiones del Consejo Asesor y otras de caricter institucional,

» Es fedatario institucional y autoridad responsable de transparencia y acceso a la informacidn pablica y
de la pagina WEB institucional,

« Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior jerdrquico en
el marco de sus competencias sefialadas en la Legislacion y normatividad vigente.

4. Documento legal de creacién y licencia de funcionamiento
* Resolucion Suprema No131-83-ED del 19 de marzo de 1983.
* Resolucién Ministerial No 615-2019-MINEDU del 20 de diciembre 2019,

5. Marco Legal
a. Ley N*® 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior y de la Carrera Piblica de sus Docentes,
modificado por el Decreto de Urgencia No017-2020-MINEDU y el Decreto Legislativo N*1495 y las Leyes
N*31653 (en adelante, Ley N*30512).




a. Reglamento de la Ley N*30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Piblica
de sus Docentes, aprobado mediante Decreto Supremo N* 010-2017-MINEDU y modificado por Decreto
Supremo N*011-2019-MINEDU, N*008-2021-MINEDU y 016-2021-MINEDU (en adelante Reglamento).

b. Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado
mediante Decreto Supremo N|004-2019-JUS, modificado mediante el Decreto Legislative N*1497 (en
adelante, TUO).

¢ Reglamento Interno 2020 - 2024 del Instituto de educacién Superior Piblico “Francisco de Paula Gonzales
Vigil", aprobado mediante Resolucién Directoral N*434-2019-DG-IESP-FPGV-TACNA (en adelante, RI).

d. Resolucion Viceministerial N°279-2021-MINEDU, aprueba el Clasificador de Cargos de Institutos y Escuelas
de Educacion Superior Pedagogica y Tecnoldgica publicos (en adelante, el CC).

e. Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de Educacién
Superior Tecnolégica, aprobados mediante Resolucion Viceministerial N*178-2018-MINEDU, modificado
por Resolucién Viceministerial N*277-2019-MNEDU y 049-2022-MINEDU (en adelante, LAG).

6. Estructura orgénica del IES FPGV
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7. Autorizacién de funcionamiento
La autorizacion de funcionamiento del IES piablico “Francisco de Paula Gonzales Vigil®, y de las carreras de
formacién profesional técnico se sucedieron en el siguiente orden:

Disposiciones Autoridad Fecha Contenido
autoritativas emisora
Resolucién Presidencia de fa | 9 de marzo | Autoriza el funcionamiento del Instituto Superior
Suprema N*131- | Republica 1983 Tecnologico “Francisco de Paula Gonzales Vigil®, ubicado en
B3-ED &l departamento de Tacna.
Resolucion MINEDU 15 de | Autoriza al IEST Publico “Francisco de Paula Gonzales Vigll™
Ministerial marzo 1983 | a ofertar las carreras profesionales técnicas de "Produccion
N"193-83-ED Agricola”, “Produccién Pecuarla®, "Construccion Civil",
*Contabilidad®, “Electricidad” y *“Mecénica de Produccién”.
Resolucién Direccién 4 de | Revalida la autorizacién de funcionamiento del Instituto
Directoral Nacional de | septiembre | Superior Tecnolégico Publico *Francisco de Paula Gonzales
N"0668-2006- Educacién 2006 Vigil*, ubicado en la Av. Gustavo Pinto N*1301 distrito Alto
ED Secundaria Y de la Alianza, provincia y departamento de Tacna, y se
Superior revalidé las careras profesionales técnicas de
Tecnologica “Agropecuaria®, “Construccion Civil*, “Contabilidad”,
Electronica®. Mecanica de Producion®, Secretariado
Ejecutivo” y “Computacion e informética®. Cabe mencionar,
que dicha resolucion precisa que las careras profesionales
técnicas de “Electronica®, "Computacién e Informatica” y
"Secretariado Ejecutivo”, se autorizaron mediante
Resolucidn Directoral N*1035-84-EdD, Resolucidn Directoral
N°0418-94-£D y Resolucién Directoral N°0486-97-ED
respectivamente.
Resolucién Direccién General | 18de enero | Reconoce en vias de regularizacidn el funcionamiento de las
Directoral de Educacion | 2007 carreras profesionales técnicas de “Electricidad”, a partir del
N"0025-2007- Superior y Técnico afio 1984 y de la carrera profesional técnica de” Mecanica
ED profesional Automotriz”, a partir del afio 1997. Asimismo, se revalido la
autorizacion de funcionamiento de las carreras
profesionales técnicas “Electricidad”™ y “Mecanica
Automotriz®, del IEST Publico “Francisco de Paula Gonzales
Vigil*.
Resolucion Direccion General | 5 de marzo | Autoriza al Instituto Superior Tecnoldgico Pablico "Francisco
Directoral de Educacién | 2007 de Paula Gonzales Vigil®, a desarrollar el Disefio Curricular
N"0126-2007- Superior y Técnico Basico de la Educacién Superior tecnolégica con cardcter
ED profesional experimental en las carreras profesionales técnicas de
“Agropecuaria®, “Computacidn a Informética”,
“Construccién  Civil*, “Contabilidad”, “Electricidad”,
“Electronica®, Mecdnica Automotriz®, "Mecinica de
g Produccién” y "Secretariado Ejecutivo”, Asimismo, modifica
las resoluciones de autorizacion y de revalidacion de las
carreras  profesionales técnicas “Agropecuaria®™ por
“Produccién Agropecuaria®, “Electricidad” por
“Electrotecnia Industrial® y “Electrdnica® por “Electrénica

»




Industrial® del Instituto Superior Tecnoldgico Publico
"Francisco de Paula Gonzales Vigil”.
Constancia de | Direccién General | 11 de | Adecuacin Institucional del IESTP Publico "Francisco de
Adecuacién de Educacién | febrero Paula Gonzales Vigll®, por haber cumplido con los requisitos
institucional Superior 2013 de adecuarse 3 la Ley N"29394, Ley de Institutos y Escuelas
N*037 Tecnoldgica Y de Educacidn Superior y su Reglamento aprobado por
Técnico Decreto Supremo N*004-2010-£D.
productiva.
Oficio  N"203- | Direccién de | 18deenero | Adecuacion del Plan de Estudios de la carrera profesional de
2017- Educacion 2017 “Electricidad”, a la denominacion “Electricidad Industrial®.
MINEDU/NMGP | Superior
/DIGESUTPA- Tecnologica Y
DIGEST Técnico
Productiva
Oficioc  N"735- | Direccién de | 22 de | Adecuacion del Plan de Estudios de la carrera profesional de
2017- Educacién febrero “Mecdnica Automotriz®, a la denominacién “Mecatrénica
MINEDU/VMGP | Superior 2017 Automotriz®,
IGESUTPA- Tecnolégica  y
GEST Técnico
Productiva
fmludén Ministerio de | 20 de | Otorga el Licenciamiento Institucional del Instituto de
Ministerial Educacién diciembre Educacién Superior Publico “Francisco de Paula Gonzales
N"615-2019- 2019 Vigil®, incluyendo sus nueve programas de estudios y su local
MINEDU ubicado en la Av, Gustavo Pinto N*1301, distrito Alto de la
Alianza, provincia y departamento de Tacna, conforme se
detallan en anexo 1 y 2 que forman parte integrante de la
presente resolucion. Asimismo, el IES solo podrd ofrecer
servicios educativos bajo la citada denominacion; dejindose
sin efecto los actos administrativos anteriores que
autorizaron los programas de estudios y locales para dicho
Instituto,

8. Objetivos de la Politica Educativa Institucional (PEI 2020 - 2024)
Objetivo 1
Mejorar los servicios de los procesos académicos a través de un curriculo que garantice la formacién integral
que promueva las condiciones bisicas de calidad.
a) Indicador: Tasa de disminucion de la desercion educativa en los programas de estudios del IES FPGV.
Objetivo 2
Fortalecer la gestion institucional a través de planes de mejora, planificados y organizados con la ejecucion y
control de los procesos de gestion institucional y académicos que permitan el logro de las misién y visién del
IES “FPGV". ~
b) Indicador: Reportes de los sistemas implementados CONECTA y REGISTRA para la toma de decisiones
institucional, 6rganos intermedios y ente rector.




9. Metas de atencién estudiantil afio académico 2023

Programa de estudio Turmo total
Diurno Nocturno
Arquitectura de plataformas y servicio de tecnologias de la informacién 30 30 60
Asistencia de direccién y gerencia 25 - 25
Contabilidad 30 30 80
Construccion Civil 30 - 30
Electricidad Industrial 30 30 60
Electronica industrial 30 30 60
Mecatrénica automotriz 30 30 60
Mecinica de produccion 5 - 25
Produccidn agropecuaria 25 - 25
10. Matriz de desarrollo de actividades de objetivos 1y 2 del PEI 2020-2024 e indicadores
Q | Objetivo Indicador Actividad Metodologia Producto Meta
1 | Coadyuvar en | Tasa de | Planeamiento de | Instrucciones para la | Documento  de | Reporte
lamejoradelos | disminucion | la actividad del | aplicacién del | recopilacion de | Estadistico
servicios y | de la | diagndstico. diagnéstico, Informacién. de la gestidn
procesos desercion Realizacién  del | teniendo en cuenta | Procesamiento de | de los
académicos educativa en | diagndstico. las recomendaciones | |a informacién, procesos de
administrativos | los para su aplicacién, andlisis e | admisién y
en condiciones | programas Interpretacién de | matricula,
bésicas de | de estudios informacién, respecto a
calidad. del IES FPGV. elaboracién  de | los Indices
conclusiones y | de egreso
resultados  del | paralatoma
diagndstico. de
Socializacion de la | « En grupos | Conciusiones de | decisiones,
informacion  del focalizados la  soclalizacion
diagnéstico. del diagnéstico.
Disefio de | « Aplicacion de | Documento
documento para encuesta. validado ¥
desarrollo de | « Taller de trabajo. alineado para
actividades para reducir la tasa de
reducir la tasa de desercion
desercidn estudiantil,
estudiantil,
Elaboracion de las | Elaboracién de | Elaboracidn de las
conclusiones y conclusiones, conclusiones vy
Recomendaciones | teniendo en cuenta: | recomendaciones
de las actividades | o Los términos | finales de |a
realizadas. conceptuales vy | actividad.

normativos con
los productos
entregables.




* ElPlan de Trabajo.
e las
recomendaciones.

2 | Fortalecer la | Reporte de | Coordinacionpara | Fomento de a | Reportes y | Reporte
ejecucién  y | registro de | la  planificacién | mejora continua y | constancia Estadistico
control de los | Informacidn | académica y para | fortalecimiento de certificada en la | de la gestion
procesos de | aCONECTAy | la asignacién de | recoleccion y uso de | plataforma de
gestion REGISTRA recursos mejora | datos @ fin de | REGISTRA y | informacién
académica e | paralatoma | en la informacién | comunicar y | CONECTA del | de los
informacion de actualizada en las | responder a los | MINEDU, egresados,
institucional. decisiones plataformas  del | requerimientos del trayectoria e

institucional, | MINEDU. MINEDU, Insercion
organos laboral, para
intermedios la toma de
y ente decisiones.
rector,

Direccion General

Unidad Académica

Unidad Administrativa

Secretaria Académica

12. \Recursos y presupuesto

Q Descripcién RDR 2023

1\ Papeleria en general, itiles e Insumos de oficina 5/ 3500

2 Materiales para clasificacion y archivo de expedientes post proceso de admision 2023 S/ 4800

3 Mantanimiento y/o adquisicion de Computadoras estacionales o Laptops, impresoras, | 5/16000
periféricos, recargas de tintas y toner

4 Servicios de encuadernacidn y empastados 5/ 2500

13. calendarizacién para la ejecucion de actividades en Secretaria Académica afio lectivo 2023

Q | Actividades Responsable | fecha

1 Informacién, inscripcién, registro de postulantes y verificacién de | Secretaria Enero, febrero,
expedientes del proceso de Admision 2023 Académica marzo.

2 Proceso de matricula: ratificacion, matricula de ingresantes, traslados, | Secretaria Enero, febrero,
reincorporaciones, repitencia de modulos y de unidades didicticas Académica marzo.

3 | Procesamiento informacion de admision y matricula a instancias DRET y | Secretaria Enero, febrero,
REGISTRA, dentro de los treinta (30) dias de Iniciado las actividades | Académica marzo, abrll,
académicas 2023-1y 2 - agosto

4 Procesamiento de Registros de evaluacién académica del estudiante y | Secretaria Marzo, abril,
entrega a los docentes con asignacién de unidades didicticas, periodo | Académics agosto
académico 20231y 2




5 Procesamiento de informacion de evaluaciones y notas, elaboracién actas | Secretaria Agosto, diciembre
de evaluacion académica correspondiente a los periodos académicos 2023 | Académica
1y 2, dentro de los treinta (30) dias de finalizado las actividades académicas
2023-1y2
6 Programacién de actividades de Registro académico del estudiante, Censos | Secretaria Enero, febrero,
y actividades estadisticas, Registro de Informacion en plataformas MINEDU, | Académica marzo, abtil, junio,
pagina WES Institucional, julle, agosto,
diciembre
7 Atencion de Evaluaciones Extraordinarias en coordinacidn con Unidad | Secretaria Mayo, julio,
Académica Académica septiembre,
noviembre
8 Atencion a solicitudes de examenes de titulacion, Secretaria Abril, Junio,
Académica agosto, octubre
Atancidn a solicitudes de certificado de estudios, constancias, reportes Secretaria Permanents
Académica
Q Procesamiento de Resoluciones Directorales y Diplomas para la | Secretaria Permanente
certificacion modular Académica
10 | Procesamiento de expedientes de titulacion y registro de cddigo de titulo en | Secretaria Julio, septiembre,
sede MINEDU Académica noviembre
11 | Registro de pricticas preprofesionales, modulares y/o experiencias | Secretaria Permanente
formativas en situaciones reales de trabajo Académica
12 | Consolidacion de notas o récord de notas de los egresados Secretaria Diciembre
Académica
13 | Informe de cierre del afio académico Secretaria Diciembre
Académica

14. Seguimiento y evaluacién

El desarrollo de Plan de Trabajo de Secretaria Académica estara sometido a seguimiento y evaluacion, a fin de
asegurar el adecuado cumplimiento de sus objetivos (PEI 2020-2024) mediante revision periddica de sus
avances, ajustadas a la normatividad vigente y a las responsabilidades comprendidas en el presente Plan.

/

Tacna junio de 2023 //




