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PRESENTACION

El presente Plan de Trabajo, es un Instrumento basico para el desarrollo de la
Gestidn Institucional, se ha elaborado para la mejor calidad del servicio que se brinda a
los usuarios, esta orientado para la mejora del sistema de atencidon en la toma de
decisiones, estableciendo las condiciones necesarias para realizar adecuadamente

nuestra labor con eficiencia, responsabilidad y proactividad.

Los Olivos, Noviembre del 2016

C.P.CBE UEVARA GARIBAY
SECRETARIA ACADEMICA



PLAN DE TRABAJO DE LA JEFATURA DE SECRETARIA ACADEMICA

DATOS GENERALES:

1.1.- SECTOR

1.2.- DEPENDENCIA

1.3.- ENTIDAD

1.4.- NIVEL

1.5.- DENOMINACION

1.6.- CARGO

1.7.- RESPONSABLE

1.8.- LUGAR

2017

: MINISTERIO DE EDUCACION

: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA

METROPOLITANA.

: LE.S.T.P “MANUEL AREVALO CACERES”

: SUPERIOR NO UNIVERSITARIA

: PLAN DE TRABAJO DE SECRETARIA ACADEMICA

: JEFE SECRETARIA ACADEMICA

: BETTY DORIS GUEVARA GARIBAY

: DISTRITO DE LOS OLIVOS.



l.- DATOS GENERALES:

1.1

1.2

13

14

15

1.6

Nombre del Instituto
Instituto Superior Tecnolégico Piblico “MANUEL AREVALO CACERES”

Localizacién

Direccion : Av. Los Alisos Cuadra 9 (Altura cuadra 43 de la Av.
Las Palmeras)

Distrito : Los Olivos

Provincia : Lima

Departamento: Lima

Teléfono : 5223957
5231819

E-mail : istp_mac@hotmail.com

Istpmac_sg@hotmail.com

Secretaria Docente:
C.P.C. BETTY DORIS GUEVARA GARIBAY

Personal:

Diurno y Nocturno

» Técnico de Nominas, Actas y Certificados
» Técnico de Titulacién-Secretaria (Diurno)

Dispositivo Legal que crea el Instituto
Resolucién Ministerial N° 508-86-ED de fecha 13 de Agosto de 1986

Resoluciones de Creacién de Carreras

Computacion e Informatica R.D. N° 1272-92-ED
Enfermeria Técnica R.M. N° 508-86-ED
Industrias Alimentarias R.M. N° 508-86-ED

Revalidado por el Ministerio
De Educacidn R.M. N2 0688-2006-ED



1.7

Organizacion del Instituto
La organizacidn del Instituto, estructuralmente esta integrada por:

- Direcciéon General

- Jefe de Unidad Administrativa

- Jefe de Unidad Académica

- Jefe de Secretaria Académica

- Jefe de Produccién

- Jefe de Area de Computacién e Informatica
- Jefe de Area de Enfermeria Técnica

- Jefe de Area de Industrias Alimentarias
- Docentes

- Administrativos

- Asistentes

- Estudiantes

- Otros Trabajadores

LINEAMIENTO Y POLITICA DEL DEPARTAMENTO

2.1

2.2

Mision:

El departamento de Secretaria Académica brindara una atencion agil y
6ptima al alumnado, administrativos, docentes y usuarios a fin de realizar
un buen servicio a la sociedad.

Vision:

Capacitar e implementar permanentemente al personal con las TICS (las
nuevas tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, que le van a
permitir una rdpida atencién a los usuarios y la aplicacion de las normas
emitidas por el Ministerio de Educacion.

lil.- FUNDAMENTACION LEGAL:

Ley 30512 Ley de Institutos y Escuelas de Educacion y de la carrera
Publica de sus Docentes.

Resolucion Viceministerial N° 069-2015 MINEDU, Aprueba el Disefio
Curricular Basico Nacional de la Educacion Superior Tecnolégica y el



Catalogo Nacional de la Oferta Formativa de la Educacién Técnico
Productiva y Superior Tecnoldgica.

Resolucidn Viceministerial N° 073-2015- MINEDU, Aprueba la Norma
Técnica para el procedimiento de Registro y Visacion de Titulos de
Educacion Superior Tecnolégico.

Resolucion Viceministerial N° 070-2016- MINEDU Modifica el DCBN
aprobado con la RVM N° 069-2015-MINEDU.

. OBIJETIVOS:

4.1

4.2

v

OBJETIVOS GENERALES:

Contribuir con el desarrollo de las Actividades Administrativas y
pedagogicas en los diversos rubros. Brindar un servicio eficiente y eficaz
a los usuarios, postulantes, alumnos y egresados.

OBIJETIVOS ESTRATEGICOS/ ACTIVIDADES:

Igualdad de oportunidades para las personas sin discriminacion de
ninguna indole.

Realizar acciones que eleven el interés de las autoridades educativas para
dotar a Secretaria Académica de tres nuevas computadoras y una
impresora a fin de mejorar el servicio en el IESTP” Manuel, Arévalo
Caceres”.
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\'

.- ORGANIZACION:

3.1.- ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECTOR GENERAL

CONSEJO DIRECTIVO

JEFE DE LA UNIDAD JEFE DE UNIDAD SECRETARIA
ADMINISTRATIVA ACADEMICA ACADEMICA
|  PRODUCCION DE H
1
: SERV'CIOS } JEFE DE AREA JEFE DE JEFE DE
""""""" DE C.I AREA DEE.T AREA DE LA
DOCENTES

ALUMNOS




ViL.

Las metas de ingresantes para el afio 2017, seran aprobadas por la Direccién Regional

de Educacién de Lima Metropolitana, para la formacion del profesional técnico en las

INDICADORES DE MEDICION DEL CUMPLIMIENTO DE METAS:

especialidades de Computacién e Informdtica, Enfermeria Técnica e Industrias
Alimentarias.
METAS DE ATENCION DE INGRESANTES ANO 2017
SEMESTRE METAS/ A
ACADEMICO 2017 | ESPECIALIDADES OCUPAR PORCENTAIJE
COMPUTACION E
INFORMATICA 120 100%
2017 - | ENFERMERIA
TECNICA 80 100%
INDUSTRIAS
ALIMENTARIAS 80 100%
Vil.  RESPONSABLES:
= Director General
= Jefe de Unidad Academica
* Jefe de Unidad Administrativa
* Jefe de Secretaria Académica
* Docentes de las tres especialidades
* Personal Administrativo del Instituto
VIIl. PRESUPUESTO:
N° DESCRIPCION INGRESOS PROPIOS 2017
1 | Papeleria en general, (tiles y materiales de
oficina 3.500
2 | Difusion del proceso de admision 4,800
3 | Equipos de computos y periféricos 15.524
4 | Servicio de Impresiones, encuadernacién y 2,500
empastados




IX. CRONOGRAMA DE EJECUCION :
N° ACTIVIDADES RESPONSABLE | FECHA
1 | Informes, e Inscripcion de Admision 2017 Secretaria Enero, Feb y
Académica Marzo

2 | Ejecucién del proceso de matricula alumnos Febrero,
regulares e Ingresantes, traslados internos, traslados | Secretaria Marzo y Abril.
externos, reingresos y Repitencias de semestre y de | Académica Agosto 2017-1I
unidades didacticas. 2017- 1 -Il.

3 | Preparar y elevar DRELM a los 30 dias de iniciado el | Secretaria Mayo
semestre académico de acuerdo a normas los | Académica Setiembre
Registros de Matricula 2017 — 1y Il

4 | Elaboraciéon de Registros Secretaria Mayo

Académica Setiembre

5 | Elaborar las Pre Actas de Evaluacion para la | Secretaria Agosto y
publicacion al finalizar cada semestre Académica Diciembre

6 | Elaborar Registros de Actas de Evaluacion 2017 -1y Il | Secretaria Agosto 20171
Elevar a la DRELM para su visacion a los 30 dias de | Académica Enero 2017-1
culminado el semestre.

7 | Consolidado de notas de Egresados Secretaria Enero 2018

Académica
8 | Atender Evaluaciones Extraordinarias Secretaria Marzo a
Académica Diciembre
2017

9 | Atender Certificado Modulares de las tres carreras | Secretaria Marzo a

profesionales que brinda el Instituto. Académica Diciembre
2017

10 | Registrar las experiencias formativas en situaciones | Secretaria Marzo a
reales de trabajo de cada uno de los moddulos | Académica Diciembre
realizados de acuerdo a la carrera profesional. 2017.

11 | Se convocara al proceso de Titulacidn tres veces al | Secretaria Junio
aino, para el registro ante el Ministerio de Educacion | Académica Setiembre 'y

Diciefnbre

para solicitar la codificacion del Ministerio de
Educacion.




