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INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR

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

Teens. 15 NOV 2024

RESOLUCION DIRECTORAL N° L/ 76 2024-DG-IES-FPGV-T
Visto, el Informe N°129-2024/SA, y documentos que acompaiia,
CONSIDERANDO:

Que, los 6rganos de Direccién del LE.S “Francisco de Paula Gonzales Vigil” deben concentrarse en
actividades de planeamiento, supervisién, coordinacién, control interno de su nivel y en la evaluacién de
resultados, sobre las normas vigentes y la aprobacién de documentos normativos o instrumentos de apoyo
para la gestion institucional;

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

P Que, Ia Gestién Institucional requiere contar con documentos o instrumentos de gestion aprobados y
actualizados en concordancia con la normatividad vigente de acuerdo a la esiructura organica, susientadas
en los aspectos generales de la Institucién y procesos académicos establecidos en la Ley N°30512 Ley de
Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica de sus Docentes y su Reglamento D.S.
N°010-2017-MINEDU y modificatorias vigentes, v de la Resolucién Viceministerial N°279-2021-
MINEDU.

’

En el 4mbito de competencia del L.E.S. Francisco de Paula Gonzales Vigil; y uso de las facultades
conferidas,

SE RESUELVE:

Articulo 1° Aprobar, el “Plan de Trabajo de Secretaria Académica 2024” en el IES “Francisco de Paula
Gonzales Vigil” en el marco del Proyecto Educativo Institucional PE1 2020-2024 y PAT 2024.

Articulo 2° Encargar, al Secretario Académico del IES “FPGV” el cumplimiento del “Plan de Trabajo de
Secretaria Académica 2024, debiendo informar sus resultados finales.

Articulo 3° Disponer, la publicacion de la presente Resoluci6n Directoral, en el Portal WEB Institucional:
www.iesvigil.edu.pe al funcionario responsable de transparencia y acceso a la informacién publica.

Registrese, comuniquese y cumplase.

CHIP/DG
JEPS/S.A.
¢C. Archivo




PLAN DE TRABAJO DE SECRETARIA ACADEMICA 2024
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR “FRANCISCO DE PAULA GONZALES VIGIL”

Presentacién

El presente documento denominado: “Plan de Trabajo de la Secretarfa Académica 2024", se integra a partir

de los documentos institucionales que rigen su planeacién, 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.

1. Datos generales

Sector : Ministerio de Educacién.

Dependencia : Direccién General del .E.S. Francisco de Paula Gonzales Vigil.
Organo : Secretaria Académica.

Nivel : Superior.

Denominacién  : Plan de Trabajo de Secretaria Académica. -

e Cargo : Secretario Académico.
¢ Responsable : JesUs Efrén Parra Sullca.
Equipo técnico:

/§ c\sw de /’.){, josé Antonio Portugal Yabar - Programacion/REGISTRA/ESCALE/SISTACAD.

: "ébma Maria Telleria Telleria - Estadistico/Evaluacion académica del estudiante.
) Eﬁﬂ}galy del Rosario Tapia Llapa - Informético certificacion/TITULA.
\_.;f;;-\__, \)/erénlca Yanett Vargas Garcfa - Soporte técnico, data egresados/CONECTA.

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

~ 2. Personal administrativo

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

Auxiliar Verénica Yanett Vargas Garcfa, atiende actividades correspondientes a generacién de data
de egresados en plataforma CONECTA

Técnico Administrativo Magaly del Rosario Tapia Llapa - atiende actividades correspondientes a
certificacién de estudiantes hasta la titulacion de egresados en la plataforma TITULA / Asistente en
actividades correspondiente a Transparencia y acceso a la informacién pdblica.

Auxiliar Victoria Lourdes Valdez Quispe, atiende actividades correspondientes Trémite
documentario y Mesa de Partes.

Programador de sistemas PAD |osé Antanio Portugal Yabar, atiende actividades de Registra
académico del estudiante en plataforma informatica SISTACAD y REGISTRA / Actividades
correspondiente a censos y estadistica en plataforma informatica ESCALE / operador del portal WEB

instituclonal.




3. Funclones

a. 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
actlvidades realizadas al culminar el afio académico.

¢. Supervisar la implementacién de los procesos de admision, matricula, certificacién académica y

titulacion.

d. Suscribir la certificacién académica y titulacién.

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

en el marco de sus competencias.

Desconcentracién de funciones en actividades especificas:
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Elabora y presenta el plan de trabajo al director general cada afio e informa resultados de las
actividades realizadas al culminar el afio académico,

Coordina con el director general la proyeccién de resoluciones,

Suple las ausencias temporales del director general por disposicién expresa,

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

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

Supervisa la implementacién de los procesos de admisién, matricula, certificacién académica y
titulacién,

Elaboray 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 actualizacién y modernizacién de los sistemas de servicio administrativo, trdmite
documentario y archivo institucional,

Recepciona, clasifica, registra, distribuye la documentaciéon correspondiente a tramite
documentario institucional,

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

Vela por la seguridad, conservaciéon y mantenimiento de la documentacién, 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 informacién

publica y de la pégina WEB institucional,

L)




» Otras que establezca el MINEDU en normas complementarias y que le asigne su superior
jerarquico en el marco de sus competencias sefialadas en la Legislacién y normatividad vigente.
4. Documento legal de creacién y licencia de funcionamiento
e Resolucién Suprema No131-83-ED del 19 de marzo de 1983.
e Resolucion Ministerial No 615-2019-MINEDU del 20 de diciembre 2019.
5. Marco Legal ‘

e Ley N° 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica 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).

¢ Reglamento de la Ley N°30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera
Publica de sus Docentes, aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU y modificado
por Decreto Supremo N°011-2019-MINEDU, N°009-2021-MINEDU y 016-2021-MINEDU (en adelante
Reglamento).

¢ 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 Legislativo N°1497
(en adelante, TUO).

» Reglamento interno 2020 - 2024 del lnst'ltutp de educacion Superior PUblico "Francisco de Paula
Gonzales Vigil", aprobado mediante Resolucién Directoral N°434-2019-DG-IESP-FPGV-TACNA (en
adelante, RI).

. . Resolucidn Viceministerial N°279-2021-MINEDU, aprueba el Clasificador de Cargos de Institutos y
}E cuelas de Educacién Superior Pedagégica y Tecnolégica publicos (en adelante, el CC).

Lmeamientos Académicos Generales para los Institutos de Educacién Superior y las Escuelas de

Educacu.‘m Superior Tecnoldgica, aprobados mediante Resolucién 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

BASE LEGAL. Ley N' 30512 Lay 2e mattulcs y Escueles do Esucacon Swpesor y 2¢ @ Carea
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7. Autorizacién de funcionamiento

La autorizacién de funcionamiento del IES publico “Francisco de Paula Gonzales Vigil", y de las carreras

de formacion profesional técnico se sucedieron en el siguiente orden:

Disposiciones | Autoridad Fecha Contenido
autoritativas | emisora
Resolucién Presidencia 9 de marzo | Autoriza el funcionamiento del Instituto Superior Tecnolégico
Suprema de fa | 1983 “Francisco de Paula Gonzales Vigil", ubicado en el
N°131-83-ED | Republica departamento de Tacna.
Resolucién MINEDU 15 de marzo | Autoriza al IEST Publico “Francisco de Paula Gonzales Vigil” a
Ministerial 1983 ofertar las carreras profesionales técnicas de “Produccién
N°193-83-ED Agricola”, “Praducclén Pecuarla”, “Construccién Civil,
“Contabilidad"”, “Electricidad” y “Mecénica de Produccién”.
Resolucién Direccién 4 de | Revalida la autorizacién de funcionamiento del Instituto
Directoral Nacional de | septiembre | Superior Tecnolégico Plblico “Francisco de Paula Gonzales
N°0668-2006- | Educacién 2006 Vigil", ubicado en la'Av. Gustavo Pinto N°1301 distrito Alto de
ED Secundaria y la Alianza, provinciay departamento de Tacna, y se revalidé las
Superior careras  profesionales  técnicas de “Agropecuaria”,
Tecnolégica “Construccién Civil", “Contabilidag”, Electrénica”, Mecénica de
Producién”, Secretariado Ejecutivo” y “Computacién e
Informética”. Cabe mencionar, que dicha resoluci6n precisa
que las careras profesionales técnicas de “Electrénica”,
“Computacién e Informéatica” y “Secretariado Ejecutivo”, se
autorizaron mediante Resolucién Directoral N°1035-84-EdD,
Resolucién Directoral N°0418-94-ED y Resolucién Directoral
N°0486-97-ED respectivamente.
Resolucién Direccién 18 de enero | Reconoce en vias de regularizacién el funcionamiento de las
Directoral General de | 2007 carreras profesionales técnicas de “Electricidad”, a partir del |
N°0025-2007- | Educacién afio 1984 y de la carrera profesional técnica de” Mecénica
ED Superior y Automotriz”, a partir del afio 1997, Asimismo, se revalldé la
Técnico autorizacién de funcionamiento de las carreras profesionales
profesional técnicas “Electricidad” y “Mecénica Automotriz”, del IEST
Publico “Francisco de Paula Gonzales Vigil”.
Resolucién Direccién 5 de marzo | Autoriza al Instituto Superior Tecnolégico Publico “Francisco
Directoral General de | 2007 de Paula Gonzales Vigil", a desarrollar el Disefio Curricular
N°0126-2007- | Educacién Basico de la Educacién Superior tecnolédgica con cardcter
ED Superior y experimental, en las carreras profesionales técnicas de
Técnico "Agropecuaria”, “Computacién e Informética”, "Construccién
profesional Civil", “Contabllidad”, “Electricidad”, “Electrénica”, Mecénica

Automotriz’, “Mecénica de Produccién” y “Secretarlado

Ejecutivo”. Asimismo, modifica las resoluciones de

autorizacién y de revalidacién de las carreras profesionales
técnicas “Agropecuaria” por “Produccién Agropecuaria”,




“Electricidad” por “Electrotecnia Industrial” y “Electrénica” por
“Electrénica Industrial” del Instituto Superior Tecnolégico
Publico “Francisco de Paula Gonzales Vigil".
Constancia de | Direccién 1 de | Adecuacién Institucional del IESTP Pablico “Francisco de Paula
Adecuacién General de | febrero Gonzales Vigil", por haber cumplido con los requisitos de
institucional Educacién 2013 adecuarse a la Ley N°29394, Ley de Institutos y Escuelas de
N°037 Superior Educacién Superior y su Reglamento aprobado por Decreto
Tecnol6gica y Supremo N°004-2010-ED.
Técnico
productiva,
Oficio N°203- | Direccién de | 18 de enero | Adecuacién del Plan de Estudios de la carrera profesional de
2017- Educacion 2017 “Electricidad”, a la denominacion “Electricidad Industrial”.
MINEDU/VMG | Superior
P/DIGESUTPA | Tecnolégica y
-DIGEST Técnico
Productiva
Oficio N°735- | Direccién de | 22 de | Adecuacién del Plan de Estudios de la carrera profesional de
2017- Educacién febrero “Mecénica Automotriz”, a la denominacién “Mecatrénica
MINEDU/VMG | Superior 2017 Automotriz”,
P/DIGESUTPA | Tecnolégica y :
-DIGEST Técnico
Productiva
= : esolucién Ministerio de | 20 de | Otorga el Licenciamiento Institucional del Instituto de
'S :/Iﬁlnlsterlal Educacién diciembre Educacién Superior Publico “Francisco de Paula Gonzales
Y N°615-2019- 2019 Vigll*, incluyendo sus nueve programas de estudios y su local
MINEDU ubicado en la Av. Gustavo Pinto N°1301, distrito Alto de la
Allanza, provincia y departamento de Tacna, conforme se
detallan en anexo 1 y 2 que forman parte integrante de la
presente resolucién. Asimismo, el IES solo podré ofrecer
servicios educativos bajo la citada denominacién; dejéndose
sin efecto |os actos administrativos anteriores que autorizaron
los programas de estudios y locales para dicho Instituto,

Objetivo 1

8. Objetivos de la Politica Educativa Institucional (PEI 2020 - 2024)

Mejorar los servicios de los procesos académicos a través de un curriculo que garantice la formacién

integral que promueva las condiciones basicas de calidad.

Objetivo 2

Fortalecer la gestion institucional a través de planes de mejora, planificados y organizados con la

gjecucion y control de los procesos de gestién institucional y académicos que permitan el logro de las
misién y visién del [ES “FPGV".




9. Metas de atenclén estudiantil afio académico 2024

Programa de estudio Turno total
Diurno Nocturno

Arquitectura de plataformas y serviclo de tecnologfas de la | 30 30 60
informacién

Asistencia de direccién y gerencia 25 - 25
Contabllidad 30 30 60
Construccién Civil 30 - 30
Electricidad Industrial : 0 30 60
Electrénica industrial 30 30 60
Mecatrénica automotriz 30 30 60
Mecanica de produccién 25 - 25
Produccién agropecuaria 25 - 25

10.Matriz de desarrollo de actividades de objetivo 2 del PEI 2020-2024
Objetivo Estratégico PEI Acciones Estratégicas PEI >

2, Fortalecer la gestion | e.Fortalecer los procesos de titulacion mediante el examen de suficiencia
institucional a través de y/o proyecto de aplicacion.
planes de mejora, liderazgo | f. Gestionar la informacién académica de los estudiantes.
regional organizados con la g Sistematizar el seguimiento a egresados y graduados para contribuir en
elecucién y control de los su Insercién laboral y actualizacion.
procesos de gestion | h.Realizar alianzas estratégicas con entidades publicas, privadas y del
Institucional y académicos sector productivo para el desarrollo de la Investigacién, innovacién y el

que permita el logro de la emprendimiento durante las experlencias formativas en situaciones
misién y visién del IESP reales de trabajo y desarrollo integral de los estudiantes.
“FPGV".

11.0bjetivo estratégico a partir del anélisis situacional del instituto de Educacién Superior Péblico &
Francisco Paula Gonzales Vigil PAT 2024, vinculante a Secretaria Académica

Objetivo Acclones Objetivo  Especffico | Indicador Meta Resultados
Estratégico Estratégicas PEI | PAT 2024

PEI 2020 - 204 | 2020 - 2024

2,Fortalecer 5.Fortalecer  los | OPATS. Incrementar | Cantidad de 80% de | Manuales.
la gesti6n procesos de | el numero de | Titulados por | titulados por | Instructivos,
Instituciona titulacién titulados por | promocién en | promocién. Reportes,

| a través de mediante el | promocién de | nuestra Estadisticas.
planes de examen de | nuestra institucisn, institucién, Informes.
mejora, suficlencia y el

liderazgo proyecto de

regional aplicacién.

organizado )

S con la




ejecucion y | 6. Gestionar la | OPTAT6. Registrar la [ % en el | 100% en el Manuales.
control de Informacién informacién sistema Sistema Instructivos.
los académica de los | académica de los | REGISTRA. Registra. Reportes,

pracesos de estudiantes, estudiantes en el Estadisticas.
gestién sistema REGISTRA, Informes.

instituciona

I y

académicos | 7. Sistematizar el | OPAT?. Ejecutar el | % de | 100% de | Manuales,
que seguimiento  a | plan de estrategias de estrategias | estrategias Instructivos.
permita el egresados y | seguimiento & | actualizado. actualizado. Reportes.

logro de la graduados para | egresados. Estadisticas.
misién y contribuir en su Informes.

visién  del Insercién laboral

IESP y actualizacién.

"FPGV",

_5 . Reallzar alianzas | OPATS, Contar con | % de | 100% de | Manuales.
estratégicas con | convenios de | egresados seguimiento a | Instructivos.
entidades cooperacién con los egresados. | Reportes.
publicas, interinstitucional para | seguimiento Estad(sticas.
privadas y del | garantizar las EFSRT. | en su Informes.
sector productivo incorporacién
para el desarrollo al  mercado
de la laboral.
investigacion,
innovacién y el
emprendimiento
durante las
experiencias
formativas  en

- situaciones
reales de trabajo
y desarrolio
integral de los
estudiantes.

12.Alcance
* Direccién General
o Secretaria Académica
e Unidad Académica
¢ Unidad Administrativa
13.Recursos y presupuesto
Q | Descripcién Costo
1 Papelerfa en general, Gtiles e insumos de oficina S/ 3500




2 Materiales para clasificacién y archivo de expedientes post proceso de admisién 2024 | S/ 4800

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

4 | Servicios de reproduccién de instruciivos y manuaies S/ 2500

14.Calendarizacién para la ejecucién de actividades en Secretarfa Académica afio lectivo 2023

Q | Actividades Responsable | fecha
1 Informacién, Inscripcién, registro de postulantes y verificacién de | Secretarfa Enero, febrero,
expedientes del proceso de Admiélén 2024 Académica marzo.
2 | Proceso de matrfcula: ratificacién, matricula de ingresantes, | Secretarfa Enero, febrero,
traslados, reincorporaciones, repitencia de médulos y de unidades | Académica marzo.
didacticas
3 Procesamiento informacion de admisién y matricula a instancias | Secretaria Enero, febrero,
DRET y REGISTRA, dentro de los treinta (30) dias de Iniciado las | Académica marzo, abrll,
actividades académicas 2024-1y 2 agosto
4 | Procesamiento de Registros de evaluacién académica del estudiante | Secretarfa Marzo, abril,
y entrega a los docentes con asignacién de unidades didécticas, | Académica agosto
periodo académico 2024 1y 2
5 Procesamiento de informacién de evaluacionés y notas, elaboracién Secretaria Agosto, diclembre
actas de evaluacién académica correspondiente a los perfodos | Académica
académicos 2024 1y 2, dentro de los treinta (30) dias de finalizado
las actividades académicas 2024-1y 2
Programacién de actividades de Reglstro académico del estudiante, | Secretaria Enero, febrero,
Censos y actividades estadfsticas, Registro de Informacién en | Académica marzo, abril,
plataformas MINEDU, p&gina WEB institucional, Jjunio, Julio,
agosto, diciembre
7 | Atenci6n de Evaluaciones Extraordinarias Secretarfa Mayo, julio,
Académica septiembre,
noviembre
8 | Atencion a solicitudes de exdmenes de titulacion, Secretarfa Abril, junio,
Acadiniis SEeste, vouoTe
Atencién a solicitudes de certificado de estudios, constancias, | Secretarla Permanente
reportes Académica
9 | Procesamiento de Resoluciones Directorales y Diplomas para la | Secretarfa Permanente
certificacién modular Académica
10 | Procesamiento de expedientes de titulacién y registro de cédigo de | Secretarfa Jullo, septiembre,
titulo en sede MINEDU Académica noviembre
11 | Reglstro de précticas preprofesionales, modulares y/o experiencias | Secretarfa Permanente
formativas en situaciones reales de trabajo Académica
12 | Consolidacidn de notas o récord de notas de los egresados Secretarfa Diclembre
Académica
13 | Informe de cierre del afio académico Secretarfa Diciembre
Académica z
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15, Seguimlentoy evaluacién

El desarrollo de Plan de Trabajo de Secretarfa Académica estaré sometido a seguimiento y evaluacién

en proceso permanente, con la finalidad de asegurar adecuadamente el cumplimiento de los

objetivos del PEI 2020-2024 y el PAT 2024, ajustadas a la normatividad vigente y a las
responsabilidades comprendidas en el presente Plan.
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