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RESUMEN 

 
 

El presente trabajo de investigación tuvo como objetivo principal elaborar un manual 

de procedimientos para la mejora de la gestión documentaria con modalidad virtual 

en la Unidad de Gestión Educativa Local Talara. Para el desarrollo de la 

investigación se empleó una metodología de tipo descriptiva transversal, con un 

diseño no experimental y con enfoque cuantitativo. Asimismo, la población estuvo 

centrada en los procedimientos y actividades de la gestión documentaria, teniendo 

como muestra a los procedimientos más solicitados. Obteniendo como primer 

resultado 10 procedimientos más solicitados, como segundo resultado un total de 

374 actividades por los procedimientos, como tercer resultado la elaboración 10 

diagramas secuenciales, 10 formatos resumen y la identificación de los tiempos por 

cada procedimiento, y finalmente se obtuvo un total de S/. 79,747.64 como costo 

de implementación. Concluyendo con la elaboración del manual de procedimientos, 

el cual contiene 43 páginas donde se detalla el recorrido de los 10 procedimientos, 

también 10 formatos donde se incluyeron los datos de cada procedimiento, 

finalmente se presentó el plan de costos para la implementación del manual de 

procedimientos en la Unidad de Gestión Educativa Local Talara. 

 
 
 

 
Palabras Clave: Propuesta, manual de procedimientos, gestión documentaria, 

formatos. 
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ABSTRACT 

 
 

The main objective of this research was to develop a procedure manual for the 

improvement of document management in virtual mode at Talara’s Local 

Educational Management Unit (Unidad de Gestión Educativa Local Talara). A cross- 

sectional descriptive methodology was used for the development of the research, 

with a non-experimental design and a quantitative approach. Likewise, the 

population was focused on the procedures and activities of document management, 

having as a sample the most requested procedures. The first result obtained was 

10 of the most requested procedures, the second result was a total of 374 activities 

for the procedures, the third result was the elaboration of 10 sequential diagrams, 

10 summary formats, and the identification of the times for each procedure, and 

finally a total of S/. 79,747.64 was obtained as implementation cost. Finally, a cost 

plan for the implementation of the procedure’s manual in the Talara Local 

Educational Management Unit was presented, which contains 43 pages detailing 

the 10 procedures, as well as 10 formats with data for each procedure. 

 
 
 

 
Keywords: Proposal, procedures manual, document management, formats. 
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I. INTRODUCCIÓN 

 
De acuerdo a Bolotsky (2020), nos indica que antes de la llegada de la pandemia 

las personas comentaban sobre los efectos que generaría el avance de la 

tecnología en el sector laboral en un futuro. En tal sentido, que ese futuro antes 

pensado llego inesperadamente obligando a muchos trabajadores y empresas 

optar por las nuevas medidas establecidas por el gobierno, siendo una de ellas el 

trabajo a distancia para evitar la propagación del COVID 19, (párr. 3). 

Por otro lado, según el IPE (2020), en el Perú desde el año 2013 se encuentra en 

vigencia el teletrabajo, pero este solo representa un mínimo porcentaje en el sector 

laboral. Sin embargo, tras el estado de emergencia, las personas presentaron 

dificultades para la ejecución de sus actividades, por lo que el Gobierno presentó 

leyes para la nueva forma de trabajo haciendo que elijan trabajar remotamente, 

pues, esta manera de trabajo les genera más facilidades para la realización de las 

labores encomendadas, (párr. 2). 

Mientras tanto, en la región Piura, muchas empresas optaron por el trabajo remoto, 

pero no previeron lo dificultoso que podría ser para sus trabajadores adaptarse a 

esta forma de trabajo en casa, como es el caso representativo de la Unidad de 

Gestión Educativa Local (UGEL) en Talara, que debido a la situación actual por el 

Covid-19 se vieron obligados a cambiar su forma de trabajo, presentándose 

deficiencias para la gestión documentaria, haciendo que cada trabajador espere por 

largas horas las respuestas de dichos documentos. Por ende, esto ocasionó un 

desorden en el seguimiento del proceso de los documentos de la entidad debido a 

que los expedientes se pierden en las diferentes áreas de atención. En lo que va 

del año un total de 800 resoluciones de los docentes de diferentes instituciones 270 

resoluciones se encuentran confundidas y sin revisar. Asimismo, se han generado 

documentos repetidos que por falta de seguimiento no se han logrado atender en 

el orden indicado, el cual generó un malestar en la población y constantes reclamos. 

En el anexo 35, se muestran aquellos reclamos ingresados a mesa de partes por 

parte de clientes insatisfechos que proceden con esta solicitud por motivos de que 

el documento no ha sido procesado a tiempo o no se ha emitido una respuesta de 

ellos. 
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Esta situación se presentó debido a que, ninguna institución previno la necesidad 

de trabajar de forma remota para evitar complicaciones al momento de realizar las 

labores cada personal. Es por ello que, en la Unidad de Gestión Educativa Local 

Talara, sucede este problema por el hecho de que no se han definido las 

responsabilidades, ni los mecanismos u operaciones que cada área debe respetar 

y seguir con la finalidad de atender las solicitudes ingresadas en mesa de partes. 

Por esto, es necesario evitar que la situación siga avanzando y llegue más 

denuncias de los clientes, ya que esto genera a la Unidad de Gestión Educativa 

Local Talara malestar, renuncias, despidos y cambios de personal, demandas por 

reparaciones económicas, y que el presupuesto se incremente innecesariamente. 

Por esta razón, se desarrolló un Manual de Procedimientos para el tratamiento de 

la Documentación con el trabajo remoto en la Unidad de Gestión Educativa Local 

Talara, el cual permitirá a los trabajadores conservar el orden, asumir las 

responsabilidades de los documentos y lograr resolver las solicitudes documentales 

realizadas por la población en menor tiempo. 

Por todo ello, se formuló la siguiente interrogante general ¿Cómo la gestión 

documentaria con modalidad virtual se organizará con un manual de 

procedimientos en la Unidad de Gestión Educativa Local Talara? Asimismo, se 

presentaron interrogantes específicas como ¿Cuál es la información de la gestión 

documentaria virtual necesaria para desarrollar el manual de procedimientos?, 

¿Qué actividades se requieren por parte de las áreas para realizar la gestión 

documentaria virtual?, ¿Cómo serán los diagramas secuenciales para realizar la 

gestión documentaria virtual? Y ¿Cuál es el costo que tendrá la empresa al 

implementar el manual de procedimientos para la gestión documentaria con 

modalidad virtual? 

Este presente estudio se justificó de forma metodológica debido a que se utilizó 

técnicas para la recolección y análisis de datos que son propias de una 

investigación científica, con el fin de entender el problema presentado en la 

empresa y dar una solución adecuada; asimismo, la investigación se justificó de 

manera práctica debido a que el uso de modelos de operaciones permitió realizar 

una propuesta de manual de procedimientos que ayude a mejorar la gestión 
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documentaria en la empresa, finalmente la investigación se justificó de forma social 

porque la propuesta realizada beneficiará a la empresa con una mejora en el 

proceso de gestión documentaria. 

Mediante esto, se planteó como objetivo general, diseñar un manual de 

procedimientos para la organización de la gestión documentaria con modalidad 

virtual en la Unidad de Gestión Educativa Local Talara. Y como objetivos 

específicos se plantearon, identificar la información que se necesita de la gestión 

documentaria virtual para el desarrollo del manual de procedimientos, identificar el 

recorrido de los procesos de los documentos por las diferentes áreas de la empresa, 

realizar los diagramas secuenciales para la realización de la gestión documentaria 

virtual y determinar el costo que tendrá la empresa al implementar el manual de 

procedimientos para la gestión documentaria. 
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Pérez (2017), desarrolló una investigación evaluando las líneas del proceso de 

gestión documentaria en una empresa de construcción, la empresa TARIFA 

CONSTRUCCIÓN SL requería de unas mejoras en el Sistema de Información y 

Documentos con las que debe contar su oficina técnica. Los estándares enfocados 

en la empresa no se cumplían para el proceso de una gestión documental optima, 

donde se planteó el uso de un prototipo tecnológico como un software para el 

desarrollo de los cumplimientos de la gestión documentaria. Se concluye con la 

realización del completo Sistema de Gestión Documentaria, encontrando 10 

procedimientos más importantes enfocados en su investigación, las funciones 

primordiales de todos los colaboradores de la organización y la distribución 

respectiva para la realización de un manual de procedimientos que tome en cuenta 

los procedimientos operativos y la relación de documentos. 

Lunasco (2017), llevó a cabo una investigación enfocada en los Procesos 

Documentarios y la calidad en la atención al solicitante en la UGEL de Lima 

Metropolitana, tuvo como objetivo establecer la dependencia entre la gestión 

documentaria y la calidad en la atención al solicitante en la UGEL de Lima 

Metropolitana. La investigación realizada fue de un modelo básico, con un diseño 

no experimental, se estableció una población formada por 135 técnicos, el 

instrumento que se aplicó en la investigación fue un cuestionario tipo escala de 

Likert para ambas variables. Teniendo como resultados que, existe una relación 

entre la gestión documental y la calidad de atención al usuario en las UGEL de Lima 

Metropolitana. 

Lojas (2019), en su investigación que habla sobre optimizar el control y gestión 

administrativa con la implementación de manuales en una maderera en el 2018, 

tuvo como objetivo la optimización del manejo en el área administrativa 

implementando el MAPRO y el MOF para reducir los residuos que se generan del 

área operativa en una Maderera, el tipo de investigación fue aplicada, la muestra 

fue los trabajadores del área, a los cuales se les aplico encuestas y entrevistas para 

determinar la apreciación sobre el problema, además la investigación contó con 13 

actividades, 5 diagrama, 1 formato y 3 responsables. Donde como resultado 

tuvieron falta de conocimiento de funciones, jerarquía y exceso de merma. 

II. MARCO TEÓRICO 
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Concluyendo que mediante la implementación del MAPRO y MOF se obtuvo la 

optimización del control y gestión administrativa en la empresa. 

Pfuño y Vega (2018), en su investigación que habla sobre la mejora en las ventas 

aplicando un sistema de gestión documental en una empresa privada, tuvo como 

objetivo la optimización del proceso de venta mediante un sistema web con el fin 

de reducir los tiempos que se desarrollan en dicha área, con un tipo de investigación 

aplicada y de nivel explicativo, y con un diseño pre-experimental. Se hizo uso de 

técnicas e instrumentos para la recolección de datos, y la muestra consistió de 30 

procesos de venta. También se realizó 30 actividades, 3 diagramas y un formato de 

procedimientos, y el cual tuvo como resultado la reducción de papelería en un 50%, 

la reducción de tiempo de servicio en un 76%, el aumento de la información exacta 

de reporte en un 33%, el tiempo de hacer reportes en un 96% y la satisfacción de 

los clientes ascendió a un 27%. 

Chipana (2019), en su tesis que trató de una propuesta enfocada en procedimientos 

para la gestión documentaria en una entidad pública en la ciudad de Lima, tuvo 

como objetivo elaborar la propuesta con un enfoque de procesos para la mejora de 

la gestión documental, tuvo una investigación de tipo descriptiva transaccional y un 

diseño no experimental. La muestra fue no probabilística en la cual se le aplico a 

los trabajadores del área de tramites documentarios, y se hizo uso de técnicas e 

instrumentos para la recolección de datos. Los resultados que se obtuvieron fue la 

disminución de las responsabilidades en un 26% en la gestión y un 32% en la 

administración de registros, como también la disminución en actividades en 44% en 

el primer proceso y en el segundo proceso 31%. y finalmente la reducción de los 

procedimientos de 24 a 11 con la propuesta. 

García y Pazmiño (2017), en su investigación sobre la propuesta para un manual 

de funciones y procedimientos enfocados en el área de inventario de la empresa 

Imcofi S.A., menciona que la empresa cuenta con una gran variedad de materiales, 

por lo que se planteó la utilización de una herramienta para mejorar el control de 

las actividades dentro de dicha área. Donde la investigación fue de tipo descriptiva, 

con diseño no experimental, la muestra constó de 16 trabajadores del área de 

inventario y se utilizó la técnica de la observación y la encuesta. Obteniendo como 

resultados más resaltantes, que la empresa no posee un manual de procedimientos 
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y funciones, y que el 69% de los trabajadores jamás han conocido los 

procedimientos que deben de realizar y sus funciones. Concluyendo la aplicación 

de un manual de funciones y procedimientos para evitar pérdidas financieras, 

ascendiendo a un costo de S/. 11,920.00 por implementación. 

Villalba (2016), en su investigación que trata sobre el diseño de un MOF y MAPRO 

para los procesos y una propuesta de sistema de gestión de documentos en una 

facultad de Odontología, tuvo como objetivo elaborar un MOF y un MAPRO y 

aseverar que se tenga una correcta gestión documentaria mediante la elaboración 

del sistema de control, con un tipo de investigación pre experimental. Para ello se 

hizo uso de 11 procedimientos, 66 actividades, un diagrama, 9 formatos y los 

responsables del MAPRO. Los resultados que se obtuvieron es la elaboración de 

ambos manuales donde la facultad se comenzaría a adaptar permitiendo obtener 

mejores índices de productividad, excelencia y calidad, y en cuanto al sistema de 

control documentaria hará que a los trabajadores se les facilite el acceso de 

documentos y un adecuado seguimiento de los mismos. 

Guzmán S, Martínez S. y Martínez Á., (2019), en su investigación que trata sobre 

la implementación de un sistema en la gestión documental en la empresa Praxair 

S.A., tuvo como objetivo la gestión de los procedimientos dentro de su organización. 

La investigación desarrollada fue de tipo exploratoria, se realizó una serie de 

encuestas y entrevistas al personal de la empresa. Con la recolección de los datos 

se genera el sistema de la gestión documental, obteniendo una mejor 

administración y distribución de los procesos de la gestión documentaria en la 

organización. Concluyendo que para el desarrollo de este proyecto se planteó un 

tiempo de 248 días y un costo de realización de S/. 158.500.00. 

Maaranen (2017), en su investigación habla sobre un procedimiento de 

implementación de un sistema de gestión documental en una empresa privada, el 

cual tuvo como objetivo diseñar un proceso de implementación que coloque la 

gestión documentaria en un mejor manejo para los trabajadores de la organización. 

La investigación tuvo un enfoque cualitativo, descriptivo. Asimismo, contó con un 

número de 48 actividades, 5 diagramas, 1 formatos y 1 responsable. El estudio 

concluyó que el sistema de gestión documental se encontraba en mal estado y que 

era efectivo restaurarlo mediante el proceso de implantación. También tuvo como 



7  

resultado final la eliminación de los problemas y el aumento del compromiso por 

parte de los empleados al usar el sistema de gestión documental. 

Los manuales de procedimientos son el conjunto de documentos y formatos, en los 

cuales se describe de forma detallada cada paso de un determinado proceso u 

operación que se realiza en una organización, este contribuye a que los 

trabajadores realicen sus funciones de forma ordenada, teniendo así un mejor 

desempeño en su trabajo, al tener a la mano las instrucciones, según (Pérez y 

Lanza, 2014, p. 4). Asimismo, este manual de procedimientos es una de las mejores 

herramientas para administrar una organización con el conocimiento de cada una 

de las operaciones. Las empresas que necesitan más la implementación de este 

manual son las que buscan una certificación con la normativa ISO 9001, tener 

eficacia en los procesos e ir buscando un crecimiento dentro en la organización. 

Este documento debe estar conformado por los reglamentos de la calidad, las 

políticas establecidas por la organización y sus respectivos formatos dirigidos por 

un responsable a cargo, según (Álvarez, 1996, p. 53). 

La elaboración de un manual de procedimientos es un proyecto que se debe realizar 

en todas las empresas, ya que, hacer el seguimiento de los procesos y verificar 

todas las funciones, beneficia a la empresa y evita que se presenten demoras en el 

proceso que realizan las áreas, según (Bragg, 2012, p. 120). Por otro lado, el 

encargado del manejo del MAPRO debe firmar este documento para el 

cumplimiento de este manual, debe existir la responsabilidad de todo el personal de 

comprender y aplicar los procedimientos dentro de la empresa, si existe una 

actualización de este documento, el encargado junto con el personal debe tener 

claro las modificaciones para la realización de los procesos dentro de la empresa, 

según (Hatoff y Wert, 2006, p. 5). 

Según el MEF (2014), para la elaboración del manual de procedimientos se deben 

tener en cuenta ciertas características como, la información que se considera debe 

ser completa, clara y concisa, debe tener un fácil y rápido manejo de cada uno de 

los procedimientos, también debe estar compuesta de una corta cantidad que 

componga en formato el flujograma y una ficha resumen. Asimismo, el manual de 

procedimientos debe estar estructurado de una forma general conteniendo, la 

presentación, el objetivo de la elaboración del manual, los alcances, los formatos 



8  

donde se considera información precisa y detallada de todas las tareas y 

actividades, paso por paso de cada procedimiento con una estructura de inicio a 

fin. Teniendo presente que la actualización del manual de procedimientos debe 

realizarse por cambios tecnológicos, reorganización, por modificaciones de 

disposiciones que afecten el proceso y por control, seguimientos y evaluaciones. 

Para el desarrollo del manual de procedimientos en el caso de la Comisión de 

Normas, se verifica por parte de todos los miembros incluido las organizaciones 

externas que se apliquen las normas establecidas. Dentro del manual se incluyen 

los procedimientos para la elaboración de los procesos, se evalúan directrices para 

el buen funcionamiento de parte de los respectivos comités, y de esta forma, se 

lleva un buen manejo de las normas dentro de la producción y mantener los 

estándares solicitados, según (Food & Agriculture Org., 2006, p. 1). 

En las empresas que brindan servicios públicos, en cuanto a los diferentes 

procedimientos adoptados, lleva una respuesta por cada uno de sus servicios, el 

cual se encuentra plasmado en su respectivo manual de procedimiento, 

conformado por sus diagramas y procesos respectivos. El manual proporciona 

resúmenes de las responsabilidades de cada uno de los servicios brindados, 

también con la función de los trabajadores para que se involucren de manera 

conjunta dentro de la organización (LESLP, 2007, p. 6). 

En la realización del manual de procedimientos se reúne la información sobre cada 

uno de los procesos internos que se utilizan en el procesamiento de fabricación y 

de cumplimiento de operaciones, siendo el propósito de la empresa para la 

elaboración de este documento proporcionar a la persona información de los 

procesos internos para el acatamiento de los estándares de la calidad, según (FDA, 

2004, p.5). También, se elige un responsable para el manejo del manual de 

procedimientos; llevando la custodia de los inventarios y el proceso de realizar 

todas las operaciones, teniendo la completa autorización de todo el movimiento de 

los productos dentro del almacenamiento para la verificación dentro del sistema 

junto con el manual de procedimientos, según (Douglas, 2003, p. 185). 

En el documento se incluyen los principios y procedimientos que se van a realizar, 

y en el que va dirigido a todo el personal y los operarios, ya que sirve como guía 
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para planificar, monitorear y resolver problemas de manera rápida y efectiva en los 

diferentes sistemas mecánicos, según lo mencionado por (Wendes, 2002, p. 11). 

Además, durante el proceso se lleva el control de las medidas aplicadas en los 

solicitantes para los avances del proceso presentado, cada solicitud dentro del 

establecimiento se firma por los procesos a realizar, para el completo control de la 

información de cada uno de los usuarios, según (Gurjar, 2015, p. 278). 

La gestión documentaria es un objetivo importante en las empresas para tener un 

correcto control de las entradas y salidas de los documentos y la circulación que 

realizan en la entidad, de tal modo que la gestión documentaria necesita tener un 

control sistemático de los archivos, ya que se pueden administrar los procesos, 

direccionar, organizar y controlar lo que genere un proceso adecuado para tomar 

decisiones y se logre los objetivos, por ello, la gestión documentaria ha pasado a 

ser necesario para las entidades actualmente, (Ruiz y Bodes 2014, p. 62). 

Asimismo, La gestión documentaria es la fuente básica en el que se va a tener el 

adecuado uso, control y acceso de los archivos y documentos y un servicio de 

transparencia, pues favorece a la facilidad de acceso de información y 

transparencia en las entidades según (Cerrillo y Casadesús, 2018, p.11). 

La gestión documental es un término antiguo por lo que está incorporado al 

concepto de los documentos, donde están la información y los datos en diferentes 

formatos, además en ellos se puede encontrar el desarrollo y el desempeño de las 

acciones de una organización, el cual surge como una opción para disminuir y evitar 

las perdidas futuras, facilitando el seguimiento de los documentos, según (Nayar, 

2010, p. 8). 

Para la implementación de un manual de procedimientos se consideran diferentes 

factores para su desarrollo, como el costo que tendrá la empresa al implementarlo, 

donde resulta más conveniente elaborar un Manual de procedimientos que seguir 

sin uno, ya que esto sigue generando pérdidas monetarias y desgaste de energía 

humana, llegando a costar mucho dinero. Asimismo, el costo de implementación se 

hace mayor si se contrata a un asesor para su elaboración, resultando conveniente 

que todo personal de la organización se involucre en el desarrollo de la misma, 

según (Álvarez, 1996, p. 55). 
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La gestión documentaria está compuesta por 8 procesos interconectados que 

comienzan en las oficinas de registro, estos procesos son la producción, la 

recepción, la distribución. el trámite, la organización, la consulta, la conservación y 

la disposición final. Por otro lado, la gestión documental está enfocada en la 

administración electrónica, en el cual es resuelta mediante el uso de la TIC para 

que los usuarios puedan solicitar diferentes tramites como, reclamos, quejas y 

poder acceder y solicitar información mediante internet. (Sierra, 2012, p. 247). 

Según las Normas Legales (2017), existe un modelo de gestión documental en las 

entidades públicas que tienen como base la Ley N° 27444 LPAG, el cual tiene como 

fin regular el procedimiento y función administradora en las entidades de 

administración pública. Este modelo de gestión documental está basado en 

mecanismos interrelaciónales que desean establecer objetivos y políticas de 

gestión documentaria y para su implementación debe tener 2 ejes transversales, 4 

procesos y 10 requisitos, que permitan a las entidades públicas agregar y definir los 

componentes para mejorar lo pronosticado en el mismo, (p. 8). 

La gestión de documentos en sistemas electrónicos presenta ventajas del 

documento, pues, resulta segura para procesar y almacenar información de los 

documentos que el manejo de documentos en físico. Además, en los documentos 

en físico es imposible volver a editar un documento ya eliminado, pero mediante los 

sistemas de gestión documental electrónica resuelven este problema, (Green, 

1993., p. 10). Asimismo, es uno de los componentes para el éxito, ya que permite 

finalizar una actividad de forma rápida, mejorando la calidad y reduciendo los costos 

que se generan. También, ofrece beneficios para el desarrollo de la actividad, 

realizándose de forma eficiente, con calidad, asimismo existe información 

disponible, existen pruebas de cada labor, entre otros. (McLeod, 2005, p. 132). 

Así mismo, existen herramientas para la administración de estos documentos que 

habilita el acceso de diferentes usuarios, en donde tienen carpetas compartidas y 

recuperan documentos, por el contrario, las estrategias que se utilizan en la gestión 

documentaria no presentan un control de documentos que tendría que estar 

enfocado en una FDA o ISO, ya que al momento de hacer cambios en la 

organización de documentos no implementan un control de los mismos, (Skipper, 

2015, p. 22). 
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3.1. Tipo y diseño de investigación 

Tipo de Investigación: 

 
Este presente trabajo de investigación es de tipo aplicada debido a que se aplicaron 

herramientas de ingeniería que permitió analizar la situación que presenta la gestión 

documental y proponer un manual de procedimientos que permita cumplir con los 

objetivos planteados. También la investigación es tipo cuantitativa ya que mediante 

ello se analizó la información numéricamente, donde se hizo uso de herramientas 

estadísticas, asimismo es de tipo descriptiva transversal porque la información se 

analizó en periodo determinado, (Walliman, 2011, p. 10). 

Diseño de investigación: 

 
Esta investigación presenta un diseño no experimental, debido a que se estudiaron 

las variables de la investigación sin manipularlas, según (Kothari, 2004, p. 34). Para 

ello se ha hecho la representación en el siguiente esquema. 

G – O1 – X 

 
Donde: 

 
G: Grupo de estudio, que es proceso de la Gestión documentaria. 

 
O1: Observación de la variable dependiente, que incluye a Trabajadores, 

protocolos, flujogramas, etc. 

X: Elaboración del Manual de Procedimientos. 

 
3.2. Variables y operacionalización: 

 
La investigación consta con 2 variables de estudio las cuales son, variable 

independiente que es Manual de procedimientos y variable dependiente que es 

Gestión documentaria, según (Kumar, 2011, p. 75). Asimismo, se ha considerado 

la matriz de operacionalización de variables. Ver Anexo 1. 

III. MÉTODOLOGÍA 
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3.3. Población, muestra y muestreo 

 
Según, Lerma (2016), la población son todos aquellos elementos que representan 

particularidades similares. Asimismo, la muestra es una parte o grupo pequeño que 

está considerándose simbólica de la población y en la cual se introducen fórmulas 

para determinar el tamaño de la misma y el muestreo vendría a ser la técnica que 

se utiliza para realizar la selección de la muestra. Es por ello, que en la siguiente 

tabla 1, se tomó en cuenta como población a lo que se desea estudiar, se determinó 

el tamaño de la muestra debido a que la población es infinita y para el muestreo se 

utilizó la técnica de conveniencia. 

 

Tabla 1. Población, muestra, muestreo y unidad de análisis 
 

Indicadores Población Muestra Muestreo Unidad de 

análisis 

• Número de 

procedimientos 

• Cantidad de 

actividades por 

procedimiento 

• Número de 

diagramas por 

procedimiento 

• Número de formato 

por procedimiento 

• Costo por actividad 

de implementación 

• Procedimientos de la 

gestión documentaria 

 
• Actividades de los 

Procedimientos de la 

gestión documentaria 

 
 
 
 
 
 
 

• Actividades a realizar 

para el desarrollo del 

Manual de procedimiento 

• Procedimientos 

más solicitados 

• Por 

conveniencia 

 

 
• Por 

conveniencia 

 
• Por 

conveniencia 

 
• Por 

conveniencia 

 
• Por 

conveniencia 

• Procedimiento 

 
 
 

• Actividades 

 

 
• Actividades 

 

 
• Actividades 

 

 
• Actividades 

• Tiempo de 

atención 

• Documentos ingresados 

a Mesa de partes de la 

Unidad de Gestión 

Educativa Local Talara 

2 

• 𝑛 = 
𝑍 ∗𝑝∗𝑞 

𝑒2 

𝑛 = 96 

Z: 1.96 

p: 0.5 

q: 0.5 

e: 0.1 

• Por 

conveniencia 

• Documentos 

 

Fuente: Elaboración propia 

 
3.4. Técnicas e instrumentos de recolección de datos 

 
Según, Baena (2017), las técnicas son procedimientos y operaciones que permiten 

la obtención de información y los instrumentos son los recursos que se necesitan 
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para recolectar todos los datos. Asimismo, la validez de estos instrumentos es 

importante ya que permite suministrar información necesaria, (p. 19). Es por ello, 

que en esta investigación se hizo uso de la técnica de análisis documentario y como 

instrumento las fichas resumen o fichas registro para la recolección de datos, como 

se muestra en la tabla 2. Asimismo, las constancias de validación y confiabilidad de 

los instrumentos se encuentran en el (Anexo 10). 

 

Tabla 2. Técnicas e instrumentos de recolección de datos 
 

Indicadores Técnicas Instrumentos 

• Número de 

procedimientos 

• Cantidad de 

actividades por 

procedimiento 

• Número de 

diagramas por 

procedimiento 

• Número de formato 

por procedimiento 

• Costo por actividad 

de implementación 

• Análisis 

documentario 

 
• Análisis 

documentario 

 
• Análisis 

documentario 

 
 

• Análisis 

documentario 

 
• Análisis 

documentario 

• Ficha resumen de número de 

procedimientos (Anexo 3) 

 
• Ficha resumen de cantidad de 

actividades por procedimiento (Anexo 4) 

• Ficha resumen de número de 

diagramas por procedimiento (Anexo 5) 

 

 
• Ficha resumen de número de formato 

por procedimiento (Anexo 6) 

 
• Ficha resumen de costo por actividad 

de implementación (Anexo 7) 

• Tiempo de atención • Análisis 

documentario 

• Ficha resumen de tiempo de atención 

(Anexo 8) 

 

Fuente: Elaboración propia 

 
 

3.5. Procedimientos 

 
Para el desarrollo de los datos a obtener se tomó en cuenta el proceso que surge 

desde la selección de datos y su método de recolección, hasta llegar al análisis de 

los datos, según (Bhushan y Alok, 2011, p. 7). Asimismo, se extrajo los 10 

procedimientos más ingresados por parte del cliente, el cual se analizó mediante el 

Diagrama de Pareto. 

 

Para el procesamiento del manual de procedimientos se tomó como indicador al 

número de procedimientos, para ello se determinó como población a los 



14  

procedimientos de la gestión documentaria, con una muestra enfocada a los 

procedimientos más solicitados, con un muestreo por conveniencia, y una unidad 

de análisis de procedimiento, donde se recolectó los datos de estudio mediante el 

análisis documentario con la aplicación de una ficha resumen, el cual está 

estructurado en el Anexo 3. 

 

También se tomó como indicador a la cantidad de actividades por procedimiento, el 

cual está conformado con una población referente a las actividades de los 

procedimientos de la gestión documentaria, con una muestra enfocada a los 

procedimientos más solicitados, con un muestreo por conveniencia, y una unidad 

de análisis de actividades. Para la obtención de la información se aplicó una 

entrevista a los encargados de cada área involucrada estructurado en el (Anexo 

36), mediante ello se recolectaron los datos de estudio con el análisis documentario 

con la aplicación de una ficha resumen, el cual está estructurado en el anexo 4. 

 

Asimismo, se tomó el indicador número de diagramas por procedimiento, el cual 

está conformado con una población referente a las actividades de los 

procedimientos de la gestión documentaria, con una muestra enfocada a los 

procedimientos más solicitados, con un muestreo por conveniencia, y una unidad 

de análisis de actividades, donde se recolecto los datos de estudio mediante el 

análisis documentario con una aplicación de una ficha resumen, el cual está 

estructurado en el anexo 5. 

 

Como también, al indicador número de formatos por procedimiento, el cual está 

conformado con una población referente a las actividades de los procedimientos de 

la gestión documentaria, con una muestra enfocada a los procedimientos más 

solicitados, con un muestreo por conveniencia, y una unidad de análisis de 

actividades, donde se recolectaron los datos de estudio mediante el análisis 

documentario con una aplicación de una ficha resumen, el cual está estructurado 

en el anexo 6. 

 

Y el indicador costo por actividad de implementación, el cual está conformado con 

una población referente a las actividades a realizar para el desarrollo del Manual de 

procedimientos, con un muestreo por conveniencia y una unidad de análisis de las 

actividades, donde se recolectaron los datos de estudio mediante el análisis 
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documentario con una aplicación de una ficha resumen, el cual está estructurado 

en el anexo 7. 

 

Para el procesamiento de la gestión documentaria se tomó como indicador el 

tiempo de atención, donde está conformado por una población de todos los 

documentos ingresados a mesa de partes de la Unidad de Gestión Educativa Local 

Talara, una muestra la cual está calculada mediante la fórmula infinita donde generó 

como resultado 96 documentos para el análisis y en el cual se aplicó un muestreo 

por conveniencia. Estos datos se recolectaron mediante el análisis documentario 

con la aplicación de una ficha resumen, los cuales están estructurados en el anexo 

8. 

 

3.6. Método de análisis de datos 

 
En el presente estudio, se empleó el método de estadística descriptiva debido a 

que esta herramienta permite recolectar, almacenar, realizar gráficos y la 

cuantificación de los datos, con el fin de analizar la información que se desea 

obtener, según Denzin y Lincoln (2015). Para ello se hizo uso de herramientas 

estadísticas donde se almacenaron los datos y un modelo de recolección de 

información para cada indicador con respecto a cada variable. 

 

Para el análisis del indicador de número de procedimientos se ha diseñado una 

ficha resumen que contiene los procedimientos que se van a analizar, con el fin de 

recopilar los datos o información de los procedimientos pertenecientes a la gestión 

documentaria que se realiza en la Unidad de Gestión Educativa Local. Ver Anexo 

3. 

Para el análisis del indicador cantidad de actividades por procedimiento, los datos 

fueron recolectados mediante una ficha resumen que contiene el número de orden, 

las actividades que se realizan, el procedimiento de cada documento y las áreas a 

la que son derivadas. Ver Anexo 4. 

Para el análisis del indicador número de diagramas por procedimiento, los datos 

fueron recolectados mediante una ficha resumen que contiene el Flujograma, el 

procedimiento, el área y entidad a la que pertenece. Ver Anexo 5. 
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Para el análisis del indicador número de formatos por procedimiento, los datos 

fueron recolectados mediante una ficha resumen que contiene el área, la 

descripción del formato, iniciación y termino del trámite, duración del proceso, la 

frecuencia con que llegan, las causas de demora, las bases legales, observaciones, 

fecha de elaboración del formato, el responsable y jefe de la unidad de gestión 

educativa local. Ver Anexo 6. 

Para el análisis del indicador costo por actividad de implementación, los datos 

fueron recolectados mediante una ficha resumen que contiene, las actividades que 

se van a realizar y el costo que genera cada una de ellas. Ver Anexo 7. 

Para el análisis del indicador tiempo de atención, los datos fueron recolectados 

mediante una ficha resumen que contiene el número de documento, el tipo de 

documento, la fecha de ingreso, la hora de llegada, la fecha de salida y la hora de 

salida, para recopilar la información más acertada. Ver Anexo 8. 

 

 
3.7. Aspectos éticos 

 
Basándonos en la definición de (Weinbaum et al, 2018, p. 55), esta investigación 

denominada Propuesta de un manual de procedimientos para la mejora de la 

gestión documentaria con modalidad virtual en la Unidad de Gestión Educativa 

Local Talara 2021, es de total auditoria y original ya que, no es copia de otra 

investigación científica. Además, esta investigación se efectuó conservando los 

principios éticos profesionales, se respetó los derechos de autor de las 

investigaciones realizando las citas correspondientes. Asimismo, indicar que está 

presente investigación es totalmente valida ya que, se realizó con mucho detalle 

para poder llegar a las conclusiones más acertadas. 
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IV. RESULTADOS 

 
Con relación al primer objetivo específico que es identificar la información que se 

necesita de la gestión documentaria virtual para el desarrollo del manual de 

procedimientos. 

Primero se realizó una búsqueda en la página del SIGEA y correos institucionales 

dentro del área de mesa de partes, donde se obtuvieron 755 documentos 

pertenecientes al mes de agosto, en los cuales se analizó la base de datos y se 

dividieron según el tipo de documento y procedimiento (Anexo 12). Asimismo, se 

procedió a separar en una tabla los tipos de documentos, tomando en cuenta las 

veces que han sido ingresados durante el mes contabilizando 14 tipos de 

documentos mediante el diagrama de Pareto con la regla 80-20 (Anexo 13), 

tomando los 5 tipos de documentos más solicitados para su análisis 

correspondiente, los cuales se representan en la tabla 3. 

Tabla 3. Documentos más solicitados del mes de agosto 

ITEM TIPO FRECUENCIA % %Acumulado 

1 SOLICITUD 177 23.4% 23.4% 

2 OFICIO 147 19.5% 42.9% 

3 INFORME 106 14.0% 57.0% 

4 REPORTE 91 12.1% 69.0% 

5 NOTIFICACIÓN 79 10.5% 79.5% 

Fuente: Anexo 11 

 
Después de haber obtenido los 5 tipos de documentos, se separaron por tablas 

cada tipo de documento. Contabilizando 31 procedimientos presentados según por 

Solicitud mediante el diagrama de Pareto con la regla 80-20 (Anexo 14), logrando 

identificar a 11 procedimientos más ingresados por el tipo de Solicitud, 

representado en la tabla 4. 

Tabla 4. Procedimientos por tipo de documento - Solicitud 

SOLICITUD PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado 

1 Acceso aplicativo de boleta 29 16.4% 16.4% 

2 Actualización de datos 24 13.6% 29.9% 

3 Boletas de pago 15 8.5% 38.4% 
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4 Certificado de estudios 13 7.3% 45.8% 

5 Cuenta de banco 13 7.3% 53.1% 

6 Visación de certificado de estudios 10 5.6% 58.8% 

7 Descuento de servicios 9 5.1% 63.8% 

8 Ficha escalafonaria 9 5.1% 68.9% 

9 Solicitud de contratación 9 5.1% 74.0% 

10 Programación de vacaciones 7 4.0% 78.0% 

11 RD del 30% de preparación 7 4.0% 81.9% 

Fuente: Anexo 13 

 
Por consiguiente, se logró identificar 23 procedimientos presentados según por 

Oficio mediante el desarrollo del diagrama de Pareto con la regla 80-20 (Anexo 15), 

seleccionando a los 11 procedimientos más ingresados, que se muestran en la tabla 

5. 

Tabla 5. Procedimientos por tipo de documento - Oficio 

OFICIO PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado 

1 Información institucional 20 13.6% 13.6% 

2 Gestión de proyectos educativos 19 12.9% 26.5% 

3 Planilla 12 8.2% 34.7% 

4 Posesión de cargo 12 8.2% 42.9% 

 

5 

Programación de vacaciones de 

personal 

 

12 
 

8.2% 
 

51.0% 

6 Gobierno regional 11 7.5% 58.5% 

7 Invitaciones 10 6.8% 65.3% 

8 Respuesta 10 6.8% 72.1% 

9 Cuenta educativa 6 4.1% 76.2% 

10 Inscripción pedagógica 5 3.4% 79.6% 

11 Cumplimiento de sentencia 4 2.7% 82.3% 

Fuente: Anexo 15 

 
Asimismo, se logró identificar 9 procedimientos presentados según por Informe 

mediante el desarrollo del diagrama de Pareto con la regla 80-20 (Anexo 16), 

seleccionando a los 4 procedimientos más ingresados, los cuales se muestran en 

la tabla 6. 
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Tabla 6. Procedimientos por tipo de documento - Informe 

INFORME PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado 

1 Evidencia de conversatorio estudiantil 40 37.7% 37.7% 

2 Gestión educativa 28 26.4% 64.2% 

3 Informe de distribución Qaliwarma 16 15.1% 79.2% 

4 Servicio de personal 8 7.5% 86.8% 

Fuente: Anexo 17 

 
Por consiguiente, se logró identificar 4 procedimientos presentados según por 

Reporte mediante el desarrollo del diagrama de Pareto con la regla 80-20 (Anexo 

17), seleccionando a 1 procedimiento que fue el más ingresado, el cual se muestra 

en la tabla 7. 

Tabla 7. Procedimiento por tipo de documento - Reporte 

REPORTE PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado 

1 Asistencia de personal 88 96.7% 96.7% 

Fuente: Anexo 19 

 
También, se logró identificar 8 procedimientos presentados según por Notificación 

mediante el desarrollo del diagrama de Pareto con la regla 80-20 (Anexo 18), 

seleccionando a los 2 procedimientos más ingresados, los cuales se muestran en 

la tabla 8. 

Tabla 8. Procedimientos por tipo de documento - Notificación 

NOTIFICACION PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado 

1 Acción contenciosa administrativa 61 77.2% 77.2% 

2 Cedula 6 7.6% 84.8% 

Fuente: Anexo 21 

 
Finalmente, se agruparon todos los procedimientos seleccionados por cada tipo de 

documento, registrando 11 procedimientos según solicitud, 11 procedimientos 

según oficio, 4 procedimientos según informe, 1 procedimiento según Reporte y 2 

procedimientos según notificación, teniendo una sumatoria de 29 procedimientos 

analizados mediante el diagrama de Pareto con la regla 80-20 (Anexo 19), en el 

cual fueron seleccionados los 10 primeros procedimientos para la investigación, 
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obteniendo el resultado del primer indicador que es número de procedimientos, los 

cuales se muestran en la tabla 9. 

Tabla 9. 10 Procedimientos más solicitados 

ITEM DOC PROCEDIMIENTO FRECUENCIA 

1 REPORTE Asistencia de personal 88 

2 NOTIFICACION Acción contenciosa administrativa 61 

3 INFORME Evidencia de conversatorio estudiantil 40 

4 SOLICITUD Acceso aplicativo de boleta 29 

5 INFORME Gestión educativa 28 

6 SOLICITUD Actualización de datos 24 

7 OFICIO Información institucional 20 

8 OFICIO Gestión de proyectos educativos 19 

9 INFORME Informe de distribución Qaliwarma 16 

10 SOLICITUD Boletas de pago 15 

Fuente: Anexo 23 

 
 
 

Con relación al segundo objetivo específico que es identificar el recorrido de los 

procesos de los documentos por las diferentes áreas de la empresa. 

Para la obtención del segundo resultado respecto al segundo indicador que es 

cantidad de actividades por procedimiento, se realizó consultas a los especialistas 

de cada área sobre el recorrido de cada procedimiento, comenzando a completar 

en las fichas resumen paso a paso el recorrido de los mismos. Al momento de 

consignar los datos en las fichas resumen también se identificaron actividades que 

se duplicaban y que no generaban ningún valor al proceso, procediendo a su 

eliminación, detallado en el (Anexo 38). 

Donde para el primer procedimiento que es asistencia de personal, se preguntó en 

la primera área de llegada del documento que es mesa de partes las actividades 

que se ejecutan en dicha área y el área derivada, asimismo, se preguntó por el área 

de R.R.H.H. las actividades que se efectúan y el área derivada, siguiendo la misma 

secuencia se preguntó por las áreas de remuneraciones, administración, UPDI, 

finanzas, informática, contabilidad y tesorería las actividades que se realizan y en 
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que finaliza. En el cual, se obtuvo un total de 92 actividades por el procedimiento, 

los cuales se detallan en la tabla 10. 

Tabla 10. Actividades por Asistencia de personal 

Asistencia de personal 

 
Área de llegada 

 
Actividad 

N” de 
actividades 

 
Área derivada 

 
Responsable 

 

 
Mesa de Partes 

Recibir el documento  

 
4 

 

 
R.R.H.H. 

 

Jefe de tramite 
documentario 

Recepción del asunto y motivo 

Asignar el número del expediente al documento 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

 
R.R.H.H. 

Verificar el personal de cada institución  
 

 
6 

 
 

 
Remuneraciones 

 

 
Especialista 

administrativo 
de R.R.H.H. 

Revisión de personal - tipo de CAS 

Elaborar un Consolidado 

Elaborar un MEMO 

Anexar documentos 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

 
Remuneraciones 

Recibir el MEMO  
 

 
6 

 
 

 
R.R.H.H. 

 
 

Especialista de 
remuneraciones 

Revisar la información del personal 

Registrar los datos del personal en el sistema SIAF 

Solicitar certificación del tipo de CAS 

Elaborar informe con la numeración asignada 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

 
R.R.H.H. 

Recibir el informe  
 

 
5 

 
 

 
Administración 

 

 
Especialista 

administrativo 
de R.R.H.H. 

Revisar la numeración y los motivos 

Solicitar priorización del tipo de CAS 

Elaborar un informe del documento emitido por 
Remuneraciones 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

 
Administración 

Recibir informe  
 

 
5 

 
 

 
UPDI 

 

 
Director de 

sistema 
administrativo 

Solicitar aprobación de la certificación del tipo de 
CAS 

Elaborar un MEMO 

Anexar documentos 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

UPDI 

Recibir MEMO  
 

5 

 
 

Finanzas 

 

Director 
administrativo 

de UPDI 

Revisar motivos y numeración de expediente 

Aprobación por tipo CAS en el sistema 

Elaborar un MEMO 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

Finanzas 
Recibir MEMO 

5 UPDI 
Especialista de 

finanzas Revisar motivos y numeración de expediente 
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 Remitir certificación por tipo CAS    

Elaborar informe 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

 
UPDI 

Recibir informe  
 

 
5 

 
 

 
Administración 

 

 
Director 

administrativo 
de UPDI 

Revisar la numeración y los motivos 

Solicitar priorización del tipo de CAS 

Elaborar un informe del documento emitido por 
finanzas 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 
 
 

Administración 

Recibir el informe  
 
 
 

7 

 
 
 
 

R.R.H.H. 

 
 
 

Director de 
sistema 

administrativo 

Revisar la numeración y los motivos 

Dar respuesta al informe emitido por R.R.H.H. 

Elaborar un MEMO 

Autorización de la certificación - tipo de CAS 

Compromiso del registro de planilla 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 
 

 
R.R.H.H. 

Recibir el MEMO  
 
 

 
7 

 
 
 

 
Remuneraciones 

 
 

 
Especialista 

administrativo 
de R.R.H.H. 

Revisar la numeración y los motivos 

Emitir una respuesta al área siguiente 

Elaborar un MEMO 

Autorización de la certificación - tipo de CAS 

Compromiso de referencia al documento emitido 
por administración 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 
 
 

Remuneraciones 

Recibir el MEMO  
 
 
 

6 

 
 
 
 

R.R.H.H. 

 
 

 
Especialista de 

remuneraciones 

Revisar la numeración y los motivos 

Recepción del compromiso emitido por 
administración 

Elaborar un informe con la numeración asignada 

Realizar la presentación de la planilla para el pago 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

 
R.R.H.H. 

Recibir el informe  
 

 
6 

 
 

 
Administración 

 

 
Especialista 

administrativo 
de R.R.H.H. 

Revisar los motivos y numeración del expediente 

Emitir una respuesta al área siguiente 

Elaborar un informe 

Proceder a la presentación de la planilla 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

Administración 

Recibir el informe  
 

4 

 
 

Contabilidad 

 

Director de 
sistema 

administrativo 

Revisar contenido del expediente 

Realizar copia de presentación de planilla con firma 
del área 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 
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Administración 

Realizar copia de presentación de planilla con firma 
del área 

 
 

4 

 
 

Informática 

 

Director de 
sistema 

administrativo 

Elaborar un MEMO 

Autorización de subir planilla al sistema SIAF 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 

Administración 

Elaborar un MEMO  

3 

 

Tesorería 
Director de 

sistema 
administrativo 

Autorización para proceder en el sistema SIAF 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 

Informática 

Revisar planilla  

3 

 

Tesorería 

 
Analista 

programador 
Subir planilla al sistema SIAF 

Dar aviso al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 
 
 

Contabilidad 

Recepción de la presentación de planilla por tipo 
CAS 

 
 
 
 

6 

 
 
 
 

Tesorería 

 
 

 
Encargado de 
contabilidad 

Anexar documentos 

Proceder a devengar por tipo CAS 

Realizar trasmisiones en el sistema SIAF 

Aprobar el devengado 

Dar aviso al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 

 
Tesorería 

Recibir el aviso de Contabilidad e Informática  

 
5 

 

 
Fin 

 

Especialista de 
tesorería 

Verificar en el sistema los datos por tipo CAS 

Proceder pago en el SIAF 

Realizar trasmisiones en el sistema SIAF 

Proceder con el giro correspondiente 
 Total de actividades 92  

Fuente: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

 
Por consiguiente, para el segundo procedimiento que es acción contenciosa 

administrativa, se preguntó en la primera área de llegada del documento que es 

mesa de partes las actividades que se ejecutan en dicha área y el área derivada, 

siguiendo la misma secuencia, se preguntó por las áreas de dirección y asesoría 

legal las actividades que se realizan, el área derivada y en que finaliza, obteniendo 

35 actividades por el procedimiento, (Anexo 39 y página 15). 

Asimismo, para el tercer procedimiento que es evidencia de conversatorio 

estudiantil, se preguntó en la primera área de llegada del documento que es mesa 

de partes las actividades que se ejecutan en dicha área y el área derivada, 

siguiendo la misma secuencia, se preguntó por las áreas de educación básica y 

técnica (AGP) y dirección las actividades que se realizan, el área derivada y en que 

finaliza, obteniendo 36 actividades por el procedimiento, (Anexo 39 y página 18). 



24  

Por consiguiente, para el cuarto procedimiento que es acceso aplicativo de boleta, 

se preguntó en la primera área de llegada del documento que es mesa de partes 

las actividades que se ejecutan en dicha área y el área derivada, en continuación 

se preguntó por las áreas de administración, informática y archivo de informática 

las actividades que se realizan y el área derivada, obteniendo 27 actividades por el 

procedimiento, (Anexo 39 y página 21). 

Asimismo, para el quinto procedimiento que es gestión educativa, se preguntó en 

la primera área de llegada del documento que es mesa de partes las actividades 

que se ejecutan en dicha área y el área derivada, asimismo, se preguntó por el área 

de Área de Educación Básica y Técnica (AGP) las actividades que se ejecutan y el 

área derivada, luego, se preguntó por el área de dirección las actividades que se 

realizan y el área derivada, obteniendo 43 actividades por el procedimiento, (Anexo 

39 y páginas 24, 25). 

Asimismo, para el sexto procedimiento que es actualización de datos, se preguntó 

en la primera área de llegada del documento que es mesa de partes las actividades 

que se ejecutan en dicha área y el área derivada, asimismo, se preguntó por el área 

de Área de R.R.H.H. las actividades que se ejecutan y el área derivada, luego, se 

preguntó por el área de remuneraciones las actividades que se realizan y el área 

derivada, obteniendo 16 actividades por el procedimiento. (Anexo 39 y página 28). 

Asimismo, para el séptimo procedimiento que es información institucional, se 

preguntó en la primera área de llegada del documento que es mesa de partes las 

actividades que se ejecutan en dicha área y el área derivada, siguiendo la misma 

secuencia, se preguntó por las áreas de UPDI y Educación Básica y Técnica (AGP) 

las actividades que se realizan, el área derivada y en que finaliza, obteniendo 21 

actividades por el procedimiento, (Anexo 39 y página 31). 

Del mismo modo, para el octavo procedimiento que es gestión de proyectos 

educativos, se preguntó en la primera área de llegada del documento que es mesa 

de partes las actividades que se ejecutan en dicha área y el área derivada, 

asimismo, se preguntó por el área de Área de Educación Básica y Técnica (AGP) 

las actividades que se realizan y el área derivada, por último, se preguntó por el 
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área de dirección las actividades que se realizan y en que finaliza, obteniendo 37 

actividades por el procedimiento. (Anexo 39 y páginas 34, 35). 

Por consiguiente, para el noveno procedimiento que es informe de distribución 

Qaliwarma, se preguntó en la primera área de llegada del documento que es mesa 

de partes las actividades que se ejecutan en dicha área y el área derivada, 

asimismo, se preguntó por el área de Área de Educación Básica y Técnica (AGP) 

las actividades que se realizan y el área derivada, por último, se preguntó por el 

área de dirección las actividades que se realizan y en que finaliza, obteniendo 36 

actividades por el procedimiento, (Anexo 39 y páginas 38, 39). 

Finalmente, para el décimo procedimiento que es boletas de pago, se preguntó en 

la primera área de llegada del documento que es mesa de partes las actividades 

que se ejecutan en dicha área y el área derivada, siguiendo la misma se secuencia, 

se preguntó por las áreas de administración, tesorería, informática y dirección las 

actividades que se realizan y el área derivada, obteniendo 31 actividades por el 

procedimiento, (Anexo 39 y página 42). 

 

 
Para la obtención del tercer resultado, con relación al tercer objetivo específico que 

es realizar los diagramas secuenciales para la realización de la gestión 

documentaria virtual. Primero se procedió a realizar el flujograma del primer 

procedimiento enfocado en el reporte de Asistencia de personal, en los que se 

grafican los recorridos de las actividades detallados en la ilustración 1. Asimismo, 

en el formato se consideró el tiempo de duración del procedimiento (Anexo 20). Por 

consiguiente, se tomó en cuenta un formato de resumen del procedimiento donde 

se detalla el nombre de la unidad orgánica, responsable, frecuencia y causas 

posibles de demora del procedimiento (Anexo 39, página 9). 
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Ilustración 1. Flujograma de Asistencia de personal 
. 

 
 
 
 

 FORMATO N° 01 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

ENTIDAD: UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL TALARA N° DEL PROCEDIMIENTO: 430010-UE-306-RRHH-A-UPDI-01 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: RRHH/ADMI./UPDI RESPONSABLE: ESPECIALISTA DE TESORERÍA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA DE PERSONAL FRECUENCIA: 88 MENSUAL 

TIEMPO DE DURACIÓN: 16 DÍAS  
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Fuente: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

 
Para el segundo procedimiento que es acción contenciosa administrativa se 

graficaron la secuencia de las actividades por las diferentes áreas de la empresa 

detallado en el (Anexo 39, página 16), asimismo para el desarrollo del flujograma 

se consideró el tiempo de duración del procedimiento detallado en el (Anexo 21). 

Por consiguiente, se tomó en cuenta el formato de resumen del procedimiento 

donde se detalla el nombre de la unidad orgánica, responsable, frecuencia y causas 

posibles de demora del procedimiento, (Anexo 39, página 14). 

Siguiendo la misma secuencia, para el tercer procedimiento de evidencia de 

conversatorio estudiantil, la secuencia de las actividades se desarrolla dentro de 3 

áreas, los cuales se detallan en el (Anexo 39, página 19), el tiempo de duración se 

detalla en el anexo (Anexo 22) y el formato resumen se detalla en el (Anexo 39, 

página 17); para el cuarto procedimiento de acceso aplicativo de boleta la secuencia 

de las actividades se ejecutan por 4 áreas, detallado en el (Anexo 39, página 22), 

el tiempo de duración se detalla en el (Anexo 23) y el formato resumen se detalla 

en el (Anexo 39, página 20); para el quinto procedimiento de gestión educativa las 

actividades se desarrollan dentro de 3 áreas, detalladas en el (Anexo 39, página 26), 

el tiempo de duración se detalla en el (Anexo 24) y el formato resumen se detalla 

en el (Anexo 39, página 23); para el sexto procedimiento de actualización de datos 

la secuencia de las actividades se desarrollan por 3 áreas, detallados en el (Anexo 

39, página 29), el tiempo de duración se detalla en el (Anexo 25) y el formato 

resumen se detalla en el (Anexo 39, página 27); para el procedimiento de 

información institucional la secuencia de las actividades se desarrollan dentro de 3 

áreas, los cuales se detallan en el (Anexo 39, página 32), el tiempo de duración se 

detalla en el (Anexo 26) y el formato resumen se detalla en el (Anexo 39, página 

30); para el procedimiento de gestión de proyectos educativos la secuencia de las 

actividades se desarrollan por 3 áreas diferentes, detallados en el (Anexo 39, 

página 36), el tiempo de duración se detalla en el (Anexo 27) y el formato resumen 

se detalla en el (Anexo 39, página 33); para el procedimiento de informe de 

distribución Qaliwarma la secuencia de las actividades se desarrollan dentro de 3 

áreas, los cuales se detallan en el (Anexo 39, página 40), el tiempo de duración 

se detalla en el (Anexo 28) y el formato resumen se 
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detalla en el (Anexo 39, página 37); y para el procedimiento de boletas de pago la 

secuencia de las actividades se desarrollan dentro de 4 áreas, los cuales se detallan 

en el (Anexo 39, página 43), el tiempo de duración se detalla en el (Anexo 29) y el 

formato resumen se detalla en el (Anexo 39, página 41). 

 

 
En cuanto al cuarto objetivo específico que es determinar el costo que tendrá la 

empresa al implementar el manual de procedimientos, se han considerado 4 

actividades esenciales en el que la Unidad de Gestión Educativa Local Talara tiene 

que incurrir en costos, descritos en los siguientes apartados y en la tabla 11, 

asimismo el cronograma de compra se encuentra en el (Anexo 34). 

Como primera actividad, se va a realizar un Plan de Capacitación, en el que se 

brindaran charlas sobre temas relacionados a los 10 procedimientos que se han 

estudiado para el desarrollo del Manual de procedimientos, ascendiendo a un costo 

de S/. 4,000.00 que tendrá la Unidad de Gestión Educativa Local Talara al 

implementar el manual de procedimientos, detallado en el (Anexo 30). 

Por otro lado, otro costo que tendrá la Unidad de Gestión Educativa Local Talara al 

implementar el manual de procedimientos es el uso del correo institucional 

mediante el servicio de correo electrónico de Google presentando un costo 

valorizado en S/. 1,062.72 mensual, el cual está detallado en el (Anexo 31). 

Asimismo, se ha considerado como otro costo que tendrá la empresa es la 

implementación del servicio de internet mediante el Internet Corporativo, el cual 

tiene un costo de S/. 509.00 mensual, las características del servicio se detallan en 

el (Anexo 32). 

Finalmente, otro costo que tendrá la empresa al implementar el manual de 

procedimientos es el Hardware, que consiste en la compra de Laptop y Desktop, 

los cuales ascienden a un total de S/. 26,640.00 para las computadoras portátiles, 

y un total de S/. 30,247.00 para las computadoras de escritorio, ascendiendo un 

costo S/. 56,887.00, los cuales se encuentran detallados en el (Anexo 33). 
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Tabla 11. Costo por implementación 
 

Descripción Unidad Cantidad Valor Unitario 
(S/. ) 

Valor Total 
(S/. ) 

Observación 

Plan de Capacitación Días 10 S/. 400.00 S/. 4,000.00 Distribuidas en el 
primer mes. 

Compra Correo 
Institucional 

Meses 12 S/. 1,062.72 S/. 12,752.64 Distribuidas en todos 
los meses del año 

Compra Internet 
Corporativo 

Meses 12 S/. 509.00 S/. 6,108.00 Distribuidas en todos 
los meses del año. 

Computadoras portátiles Unidad 8 S/ 3,330.00 S/. 26,640.00 Distribuidas en el 
primer mes. 

Computadoras de escritorio Unidad 7 S/ 4,321.00 S/. 30,247.00 Distribuidas en el 
primer mes. 

Costo Total de inversión S/. 79,747.64  

Fuente: Elaboración propia 
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V. DISCUSIÓN 
 

Para la identificación de la información que se necesita de la gestión documentaria 

virtual para el desarrollo del manual de procedimientos se analizaron los 

documentos ingresados por mesa de partes en el mes de agosto en la Unidad de 

Gestión Educativa Local Talara, en el que se realizó un análisis documental de los 

documentos y se obtuvo como resultado 10 procedimientos más frecuentes de la 

gestión documentaria necesarios para el desarrollo de la investigación. Como algo 

similar tenemos a Villalba (2016), en su investigación para la elaboración del 

manual de procedimientos dentro de la facultad de su centro de estudios, identifico 

11 procedimientos necesarios para el desarrollo del manual para que la facultad se 

comience a adaptar y permita obtener mejores índices de productividad, excelencia 

y calidad; y en cuanto al sistema de control documentario de la presente 

investigación permitirá que a los trabajadores se les facilite el acceso de 

documentos y un adecuado seguimiento de los mismos. Según Bragg (2012), la 

elaboración de un manual de procedimientos es un proyecto que se debe realizar 

en todas las empresas, para llevar el correcto seguimiento de los procesos y 

verificar todas las funciones, beneficiando a la empresa y evitar que se presenten 

demoras en el proceso realizado por todas las áreas involucradas. De igual manera, 

tenemos a Pérez (2017), que desarrolló una investigación evaluando las líneas del 

proceso de gestión documentaria en una empresa de construcción, donde para la 

obtención de sus resultados la investigación se enfocó en los 10 procedimientos 

más importantes de la gestión documentaria de la empresa Tarifa Construcción 

para la realización de un manual de procedimientos. Según Pérez y Lanza (2014), 

los manuales de procedimientos son el conjunto de documentos y formatos, en los 

cuales se describe de forma detallada cada paso de un determinado proceso u 

operación que se realiza en una organización, este contribuye a que los 

trabajadores realicen sus funciones de forma ordenada, teniendo así un mejor 

desempeño en su trabajo. 

Para la identificación del recorrido de los procesos de los documentos por las 

diferentes áreas de la empresa, se obtuvo como resultado que hay un total de 374 

actividades pertenecientes a los 10 procedimientos más solicitados del mes de 

agosto, teniendo como investigación similar la de Pfuño y Vega (2018), que, en su 
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investigación sobre la implementación de un sistema de gestión documental, realizó 

30 actividades basadas en la cantidad de procesos de venta en una entidad privada, 

donde según Wendes (2002), hacer una descripción de todas las actividades de los 

documentos sirve como guía para planificar, monitorear y resolver problemas de 

manera efectiva del proceso de la gestión documentaria. Asimismo, se obtuvo un 

porcentaje de disminución del 16% y del 27% en asistencia de personal y 

actualización de datos respectivamente, teniendo como investigación similar a 

Chipana (2019), enfocada a los procedimientos de la gestión documentaria, tuvo 

como resultado la disminución de actividades en un 44% en el primer proceso y en 

el segundo proceso un 31%. Pues según LESLP (2007), es importante realizar un 

manual porque presenta resúmenes de las actividades y responsabilidades que 

debe tener cada uno de los trabajadores para que se involucren de manera conjunta 

dentro de la organización. 

Para la realización de los diagramas secuenciales para la gestión documentaria 

virtual, se obtuvo como resultado la elaboración de 10 diagramas secuenciales, 

obteniendo un recorrido de 9 áreas en el primer procedimiento, mientras que para 

los demás procedimientos se obtuvo un recorrido entre 3 a 5 áreas, también, se 

obtuvo un total de 10 responsables por los flujogramas. Como investigación similar 

tenemos a Lojas (2019), que al elaborar los diagramas secuenciales para el 

desarrollo del MAPRO, tuvo como resultado 5 diagramas en la investigación, donde 

cada flujograma representaba un total de 3 a 6 actividades ejecutadas dentro de un 

área, asimismo, cada flujograma presentaba un responsable encargado de la 

supervisión de cada operación. Según Hatoff y Wert (2006), debe existir la 

responsabilidad de todo el personal de comprender y aplicar los procedimientos 

dentro de la empresa, si existe una actualización de los flujogramas, el encargado 

junto con el personal debe tener claro las modificaciones para la realización de los 

procesos dentro de las áreas. De igual manera, tenemos a Maaranen (2017), que 

en su investigación realizó un análisis similar, tuvo como resultado la elaboración 

de 5 diagramas secuenciales, con una representación de 48 actividades en total, y 

un responsable a cargo. Como indica el MEF (2014), para la elaboración del manual 

de procedimientos se debe tener en cuenta ciertas características como, la 

información que se considera debe ser completa, clara y concisa, debe tener un 

fácil y rápido manejo de cada uno de los procedimientos, también debe estar 
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compuesta de una corta cantidad el formato del flujograma. Asimismo, en los 

formatos de los flujogramas se debe considerar información precisa y detallada de 

todas las tareas y actividades, paso por paso de cada procedimiento con una 

estructura de inicio a fin. 

Para determinar el costo que tendrá la empresa al implementar el Manual de 

Procedimientos para la gestión documentaria se planteó 4 actividades esenciales 

en el que la Unidad de Gestión Educativa Local Talara tiene que incurrir en costo, 

siendo ellas el plan de capacitación, la compra del correo institucional, la compra 

del internet corporativo y la compra de equipos de cómputo, calculando un total de 

S/. 79,747.64 para el primer año en costo de implementación para la entidad. Como 

investigación similar tenemos a García y Pazmiño (2017), que también realizó una 

propuesta de implementación de un manual de procedimientos, donde tuvo como 

resultados que los costos generados se efectúan por el pago a los encargados de 

implementar el manual de procedimientos, capacitaciones a los trabajadores, 

gastos en materiales de suministro y el desarrollo del manual, calculando un total 

de S/. 11,920.00 en costos por implementación. Asimismo, tenemos a Guzmán S., 

Martínez S., y Martínez A., (2019), que en su investigación trató sobre la 

implementación de un sistema de gestión documental, donde se tuvo como 

resultados que los cotos generados se efectúan por el costo de licencia, costos 

operativos, costos de RRHH e imprevistos, ascendiendo a un total de S/. 

158,500.00 en costo por implementación. Según Álvarez (1996), para el desarrollo 

de un manual de procedimientos el costo de implementación es mucho mayor, 

debido que se necesita el tiempo necesario para la adaptación de los trabajadores, 

el control y la modificación de los procedimientos. Además, menciona que al no 

tener un manual de procedimientos este excede el costo de solo implementarlo, 

debido a que los problemas se van a seguir presentando constantemente. 
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VI. CONCLUSIONES 
 

1. Conforme a la información analizada el tipo de documento solicitud presenta 

mayor porcentaje con un 23.4% el cual contiene los procedimientos de 

acceso aplicativo de boleta con una frecuencia de 29 documentos mensual, 

actualización de datos con 24 documentos mensual y boletas de pago con 

15 documentos mensual, mientras que la menor cantidad corresponde al tipo 

de documento notificación con porcentaje de 10,5% el cual contiene el 

procedimiento de acción contenciosa administrativa con una frecuencia de 

61 documentos mensual. 

2. El procedimiento de asistencia de personal presenta un mayor recorrido por 

las áreas con un total de 92 actividades generando mayor acción en el área 

de RRHH con 24 actividades y con menor actividad el área de informática 

con 3 actividades, mientras que el procedimiento de actualización de datos 

presenta un menor recorrido por las áreas con un total de 16 actividades 

generando mayor acción en las áreas de RRHH y remuneraciones con 6 

actividades cada una y con menor acción el área de mesa de partes con 4 

actividades cada uno. 

3. Se graficó un total de 10 flujogramas y se elaboró 10 formatos, donde se 

puede extraer que el procedimiento que presenta mayor duración es acción 

contenciosa administrativa con un tiempo de 20 días, mientras que los 

procedimientos de evidencia de conversatorio estudiantil, acceso aplicativo 

de boleta, gestión educativa e informe de distribución Qaliwarma presentan 

un tiempo de duración de 2 días. 

4. La Unidad de Gestión Educativa Local Talara tendrá como costo de inversión 

al implementar el Manual de Procedimientos un total de S/. 79,747.64. 
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VII. RECOMENDACIONES 
 

1. Se recomienda realizar mensualmente monitoreo a los especialistas y 

asistentes de todos los procedimientos, con el fin de supervisar si se llevan 

a cabo las diferentes actividades encargadas y el tiempo que se emplea para 

la derivación de los documentos. 

 
2. Se recomienda al Administrador de la Unidad de Gestión Educativa Local 

Talara llevar un control de la llegada de los documentos en cada área de los 

especialistas para revisar si los documentos fueron atendidos por orden de 

llegada en mesa de partes. 

 
3. Se recomienda, llevar un seguimiento para la correcta presentación de las 

asistencias de personal de las diferentes instituciones para poder derivar a 

tiempo la planilla por las áreas encargadas. 

 
4. Se recomienda realizar capacitaciones sobre las actualizaciones de los 

sistemas SIAF y otras plataformas que utilizan los asistentes de las 

diferentes áreas. 

 
5. Se recomienda al encargado de Abastecimiento de la Unidad de Gestión 

Educativa Local Talara realizar la compra del correo institucional para que 

los trabajadores no presenten fallas del sistema al momento de derivar los 

documentos. 
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ANEXOS 

 

Anexo 1. Matriz de operacionalización de variables 

 
 

Variables 
 

Definición Conceptual 
 

Definición Operacional 
 

Dimensiones 
 

Indicadores 
 

Escala de 

medición 

VI: 

Propuesta 

de un 

Manual de 

Procedimie 

ntos 

Propuesta de la aplicación de un 

manual de procedimientos que se 

utiliza como guía para identificar las 

actividades que se deben realizar 

en cada función de trabajo en la 

Unidad de Gestión Educativa Local 

Talara, según (Vivanco, 2017, p. 

252). 

Total de actividades por área con 

respecto a cada procedimiento 

documentario. 

• Operaciones • Número de 

procedimientos 

• Razón 

Total de actividades por 

procedimiento obtenido de las 

fichas resumen 

• Cantidad de 

actividades por 

procedimiento 

• Razón 

Total de actividades por diagramas 

obtenido de las fichas resumen 

• Numero de 

diagramas por 

procedimiento 

• Razón 

Total de actividades por formato 

obtenido de las fichas resumen 

• Numero de 

formato por 

procedimiento 

• Razón 



 

 
 
 

  Costo  total  por  las  actividades 

realizadas para la implementación 

del Manual de Procedimientos. 

 • Costo por 

actividad de 

implementación 

• Razón 

VD: 

Gestión 

Documenta 

ria con 

modalidad 

virtual 

La gestión documentaria es un 

grupo de técnicas, prácticas y 

normas que, mediante la 

organización, disposición y uso de 

documentos sirve para gestionar los 

archivos de una organización en 

tiempos de teletrabajo en la Unidad 

de Gestión Educativa Local Talara, 

según (Rodríguez et al, 2016, p. 

221). 

Mediciones de los tiempos de 

atención para el proceso de gestión 

de los documentos 

• Administración • Tiempo de 

atención 

• Ordinal 



 

 

 

Anexo 2. Matriz de consistencia 
 

Definición del Problema Objetivos Hipótesis Indicadores Población 

Problema Principal Objetivo General  • Número de 
procedimientos 

 
 

• Cantidad de 
actividades por 
procedimiento 

 

• Numero de 
diagramas por 
procedimiento 

 

• Numero de 
formato por 
procedimiento 

 

• Costo por 
actividad de 
implementación 

 
 
 

• Tiempo de 
atención 

• Procedimientos de 

la gestión 

documentaria 

 
• Actividades de los 

Procedimientos de 

la gestión 

documentaria 

 
 
 
 
 

 
• Actividades a 

realizar para el 

desarrollo del 

Manual de 

procedimiento 

 
• Documentos 

ingresados a Mesa 

de partes de la 

Unidad de Gestión 

Educativa Local 

Talara 

¿Cómo la gestión documentaria 
con modalidad virtual se 
organizará  con  un manual  de 
procedimientos? 

Diseñar un manual de procedimientos 
para la organización de la gestión 
documentaria con modalidad virtual. 

Problemas Específicos Objetivos Específicos Hipótesis Especificas 

Problema especificas 1. ¿Cuál 
es la información de la gestión 
documentaria virtual necesaria 
para desarrollar el manual de 
procedimientos? 

 

Problema específico 2. ¿Qué 
actividades se requieren por parte 
de las áreas para realizar gestión 
documentaria virtual? 

 
Problema específico 3. ¿Cómo 
serán los diagramas secuenciales 
para realizar la gestión 
documentaria virtual? 

 
Problema específico 4. ¿Cuál es 
el costo que tendrá la empresa al 
implementar el manual de 
procedimientos para la gestión 
documentaria con modalidad 
virtual? 

Objetivo específico 1. Identificar la 
información que se necesita de la 
gestión documentaria virtual para el 
desarrollo del manual de 
procedimientos. 

 
 

Objetivo específico 2. Identificar el 
recorrido de los procesos de los 
documentos por las diferentes áreas de 
la empresa. 

 
 

Objetivo específico 3. Realizar los 
diagramas secuenciales para la 
realización de la gestión documentaria 
virtual. 

 
Objetivo específico 4. Determinar el 
costo que tendrá la empresa al 
implementar   el   manual   de 
procedimientos para la gestión 
documentaria. 

 



 

Anexo 3. Ficha Resumen de Número de Procedimientos 

 
FICHA RESUMEN – Numero de Procedimientos 

Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

Proceso: Manual de procedimientos Fecha: Agosto 2021 

Acción: Número de 

procedimientos 

Investigadores: Coveñas Gómez Kevin, 

Lima Benites Rosita 

Descripción 

Ítem Documento Procedimiento Frecuencia 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



 

Anexo 4. Ficha Resumen de Cantidad de Actividades por Procedimiento 

 
FICHA RESUMEN 

Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

Proceso: Manual de procedimientos Fecha: Agosto 2021 

Acción: Actividades por 

procedimiento 

Investigadores: Coveñas Gómez Kevin, 

Lima Benites Rosita 

Descripción 

Área de 

llegada 

Actividad N” de 

actividades 

Área 

derivada 

Responsable 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



 

Anexo 5. Ficha Resumen de Número de Diagramas por Procedimiento 

 
 

 

FORMATO N° 0 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

ENTIDAD UNIDAD DE GESTIÓN 

EDUCATIVA LOCAL TALARA 

N° DEL 

PROCEDIMIENTO 

430010-UE-306- 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA  RESPONSABLE  

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO  FRECUENCIA  

TIEMPO DE DURACIÓN   

 



 

Anexo 6. Ficha Resumen de Número de Formatos por Procedimiento 

 
FORMATO N°# 

 
 

1. Entidad: 

2. Área 

3. Nombre del procedimiento 4. N° 

5. Inicia 6. Termina 

7. Finalidad 

8. Duración: 
 

Horas Días Meses 

   

 
9. Frecuencia: 

 

Diario Semanal Mensual Semestral Anual 

     

 
10. Causas que originan la demora del procedimiento 

11. Base Legal 

12. Observaciones y sugerencias 

13. Fecha de elaboración 
 

Día Mes Año 

   

 
14. Responsable 



 

Anexo 7: Ficha Resumen de Costo por actividad de Implementación 

 
FICHA RESUMEN 

Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

Proceso: Manual de procedimientos Fecha: Agosto 2021 

Acción: Costo por actividad de 

implementación 

Investigadores: Coveñas Gómez Kevin, 

Lima Benites Rosita 

Descripción 

 



 

Anexo 8. Ficha Resumen de Tiempo de Atención 

 
FICHA RESUMEN 

Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

Documento: Gestión Documentaria Fecha: Agosto 2021 

Acción: Tiempo de 

atención 

Investigadores 

: 

Coveñas 

Gómez 

Kevin 

Lima Benites Rosita 

Descripción 

N° Tipo de 

Documento 

Fecha de 

Ingreso 

Hora Fecha de 

Salida 

Hora Tiempo 

transcurrido 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



 

Anexo 9. Ficha Resumen de Cantidad de Reclamos 

 
FICHA RESUMEN 

Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

Documento: Gestión Documentaria Fecha: Agosto 2021 

Acción: Cantidad de 

reclamos 

Investigadores: Coveñas Gómez Kevin, Lima 

Benites Rosita 

OBSERVACIÓN 

 

N° 
 

N° de 

reclamo 

 

Fecha 

de 

llegada 

 

Fecha de 

salida 

 

Tiempo de atención de 

reclamo 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



 

Anexo 10. Constancias de validación 

CONSTANCIA DE VALIDACIÓN 
 

Yo, Omar Rivera Calle con DNI Nº 02884211 Magister en Administración de Empresas, 

de profesión Ingeniero Industrial desempeñándome actualmente como Docente 

Asociado en la Escuela de Ingeniería Industrial de la Universidad César Vallejo – Filial 

Piura 

Por medio de la presente hago constar que he revisado con fines de Validación 

los instrumentos: 

• Ficha resumen de Número de Procedimientos 

 
• Ficha resumen de Cantidad de Actividades por Procedimiento 

 
• Ficha resumen de Numero de Diagramas por Procedimiento 

 
• Ficha resumen de Número de Formatos por Procedimiento 

 
• Ficha resumen de Costo por Actividad de Implementación 

 
• Ficha resumen de Tiempo de Atención 

 
• Ficha resumen de Cantidad de Reclamos 

 
Luego de hacer las observaciones pertinentes, puedo formular las siguientes 

apreciaciones. 

 

Ficha resumen de Número de 
Procedimientos 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
   X  

3.Actualidad 
   X  

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
   X  

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
    X 

9.Metodología 
    X 



 

 

Ficha resumen de Cantidad de 
Actividades por 
Procedimiento 

 
DEFICIENTE 

 
ACEPTABLE 

 
BUENO 

 
MUY BUENO 

 
EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
    X 

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
   X  

9.Metodología 
    X 

 
 

Ficha resumen de Numero de 
Diagramas por Procedimiento 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
    X 

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
   X  

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
   X  

9.Metodología 
    X 

 
 

Ficha resumen de Número de 
Formatos por Procedimiento 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
    X 



 

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
    X 

9.Metodología 
    X 

 
 

Ficha resumen de Costo por 
Actividad de Implementación 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
    X 

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
    X 

9.Metodología 
    X 

 
 

Ficha resumen de Tiempo de 
Atención 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
   X  

2.Objetividad 
    X 

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 



 

8.Coherencia 
    X 

9.Metodología 
    X 

 
 

Ficha resumen de Cantidad de 
Reclamos 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
    X 

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
    X 

9.Metodología 
    X 

 

En señal de conformidad firmo la presente en la ciudad de Piura a los 29 días del mes de 

junio del Dos mil veintiuno. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mgtr. : Omar Rivera Calle 
DNI 02884211 
Especialidad : Ingeniero Industrial 
CIP 102476 

E-mail : omarriveracalle1410@gmail.com 

mailto:omarriveracalle1410@gmail.com


 

CONSTANCIA DE VALIDACIÓN 

Yo, Carlos Ignacio Gallo Águila con DNI Nº 02792526 Doctor en Ciencias de la 

Educación, de profesión Ingeniero Industrial desempeñándome actualmente como 

Docente a Tiempo Completo en la Escuela de Ingeniería Industrial de la Universidad 

César Vallejo – Filial Piura 

Por medio de la presente hago constar que he revisado con fines de Validación 

los instrumentos: 

• Ficha resumen de Número de Procedimientos 

 
• Ficha resumen de Cantidad de Actividades por Procedimiento 

 
• Ficha resumen de Numero de Diagramas por Procedimiento 

 
• Ficha resumen de Número de Formatos por Procedimiento 

 
• Ficha resumen de Costo por Actividad de Implementación 

 
• Ficha resumen de Tiempo de Atención 

 
• Ficha resumen de Cantidad de Reclamos 

 
Luego de hacer las observaciones pertinentes, puedo formular las siguientes 

apreciaciones. 

 

Ficha resumen de Número de 
Procedimientos 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
   X  

2.Objetividad 
   X  

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
   X  

8.Coherencia 
    X 

9.Metodología 
    X 



 

Ficha resumen de Cantidad de 
Actividades por 
Procedimiento 

 
DEFICIENTE 

 
ACEPTABLE 

 
BUENO 

 
MUY BUENO 

 
EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
   X  

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
    X 

9.Metodología 
    X 

 
 

Ficha resumen de Numero de 
Diagramas por Procedimiento 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
    X 

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
   X  

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
    X 

9.Metodología 
    X 

 
 

Ficha resumen de Número de 
Formatos por Procedimiento 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
   X  

2.Objetividad 
   X  

3.Actualidad 
   X  



 

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
    X 

9.Metodología 
    X 

 
 

Ficha resumen de Costo por 
Actividad de Implementación 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
    X 

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
   X  

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
    X 

9.Metodología 
   X  

 
 

Ficha resumen de Tiempo de 
Atención 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
    X 

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
    X 



 

9.Metodología 
    X 

 
 

Ficha resumen de Cantidad de 
Reclamos 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
    X 

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
    X 

9.Metodología 
    X 

 

En señal de conformidad firmo la presente en la ciudad de Piura a los 22 días del mes de 

junio del Dos mil veintiuno. 
 
 
 

 

 
Mgtr. : Carlos I. Gallo Aguila 
DNI 02792526 
Especialidad : Ingeniero Industrial 
CIP 101978 

E-mail : cgalloa@gmail.com 

mailto:cgalloa@gmail.com


 

CONSTANCIA DE VALIDACIÓN 

Yo, Hugo Daniel García Juárez con DNI Nº 41947380 Magister en Gerencia de 

Operaciones, de profesión Ingeniero Industrial desempeñándome actualmente como 

Docente Universitario en la Universidad Nacional de Trujillo. 

Por medio de la presente hago constar que he revisado con fines de Validación 

los instrumentos: 

• Ficha resumen de Número de Procedimientos 

 
• Ficha resumen de Cantidad de Actividades por Procedimiento 

 
• Ficha resumen de Numero de Diagramas por Procedimiento 

 
• Ficha resumen de Número de Formatos por Procedimiento 

 
• Ficha resumen de Costo por Actividad de Implementación 

 
• Ficha resumen de Tiempo de Atención 

 
• Ficha resumen de Cantidad de Reclamos 

 
Luego de hacer las observaciones pertinentes, puedo formular las siguientes 

apreciaciones. 

 

Ficha resumen de Número de 
Procedimientos 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
    X 

3.Actualidad 
   X  

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
   X  

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
   X  

8.Coherencia 
   X  

9.Metodología 
    X 



 

Ficha resumen de Cantidad de 
Actividades por 
Procedimiento 

 
DEFICIENTE 

 
ACEPTABLE 

 
BUENO 

 
MUY BUENO 

 
EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
    X 

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
    X 

9.Metodología 
   X  

 
 

Ficha resumen de Numero de 
Diagramas por Procedimiento 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
   X  

2.Objetividad 
    X 

3.Actualidad 
   X  

4.Organización 
   X  

5.Suficiencia 
   X  

6.Intencionalidad 
   X  

7.Consistencia 
   X  

8.Coherencia 
   X  

9.Metodología 
    X 

 
 

Ficha resumen de Número de 
Formatos por Procedimiento 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
   X  

2.Objetividad 
   X  

3.Actualidad 
   X  



 

4.Organización 
   X  

5.Suficiencia 
   X  

6.Intencionalidad 
   X  

7.Consistencia 
   X  

8.Coherencia 
   X  

9.Metodología 
   X  

 
 

Ficha resumen de Costo por 
Actividad de Implementación 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
    X 

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
    X 

9.Metodología 
    X 

 
 

Ficha resumen de Tiempo de 
Atención 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
    X 

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
    X 

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
    X 



 

9.Metodología 
    X 

 
 

Ficha resumen de Cantidad de 
Reclamos 

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE 

1.Claridad 
    X 

2.Objetividad 
    X 

3.Actualidad 
    X 

4.Organización 
    X 

5.Suficiencia 
   X  

6.Intencionalidad 
    X 

7.Consistencia 
    X 

8.Coherencia 
    X 

9.Metodología 
    X 

 

En señal de conformidad firmo la presente en la ciudad de Piura a los 27 días del mes de 

junio del Dos mil veintiuno. 
 
 
 

 

 
Mgtr. : Hugo Daniel García Juárez 
DNI 41947380 

Especialidad : Ingeniero Industrial 
CIP 110495 

E-mail : hgarciaj@unitru.edu.pe 

mailto:hgarciaj@unitru.edu.pe


 

Anexo 11. Autorización de Unidad de Gestión Educativa Local Talara 
 
 
 

 



 

Anexo 12. Documentos del mes de agosto 
 

ENVIADO POR DOCUMENTO ASUNTO Procedimiento TIPO FECHA DOC. 

Usuario 01 H.R.C - 10161 FUT N° 1 
RESOLUCION DEL 30% DE PREPARACION DE CLASES SEGUN POR ORDEN JUDICIALMENTE; 
EXP. 00764-2019 

Sin procesar RESOLUCION 31/08/2021 16:07 

Usuario 02 H.R.C - 10141 ACCIÓN DE PERSONAL N° 046 DAR A CONOCER VACACIONES Programacion de vacaciones de personal OFICIO 31/08/2021 12:58 

Usuario 03 H.R.C - 10132 Oficio N° 313 
COMUNICO QUE HARE USO DE MIS VACACIONES. I.E. EMBLEMÁTICA Nº 15513 I.E. 
EMBLEMÁTICA Nº 15513 

Programacion de vacaciones de personal OFICIO 31/08/2021 09:32 

Usuario 04 H.R.C - 10131 FUT N° 011 Comunica inicio de vacaciones Programacion de vacaciones de personal OFICIO 31/08/2021 08:59 

Usuario 05 H.R.C - 10130 FUT N° 011 Comunica inicio de vacaciones Programacion de vacaciones de personal OFICIO 31/08/2021 08:58 

Usuario 06 H.R.C - 10156 FUT N° 1 
RESOLUCION DEL 30% DE PREPARACION DE CLASES SEGUN ORDENADO JUDICIALMENTE 
EXP. N° 00635-2018 

Sin procesar RESOLUCION 31/08/2021 14:52 

 
Usuario 07 

 
H.R.C - 10073 Oficio N° 04 

REPROGRAMACIÓN DE VACACIONES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO DE 

NUESTRA I.E. CORRESPONDIENTE AL AÑO 2020 QUE SE HARÁN EFECTIVAS EN EL AÑO 
2021. 

 
Programacion de vacaciones de personal 

 
OFICIO 

 
26/08/2021 09:08 

Usuario 08 H.R.C - 10042 Oficio N° 026 Cambio de fechas del periodo vacacional. Programacion de vacaciones de personal OFICIO 25/08/2021 09:49 

Usuario 09 H.R.C - 09895 Oficio N° 129 Reprogramación Vacaciones de personal de servicio de la I.E 15510 JGE Programacion de vacaciones de personal OFICIO 17/08/2021 11:54 

Usuario 10 H.R.C - 09784 Oficio N° 122 Vacaciones de personal de servicio de la I.E 15510 JGE Programacion de vacaciones de personal OFICIO 12/08/2021 16:08 

Usuario 11 H.R.C - 09783 Oficio N° 121 Vacaciones de personal de servicio de la I.E 15510 JGE Programacion de vacaciones de personal OFICIO 12/08/2021 16:07 

Usuario 12 H.R.C - 09733 Oficio N° 81 REPROGRAMACIÓN DE VACACIONES 2021./DIRECTORA DE LA I.E 14902. Programacion de vacaciones de personal OFICIO 10/08/2021 14:51 

Usuario 13 H.R.C - 10149 Notificacion N° 4569 OBLIGACION DE DAR SUMA DE DINERO DEMANDANTE. PROFUTURO AFP Sin procesar PAGO 31/08/2021 13:27 

Usuario 14 H.R.C - 10148 Notificacion N° 89063 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 31/08/2021 13:24 

Usuario 15 H.R.C - 10147 Notificacion N° 9813 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDATE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 31/08/2021 13:22 

Usuario 16 H.R.C - 10146 Notificacion N° 9419 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 31/08/2021 13:20 

Usuario 17 H.R.C - 10145 Notificacion N° 9688 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 31/08/2021 13:17 

Usuario 18 H.R.C - 10144 Notificacion N° 9549 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 31/08/2021 13:13 

Usuario 19 H.R.C - 10143 Notificacion N° 3275 prescripcion adquisitiva demandante Prescripcion adquisitiva NOTIFICACION 31/08/2021 13:08 

Usuario 20 H.R.C - 09462 Oficio N° 40 VACACIONES DEL PERSONAL DE SERVICIO Y VIGILANTE Programacion de vacaciones de personal OFICIO 2/08/2021 16:00 

Usuario 21 H.R.C - 09441 Oficio N° 040 
ANULACION DE RD DE VACACIONES DIRECTIVAS Y EMISION DE NUEVA RD CON 
CRONOGRAMA PROPUESTO 

Programacion de vacaciones de personal OFICIO 2/08/2021 14:09 

Usuario 22 H.R.C - 09550 Oficio N° 001 ficha de inscripcion de proyecto de innovacion Gestion de proyectos educativos OFICIO 4/08/2021 13:18 

Usuario 23 H.R.C - 09501 Oficio N° 105 Ficha de Inscripción de Proyectos Educativos del nivel secundaria de la I.E 15510 JGE Gestion de proyectos educativos OFICIO 3/08/2021 14:33 

Usuario 24 H.R.C - 09496 Oficio N° 93 
Ficha de Inscripción del Ficha de Inscripción del PROYECTO DE INNOVACIÓN 
EDUCATIVA/INICIATIVA PEDAGÓGICA QUE REPRESENTE PRACTICA EFECTIVA – 2021 

Gestion de proyectos educativos OFICIO 3/08/2021 13:10 

Usuario 25 H.R.C - 09493 Oficio N° 103 Ficha de Inscripción de Proyectos Educativos del nivel Inicial de la I.E 15510 JGE Gestion de proyectos educativos OFICIO 3/08/2021 12:25 

Usuario 26 H.R.C - 09483 Oficio N° 14 
REMITE FICHA DE INSCRIPCION DEL PROYECTO "LAS EMOCIONES DE MI VID" DE LA I.E.I. 
616 

Gestion de proyectos educativos OFICIO 3/08/2021 10:49 

Usuario 27 H.R.C - 09480 Oficio N° 035 Inscripción Proyecto de Innovación Educativa Gestion de proyectos educativos OFICIO 3/08/2021 10:11 

Usuario 28 H.R.C - 10134 Expediente N° 01 CASO SISEVE- Documentación de lo Actuado IE FELIX CIPRIANO CORONEL ZEGARRA Sin procesar EXPEDIENTE 31/08/2021 10:48 

Usuario 29 H.R.C - 09470 Oficio N° 027 INCRIPCION DE PROYECTO INNOVADOR Gestion de proyectos educativos OFICIO 3/08/2021 09:46 

Usuario 30 H.R.C - 09467 Oficio N° 291 REMITO PROYECTO DE INNOVACIÓN EDUCATIVA I. E 15513 Gestion de proyectos educativos OFICIO 3/08/2021 08:38 

Usuario 31 H.R.C - 09454 Oficio N° 17 Remito Ficha de Inscripción proyecto innovador- Temática logros de aprendizaje. Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 15:07 

Usuario 32 H.R.C - 09439 Oficio N° 025 INSCRIPCION DE PROYECTO INNOVDOR DE I.E 1074 Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 14:08 

Usuario 33 H.R.C - 10129 ACCIÓN DE PERSONAL N° 02 SE REQUIERA CUMPLIMIENTO DE RESOLUCION N° 10 Sin procesar RESOLUCION 31/08/2021 08:55 

Usuario 34 H.R.C - 09434 Oficio N° 75 
REMITO FICHA DE INSCRIPCIÓN DEL PROYECTO DE INNOVACIÓN EDUCATIVA/ INICIATIVA 
PEDAGÓGICA QUE REPRESENTE PRÁCTICA EFECTIVA – 2021/I.E. 14902. 

Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 12:53 

Usuario 35 H.R.C - 09429 Oficio N° 001 Ficha de inscripción de Proyecto Iniciativa Pedagógica Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 12:16 

Usuario 36 H.R.C - 09428 Oficio N° 025 
INSCRIPCIÓN AL PROYECTO DE INNOVACIÓN EDUCATIVA / INICIATIVA PEDAGÓGICA - 
2021 

Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 11:50 

Usuario 37 H.R.C - 09427 Oficio N° 024 
INSCRIPCIÓN AL PROYECTO DE INNOVACIÓN EDUCATIVA / INICIATIVA PEDAGÓGICA - 
2021 

Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 11:48 

 
Usuario 38 

 
H.R.C - 09926 Informe N° 5 

INFORME SOBRE DIFUSION DEL VIDEO DEL I CONVERSATORIO ESTUDIANTIL PROPUESTAS 

PARA PREVENIR Y ERRADICAR LA VIOLECIA ESTUDIANTIL INSTITUCIÓN EDUCATIVA N° 

20487 – “SANTA ELENA” 

 
Evidencia de conversatorio estudiantil 

 
INFORME 

 
18/08/2021 13:55 

Usuario 39 H.R.C - 09900 FUT N° 0 INFORME DEL 1ER CONVERSATORIO DE ESTUDIANTES I.E 14913 EL ÑURO Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 17/08/2021 15:19 

Usuario 40 H.R.C - 09890 Oficio N° 305 
REMITO INFORME SOBRE DATOS DE LOS PARTICIPANTES AL I CONVERSATORIOS 
ESTUDIANTIL 2021 

Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 17/08/2021 10:35 

Usuario 41 H.R.C - 09877 Informe N° 21 INFORMA PARTICIPACION A I CONVERSATORIO ESTUDIANTIL A I.E.14908 Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 16/08/2021 15:07 

Usuario 42 H.R.C - 09870 ACCIÓN DE PERSONAL N° 038 
Envìo nombres de participantes y enlace del video de difusiòn del 1er conversatorio 
I.E.Nº 14901 “Máximo Heraclio Cornejo Pacora” 

Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 16/08/2021 13:07 

Usuario 43 H.R.C - 09869 Oficio N° 037 
Remito relación de estudiantes a participar en el I Conversatorio Estudiantil “Propuestas 
para Prevenir y Erradicar la Violencia Escolar”. 

Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 16/08/2021 13:06 

Usuario 44 H.R.C - 10118 Solicitud N° 2 PAGO DE HABERES COMO DOCENTE EN LA IE.15031 MONSEÑOR LUIS PACHECO WILSON Sin procesar PAGO 27/08/2021 15:21 

Usuario 45 H.R.C - 09864 Oficio N° 69 
REMITO INFORME DE ELEBORACIÓN DE VIDEO PROMOCIONANDO I CONVERSATORIO 
ESTUDIANTIL I.E POLITECNICO ALEJANDRO TABOADA 

Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 16/08/2021 11:17 

Usuario 46 H.R.C - 10116 ACCIÓN DE PERSONAL N° 050 licencia por salud Sin procesar LICENCIA 27/08/2021 15:16 

Usuario 47 H.R.C - 09857 Oficio N° 100 
REMITO INFORME SOBRE SELECCION Y PREPARACION DE ESTUDIANTES PARA LA 
EJECUCION DEL I CONVERSATORIO ESTUDIANTIL 

Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 16/08/2021 09:02 

Usuario 48 H.R.C - 09850 Informe N° 03 Informe de actividades del I conversatorio estudiantil Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 15:55 

Usuario 49 H.R.C - 09846 Informe N° 12 INFORME DE I CONVERSATORIO ESTUDIANTIL Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 15:49 

Usuario 50 H.R.C - 09842 Informe N° 6 
Informar sobre del I Conversatorio Estudiantil "Propuestas para prevenir y erradicar la 
violencia escolar"/ I.E. Nº 14902 “María Reina de la Paz” 

Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 14:56 

Usuario 51 H.R.C - 10128 FUT N° - POSTULACIÓN A CONTRATACIÓN DOCENTE 2021 Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 16:20 

Usuario 52 H.R.C - 10127 FUT N° - POSTULACIÓN A CONTRATACIÓN DOCENTE 2021 Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 16:17 

Usuario 53 H.R.C - 10126 FUT N° - POSTULACIÓN A CONTRATACIÓN DOCENTE 2021 Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 16:12 

Usuario 54 H.R.C - 10125 FUT N° - POSTULACIÓN A CONTRATACIÓN DOCENTE 2021 Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 16:06 

Usuario 55 H.R.C - 10124 FUT N° - POSTULACIÓN A CONTRATACIÓN DOCENTE 2021 Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 16:03 

Usuario 56 H.R.C - 10123 FUT N° - POSTULACIÓN A CONTRATACIÓN DOCENTE 2021 Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 15:58 

Usuario 57 H.R.C - 10122 FUT N° - POSTULACIÓN A CONTRATACIÓN DOCENTE 2021 Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 15:53 

Usuario 58 H.R.C - 10109 FUT N° - Postulación a contratación Docente 2021 , en la EBR - Primaria - AIP Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 00:30 

Usuario 59 H.R.C - 10108 FUT N° - Postulación a contratación Docente 2021 , en la EBR - Secundaria - CIENCIAS SOCIALES Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 00:19 

Usuario 60 H.R.C - 10102 ACCIÓN DE PERSONAL N° 012 
RECTIFICACIÓN DE ACTA NSTITUCION EDUCATIVA PARTICULAR ALEJANDRO SANCHEZ 
ARTEAGA” 

Sin procesar ACTA 27/08/2021 11:24 



 

Usuario 61 H.R.C - 09965 Solicitud N° 1 RECONOZCA Y ENTREGUE CONTRATO A PLAZO INDETERMINADO Sin procesar CONTRATO 20/08/2021 10:14 

Usuario 62 H.R.C - 09964 FUT N° 1 DEVOLUCION DE ADENDA DE CONTRATO CAS Sin procesar CONTRATO 20/08/2021 10:14 

 
Usuario 63 

 
H.R.C - 09734 Oficio N° 90 

REMITO EXPEDIENTE Y PROPUESTA DEL DOCENTE PARA CUBRIR PLAZA VACANTE POR 

LICENCIA SIN GOCE DE HABER DEL DOCENTE MEDIANTE CONTRATACIÓN DIRECTA EN LA 
I.E. “LA INMACULADA” 

 
Sin procesar 

 
CONTRATO 

 
10/08/2021 15:30 

Usuario 64 H.R.C - 09673 Oficio N° 044 Reitera Pedido : Creacion de aula y contratacion dd docente. Sin procesar CONTRATO 6/08/2021 15:54 

Usuario 65 H.R.C - 09577 Oficio N° 113 CONTRATO EXCEPCIONAL Sin procesar CONTRATO 4/08/2021 16:07 

Usuario 66 H.R.C - 10155 ACCIÓN DE PERSONAL N° 73524594 me dirijo a usted para visacion de certificado con urgencia para estudios superiores Visacion de certificado de estudios SOLICITUD 31/08/2021 14:25 

Usuario 67 H.R.C - 10113 Solicitud N° 1 VISACION DE CERTIFICADO PARA EL EXTRANJERO Visacion de certificado de estudios SOLICITUD 27/08/2021 13:44 

Usuario 68 H.R.C - 10040 FUT N° 1 SOLICITO VISACION DE CERTFICADOS SECUNDARIOS Visacion de certificado de estudios SOLICITUD 25/08/2021 08:42 

Usuario 69 H.R.C - 10093 Notificacion N° 22803 Audiencia de control de acusacion Imputado Audiencia de control NOTIFICACION 26/08/2021 17:46 

Usuario 70 H.R.C - 10002 Solicitud N° 72297231 VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS Visacion de certificado de estudios SOLICITUD 23/08/2021 11:38 

Usuario 71 H.R.C - 09934 Solicitud N° 1 VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS PARA EL EXTRANJERO Visacion de certificado de estudios SOLICITUD 19/08/2021 10:51 

Usuario 72 H.R.C - 09773 Solicitud N° 1 VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS Visacion de certificado de estudios SOLICITUD 12/08/2021 12:54 

Usuario 73 H.R.C - 09770 Solicitud N° 01 SOLICITO VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOSOS PARA TRAMITE DE UNIVERSIDAD Visacion de certificado de estudios SOLICITUD 12/08/2021 12:04 

Usuario 74 H.R.C - 10088 ACCIÓN DE PERSONAL N° 0 SUDSIDIO POR PARTE DE PADRE Sin procesar PAGO 26/08/2021 13:24 

Usuario 75 H.R.C - 10087 Oficio N° 1623 
NOTIFICACION DE OFICIO-001623-2021-GPGSC- EFECTOS DE SUSCRIPCION DE LAS 
ADENDAS QUE MODIFIQUEN LA CLAUSULA REFERIDA AL PLAZO DEL CONTRATO 

Notificacion Oficio NOTIFICACION 26/08/2021 13:13 

 
Usuario 76 

 
H.R.C - 10086 ACCIÓN DE PERSONAL N° 1 

Se me Practique Reconocimiento, Liquidación y Pago del 30% por Preparación de Clases 

y Evaluación de mi Remuneración Total o íntegra 1991-2012 mas intereses legales 
Integra a partir del año 1991 hasta 2012, más 

 
Sin procesar 

 
PAGO 

 
26/08/2021 12:53 

Usuario 77 H.R.C - 10085 FUT N° 045 Regularizar el expediente de licencia de la docente de la I.E 14901 Sin procesar EXPEDIENTE 26/08/2021 12:29 

Usuario 78 H.R.C - 09729 Solicitud N° 1 VISACIÓN DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE EDUCACIÓN SECUNDARIA Visacion de certificado de estudios SOLICITUD 10/08/2021 14:02 

Usuario 79 H.R.C - 09630 Oficio N° 43 REPORTE ASISTENCIA JULIO 2021 I,E FELIX CIPRIANO CORONEL ZEGARRA Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 15:41 

Usuario 80 H.R.C - 09622 Oficio N° 20 REMITO REPORTE DE ASISTENCIA Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 14:32 

Usuario 81 H.R.C - 10081 Oficio N° 309 REMITO LICENCIA CON GOCE DEL PROFESOR, POR FALLECIMIENTO DE SU SEÑOR PADRE. Sin procesar LICENCIA 26/08/2021 11:03 

Usuario 82 H.R.C - 09592 ACCIÓN DE PERSONAL N° 042 REPORTE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO IE 15033 JAEF Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 11:01 

Usuario 83 H.R.C - 09586 Informe N° 013 Reporte de asistencia mes de Julio “InstItucIón educativa Inicial n° 606” Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 10:06 

Usuario 84 H.R.C - 10078 Oficio N° 87 ENVIÓ CONSTANCIAS DE POSESIÓN DE CARGO DEL PROFESOR Sin procesar CONSTANCIA 26/08/2021 09:12 

Usuario 85 H.R.C - 09575 Oficio N° 47 Reporte de asistencia mes de julio Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 16:03 

Usuario 86 H.R.C - 09570 Oficio N° 047 REPORTE ASISTENCIA MES DE JULIO Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 15:41 

Usuario 87 H.R.C - 09555 Oficio N° 28 REMITO REPORTE DE ASISTENCIA MES DE JULIO I.E 610 MARIA REICHE Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 14:01 

Usuario 88 H.R.C - 09543 Oficio N° 50 REMITO REPORTE DE ASISTENCIA DE PERSONAL DIRECTIVO Y DOCENTE-JULIO 2021 Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 12:29 

Usuario 89 H.R.C - 09516 Oficio N° 68 REPORTE DE ASISTENCIA MES DE JULIO Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 16:04 

Usuario 90 H.R.C - 09509 Oficio N° 29 Reporte de asistencia mes de Julio Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 15:04 

Usuario 91 H.R.C - 09505 Informe N° 010 Reporte de asistencia de la I.E 1070-JULIO Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 14:38 

Usuario 92 H.R.C - 10070 Notificacion N° 14508 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 25/08/2021 16:20 

Usuario 93 H.R.C - 10069 Notificacion N° 14498 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 25/08/2021 16:18 

Usuario 94 H.R.C - 10068 Notificacion N° 14487 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 25/08/2021 16:16 

Usuario 95 H.R.C - 10067 Notificacion N° 14466 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 25/08/2021 16:12 

Usuario 96 H.R.C - 10066 Notificacion N° 14449 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 25/08/2021 16:10 

Usuario 97 H.R.C - 10065 Notificacion N° 14214 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 25/08/2021 16:08 

 
Usuario 98 

 
H.R.C - 10064 ACCIÓN DE PERSONAL N° 8 

Deuda pendiente de los meses de OCTUBRE (parcial),NOVIEMBRE(100%) ,DICIEMBRE 

(100% ,incluyendo GRATIFICACIÓN),BONO DE REACTIVACIÓN ECONÓMICA,DÉCIMAS DE 

ENERO (2021), DÉCIMAS DE FEBRERO(2021) Y CTS(2021) 

 
Sin procesar 

 
PAGO 

 
25/08/2021 16:07 

Usuario 99 H.R.C - 10063 ACCIÓN DE PERSONAL N° 044 REGULARIZAR LICENCIA CON GOCE DE HABER POR LUTO Sin procesar LICENCIA 25/08/2021 16:06 

Usuario 100 H.R.C - 10062 Notificacion N° 14197 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 25/08/2021 16:04 

Usuario 101 H.R.C - 10061 Notificacion N° 14133 ACCION CONTENCIOSA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 25/08/2021 16:02 

Usuario 102 H.R.C - 10060 Notificacion N° 14168 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 25/08/2021 16:00 

Usuario 103 H.R.C - 10059 Notificacion N° 14218 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 25/08/2021 15:57 

Usuario 104 H.R.C - 10058 Notificacion N° 14111 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 25/08/2021 15:55 

Usuario 105 H.R.C - 10057 Notificacion N° 14088 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 25/08/2021 15:50 

Usuario 106 H.R.C - 10056 Oficio N° 053 INFORMAR SOBRE LA RESOLUCION DE LA ENCARGATURA Sin procesar RESOLUCION 25/08/2021 15:49 

Usuario 107 H.R.C - 09476 Oficio N° 92 REMITE REPORTE DE ASISTENCIA Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 10:06 

Usuario 108 H.R.C - 09475 FUT N° 02 Remito reporte de asistencia de IIEE UNIDOCENTES MES JULIO 2021 Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 10:05 

Usuario 109 H.R.C - 09471 ACCIÓN DE PERSONAL N° 028 REPORTE DE ASISTENCIA DE LA I.E 1516 ANEXO 3Y 4 DEL MES DE JULIO Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 09:58 

Usuario 110 H.R.C - 09446 Oficio N° 82 REPORTE DE ASISTENCIAS MES DE JULIO 2021 Asistencia de personal REPORTE 2/08/2021 14:39 

Usuario 111 H.R.C - 10051 ACCIÓN DE PERSONAL N° 045 INGRESO ACTAS EBA 2020-2021 Sin procesar ACTA 25/08/2021 13:51 

Usuario 112 H.R.C - 10050 Oficio N° 309 REMITO LICENCIA CON GOCE DEL PROFESOR, POR FALLECIMIENTO DE SU SEÑOR PADRE Sin procesar LICENCIA 25/08/2021 12:28 

Usuario 113 H.R.C - 09440 Oficio N° 13 Envio reporte de asistencia del personal docente mes de Julio de la I.E 1521 Asistencia de personal REPORTE 2/08/2021 14:09 

Usuario 114 H.R.C - 09416 ACCIÓN DE PERSONAL N° 67 REPORTE DE ASISTENCIA MES DE JULIO Asistencia de personal REPORTE 2/08/2021 10:03 

Usuario 115 H.R.C - 10047 Oficio N° 310 
REMITO LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES POR SALUD DE LA PROFESORA – 
NIVEL INICIAL. 

Sin procesar LICENCIA 25/08/2021 10:58 

Usuario 116 H.R.C - 10046 Célula de Notificación N° 145692021 REMITO CÉDULA N° 14569-2021 (RES. N° 03 DE FECHA 25.08.2021) EXP. 313-2021-LA Cedula NOTIFICACION 25/08/2021 10:57 

Usuario 117 H.R.C - 10045 FUT N° 3 SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO Sin procesar PAGO 25/08/2021 10:57 

Usuario 118 H.R.C - 10044 FUT N° 3 SOLICITO SUBSIDIO POR LUTO Y GASTOS DE SEPELIO Sin procesar PAGO 25/08/2021 10:56 

Usuario 119 H.R.C - 09992 Solicitud N° 1 
SOLICITO EJECUCION DE SENTENCIA PARA QUE SE EMITA LA RESOLUCION DEL 30% DE 
PREPARACION DE CLASES DE LA PROFESORA 

RD del 30% de preparacion SOLICITUD 20/08/2021 16:00 

Usuario 120 H.R.C - 09991 Solicitud N° 1 
SOLICITO EJECUCION DE SENTENCIA PARA QUE SE EMITA LA RESOLUCION DEL 30% DE 
PREPARACION DE CLASES DE LA PROFESORA 

RD del 30% de preparacion SOLICITUD 20/08/2021 16:00 
 



 

Usuario 121 H.R.C - 09990 Solicitud N° 1 
SOLICITO EJECUCION DE SENTENCIA PARA QUE SE EMITA LA RESOLUCION DEL 30% DE 

PREPARACION DE CLASES DE LA PROFESORA 
RD del 30% de preparacion SOLICITUD 20/08/2021 15:55 

Usuario 122 H.R.C - 09949 FUT N° 1 
SOLICITO RESOLUCION DE PAGO DE 30% POR PREPARACION DE CLASES Y EVALUACION Y 

5% POR CARGO 
RD del 30% de preparacion SOLICITUD 19/08/2021 15:48 

 
 

Usuario 123 

 
 

H.R.C - 09889 Carta Notarial N° 1118 

SOLICITO SE HAGA EL RECONOCIMIENTO MEDIANTE RESOLUCION DIRECTORIAL DE LA 

BONIFICACION ADICIONAL DEL 30% POR DESEMPEÑO AL CARGO DE MI REMUNERACION 

TOTAL O INTEGRA Y SE CALCULE LOS DEVENGADOS E INTERESES LEGALES 

 
 

RD del 30% de preparacion 

 
 

SOLICITUD 

 
 

17/08/2021 10:18 

Usuario 124 H.R.C - 10038 Oficio N° 026 
ENVIO EXPEDIENTE DE DECLARACIÓN DE GASTOS DEL MANTENIMIENTO REGULAR 2021 DE 

LA I.E. N° 14915 “Divino Cristo rey” 
Sin procesar EXPEDIENTE 24/08/2021 16:12 

Usuario 125 H.R.C - 10158 Oficio N° 028 informe sobre distribución de QUINTA REMESA Qaliwarma I.E 1074 Informe de distribucion qaliwarma INFORME 31/08/2021 15:27 

Usuario 126 H.R.C - 10115 Oficio N° 0065 informe de Qaliwarma 4ta entrega Informe de distribucion qaliwarma INFORME 27/08/2021 14:06 

Usuario 127 H.R.C - 10112 Informe N° 043 Informe entrega V remesa QALIWARMA Informe de distribucion qaliwarma INFORME 27/08/2021 12:57 

Usuario 128 H.R.C - 09827 Oficio N° 95 REMITE INFORME DE ENTREGA DE 4° REMESA DE ALIMENTOS - QALIWARMA Informe de distribucion qaliwarma INFORME 13/08/2021 11:55 

Usuario 129 H.R.C - 09504 Informe N° 18 informa sobre cuarta remesa de qaliwarma julio Informe de distribucion qaliwarma INFORME 3/08/2021 14:36 

Usuario 130 H.R.C - 10032 Oficio N° 025 Envio documentos por licencia de salud DE LA I.E. N° 14915 “DIVINO CRISTO REY” Sin procesar LICENCIA 24/08/2021 13:59 

Usuario 131 H.R.C - 09494 ACCIÓN DE PERSONAL N° 28 INFORME DE LA CUARTA REMESA QALIWARMA 2021 Informe de distribucion qaliwarma INFORME 3/08/2021 13:05 

Usuario 132 H.R.C - 09410 ACCIÓN DE PERSONAL N° 002 informe de Qaliwarma Informe de distribucion qaliwarma INFORME 2/08/2021 09:50 

Usuario 133 H.R.C - 09969 Solicitud N° 02 Solicito contraseña del aplicativo Mi Boleta Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 20/08/2021 11:54 

Usuario 134 H.R.C - 09940 Solicitud N° 2 CAMBIO DE CONTRASEÑA –MI BOLETA DE PAGO Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 19/08/2021 12:31 

Usuario 135 H.R.C - 09921 Solicitud N° 01 Solicito del aplicativo Mi Boleta Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 18/08/2021 12:42 

Usuario 136 H.R.C - 09847 Solicitud N° 1 SOLICITO CLAVE DE USUARIO PARA BOLETAS DE PAGO Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 13/08/2021 15:49 

Usuario 137 H.R.C - 10025 Notificacion N° 14241 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 24/08/2021 11:34 

Usuario 138 H.R.C - 10024 Notificacion N° 14072 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 24/08/2021 11:31 

Usuario 139 H.R.C - 10023 Notificacion N° 77460 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 24/08/2021 11:25 

Usuario 140 H.R.C - 10022 Notificacion N° 86929 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 24/08/2021 11:06 

Usuario 141 H.R.C - 10021 Célula de Notificación N° 144942021 
Cedula N° 14494-2021 (Res. N° 14 de fecha 20.08.2021) escrito 7244-2021 EXP. N° 49-2020- 

LA 
Cedula NOTIFICACION 24/08/2021 11:06 

Usuario 142 H.R.C - 10020 FUT N° 1 
RESOLUCION DE PAGO DE INTEGRO DE LA BONIFICACION DEL 30% POR PREPARACION DE 

CLASES 45% 
Sin procesar RESOLUCION 24/08/2021 10:55 

Usuario 143 H.R.C - 09748 Solicitud N° 1 Solicito boletas de pago de los meses mayo , junio , julio Boletas de pago SOLICITUD 11/08/2021 12:22 

Usuario 144 H.R.C - 09617 Solicitud N° 4 SOLICITO : CLAVE DE MI BOLETA Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 5/08/2021 14:25 

Usuario 145 H.R.C - 10017 Oficio N° 20 
REMITE EXPEDIENTE DEL MANTENIMIENTO DE LOS LOCALES ESCOLARES 2021-1 DE LA I.E.I. 

N° 616 
Sin procesar EXPEDIENTE 24/08/2021 10:13 

 
Usuario 146 

 
H.R.C - 09558 Solicitud N° 5 

SOLICITO MIS BOLETAS DE PAGO DESDE OCTUBRE DE 2020 HASTA LA ACTUALIDAD, YA 

QUE CUANDO INGRESO AL SISTEMA AYNI, DE LAS 02 FORMAS, ME SALE INCORRECTAS LAS 

CREDENCIALES (usuario y contraseña) 

 
Acceso aplicativo de boleta 

 
SOLICITUD 

 
4/08/2021 14:20 

Usuario 147 H.R.C - 09541 Solicitud N° 01 Solicito generación de clave y contraseña personal para poder descargar mis boletas Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 4/08/2021 12:21 

Usuario 148 H.R.C - 10014 Oficio N° 95 
CUBRIR LICENCIA POR MATERNIDAD DE LA DOCENTE DEL ÁREA DE CIENCIA SOCIALES EN 

LA I.E. LA INMACULADA. 
Sin procesar LICENCIA 23/08/2021 16:15 

Usuario 149 H.R.C - 10153 ACCIÓN DE PERSONAL N° 88 LISTA DE ESTUDIANTES QUE NO TIENEN CUENTA APRENDO EN CASA Cuenta educativa OFICIO 31/08/2021 14:18 

Usuario 150 H.R.C - 10151 Oficio Multiple N° 0058 
Orientaciones para el proceso de reasignación docente por las causales de interés 

personal y unidad familiar, para el año 2021. 
Informacion institucional OFICIO 31/08/2021 14:17 

Usuario 151 H.R.C - 10011 Notificacion N° 01 Devolución de constancia de notificaron de la RD. Nº 1233-2021-UGEL T. Sin procesar CONSTANCIA 23/08/2021 16:12 

Usuario 152 H.R.C - 10133 Oficio N° 066 Comunicar de estudiantes para traslado Sin Situación Final I.E LOBITOS Informacion estudiantil OFICIO 31/08/2021 10:32 

Usuario 153 H.R.C - 10119 Oficio N° 312 
REMITO RELACION DE DOCENTES Y ESTUDIANTES QUE NO TIENE CUENTA APRENDO EN 

CASA 
Cuenta educativa OFICIO 27/08/2021 15:24 

Usuario 154 H.R.C - 10106 Oficio N° 91 
INFORMAR EL DOCENTE ES EL ÚNICO PERSONAL QUE NO CUENTA CON CUENTA DE 

APRENDO EN CASA. 
Cuenta educativa OFICIO 27/08/2021 12:17 

Usuario 155 H.R.C - 10007 Oficio N° 93 
COMUNICO ENTREGA DE LOCAL DE LA I.E IGNACIO MERINO A LA EMPRESA 

CONSTRUCTORA CONSORCIO S&P Y REMITO ACTAS DE ENTREGA CORRESPONDIENTES 
Sin procesar ACTA 23/08/2021 14:42 

Usuario 156 H.R.C - 10101 ACCIÓN DE PERSONAL N° 03892617 OFICIO SOLICITA FORMATOS CERTIFICADOS DE ESTUDIOS EBA Certificado de Estudios SOLICITUD 27/08/2021 10:31 

Usuario 157 H.R.C - 10005 ACCIÓN DE PERSONAL N° 042 LICENCIA CON GOCE DE HABER DE LA DOCENTE BOLO Sin procesar LICENCIA 23/08/2021 13:35 

Usuario 158 H.R.C - 10100 Oficio Multiple N° 060 
DIFUSION : CONSULTA NACIONAL " VOCES DE LAS NIÑAS Y LOS NIÑOS EN EL 

BICENTENARIO" 
Invitaciones OFICIO 27/08/2021 10:31 

Usuario 159 H.R.C - 10003 ACCIÓN DE PERSONAL N° 042 LICENCIA CON GOCE DE HABER DE LA DOCENTE LIZÀRRAGA Sin procesar LICENCIA 23/08/2021 12:11 

Usuario 160 H.R.C - 10098 Oficio N° 1209 Reitero pedido de información del .OFICIO N. º 0953 - 2021-DP/OD-PIU Informacion institucional OFICIO 27/08/2021 09:44 

Usuario 161 H.R.C - 10097 Oficio N° 095 
Remitir Relación de Alumnos matriculados 2021 1ro.a 5to. I.E. Augusto Salazar Bondy Los 

Organos 
Informacion institucional OFICIO 27/08/2021 09:42 

Usuario 162 H.R.C - 10096 Oficio N° 0014 Hacer llegar documentos de Qaliwarma tercera remesa A I.E CASAS NEGRAS Informe de distribucion qaliwarma INFORME 27/08/2021 09:37 

Usuario 163 H.R.C - 10095 Oficio N° 0013 Hacer llegar documentos de Qaliwarma segunda remesa A I.E CASAS NEGRAS Informe de distribucion qaliwarma INFORME 27/08/2021 09:35 

Usuario 164 H.R.C - 10094 Oficio N° 0012 Hacer entrega de documentos de Qaliwarma primera remesa I.E A I.E CASAS NEGRAS Informe de distribucion qaliwarma INFORME 27/08/2021 09:32 

Usuario 165 H.R.C - 10089 Oficio N° 033 labores de personal administrativo de servicio Informacion institucional OFICIO 26/08/2021 13:25 

Usuario 166 H.R.C - 10159 Oficio N° 133 Solicitar Vigilante para la I.E 15510 "José Gálvez Egúsquiza" Solicitud de contratacion SOLICITUD 31/08/2021 16:05 

Usuario 167 H.R.C - 10157 FUT N° 01 ACTUALIZACIÓN DE DATOS Actualizacion de datos SOLICITUD 31/08/2021 15:25 

Usuario 168 H.R.C - 09994 ACCIÓN DE PERSONAL N° 5 NOTIFICA RES. N° CINCO - EXP. 2509-2019 Sin procesar EXPEDIENTE 23/08/2021 08:56 

Usuario 169 H.R.C - 09993 ACCIÓN DE PERSONAL N° 1 CONSTANCIAS SR ROSENDO Sin procesar CONSTANCIA 20/08/2021 16:01 

Usuario 170 H.R.C - 10082 Oficio N° 88 INFORMACIÓN SOBRE CUENTAS APRENDO EN CASA I.E 15037 Cuenta educativa OFICIO 26/08/2021 11:03 

Usuario 171 H.R.C - 10079 Oficio N° 885 
INVITACIÓN A CEREMONIA DE INAUGURACIÓN DEL MÓDULO DE ATENCIÓN AL USUARIO - 

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE SULLANA 
Invitaciones OFICIO 26/08/2021 10:59 

Usuario 172 H.R.C - 10077 Oficio N° 15 
OFICION Nº 040-2021-GOB.REG.PE-DREP-UGELT-SAADG-SEUT-E.S.II.EE.P I. E. P DON 

BOSCO 
gobierno regional OFICIO 26/08/2021 09:11 

Usuario 173 H.R.C - 09989 ACCIÓN DE PERSONAL N° 84 ACTA DE ENTREGA DE TERRENO I.E 15037 Sin procesar ACTA 20/08/2021 15:29 

Usuario 174 H.R.C - 10076 Oficio N° 13 OFICIO Nº 067-2021-GOB.REF.P-DREP-UGELT-SURI-ELNC I. E. P DON BOSCO gobierno regional OFICIO 26/08/2021 09:10 

Usuario 175 H.R.C - 10075 Oficio N° 14 OFICIO Nº 049-2021-GOB.REG.PE-DREP-UGELT-BSVP-SLUR-E.S.II.EE.P I. E. P DON BOSCO gobierno regional OFICIO 26/08/2021 09:10 

 
Usuario 176 

 
H.R.C - 09986 Oficio N° 94 

REMITIR POSESIÓN DE CARGO DEL DOCENTE , QUIEN CUBRE LA LICENCIA SIN GOCE DE 

HABER POR BECA GENERACIÓN DEL BICENTENAARIO: ESTUDIOS DE POST GRADO – 

UNIVERSIDAD DE QUEENSLAND DEL DOCENTE EN LA I.E. 

 
Sin procesar 

 
LICENCIA 

 
20/08/2021 14:47 

Usuario 177 H.R.C - 10074 Oficio N° 016 OFICIO Nº 045-2021-GOB.REG.P-DREP-UGELT-SPUR-E.S.II.EE.P I. E. P DON BOSCO gobierno regional OFICIO 26/08/2021 09:09 

Usuario 178 H.R.C - 09984 Oficio N° 93 
REMITIR POSESIÓN DE CARGO DEL DOCENTE, QUIEN CUBRE LA PLAZA POR CESE DE 

LIÍMITE EDAD DE LA DOCENTE EN LA I.E. LA INMACULADA. 
Sin procesar LICENCIA 20/08/2021 14:40 

Usuario 179 H.R.C - 09983 Notificacion N° 13993 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 20/08/2021 13:56 

Usuario 180 H.R.C - 10150 FUT N° 01 ACTUALIZACIÓN DE DATOS Actualizacion de datos SOLICITUD 31/08/2021 14:17 



 

Usuario 181 H.R.C - 09981 Notificacion N° 13693 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 20/08/2021 13:48 

Usuario 182 H.R.C - 09980 Notificacion N° 13737 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 20/08/2021 13:46 

Usuario 183 H.R.C - 09979 Notificacion N° 13753 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 20/08/2021 13:45 

Usuario 184 H.R.C - 09978 Notificacion N° 13775 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 20/08/2021 13:39 

Usuario 185 H.R.C - 09977 Notificacion N° 9243 NULIDAD DE RESOLUCION DEMANDANTE Sin procesar RESOLUCION 20/08/2021 13:34 

Usuario 186 H.R.C - 09976 Notificacion N° 9335 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 20/08/2021 13:31 

Usuario 187 H.R.C - 10055 Oficio N° 96 REMITIR CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE EXALUMNA DE LA I.E. LA INMACULADA Certificado de Estudios SOLICITUD 25/08/2021 15:49 

Usuario 188 H.R.C - 10054 Oficio N° 014 
OFICIO Nº 049-2021-GOB.REG.PE-DREP-UGELT-BSVP-SLUR-E.S.II.EE.P DOCUMENTACION I. 
E. P DON BOSCO 

gobierno regional OFICIO 25/08/2021 15:19 

 
Usuario 189 

 
H.R.C - 10142 ACCIÓN DE PERSONAL N° 1 

Solicito recalculo de bonificación personal, beneficio adicional de vacaciones y 

bonificación diferencial en base a la remuneración básica de S/. 50.00 soles prevista en 
el Decreto de Urgencia 105-2001 a partir del 01 de setiembre de 2001 – Reintegr 

 
Programacion de vacaciones 

 
SOLICITUD 

 
31/08/2021 13:07 

Usuario 190 H.R.C - 09972 Expediente N° -1 Actas Finales de Evaluación Años 2003 a 2007 Sin procesar ACTA 20/08/2021 13:09 

Usuario 191 H.R.C - 10140 FUT N° 47404272 GENERAR USUARIO Y CLAVE Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 31/08/2021 12:54 

Usuario 192 H.R.C - 10139 Solicitud N° - REMITE COPIA DE CERTIFICDO LITERAL- PREDIOS Certificado de Estudios SOLICITUD 31/08/2021 11:57 

Usuario 193 H.R.C - 10137 FUT N° 2 Solicito Actualización de datos para Banco de la Nación, para préstamo personal. Actualizacion de datos SOLICITUD 31/08/2021 11:51 

Usuario 194 H.R.C - 10041 Oficio N° 90 
DATA DE DOCENTES Y ESTUDIANTES QUE LES FALTA CUENTA DE APRENDO EN CASA. I.E 
JOSE PARDO Y BARREDA 

Cuenta educativa OFICIO 25/08/2021 09:22 

Usuario 195 H.R.C - 09967 ACCIÓN DE PERSONAL N° 01 SE REQUIERA CUMPLIMIENTO DE RESOLUCION N° 08 Sin procesar RESOLUCION 20/08/2021 10:19 

Usuario 196 H.R.C - 10136 ACCIÓN DE PERSONAL N° 5 SOLICITO : CLAVE DE MI BOLETA Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 31/08/2021 11:41 

Usuario 197 H.R.C - 10121 ACCIÓN DE PERSONAL N° 03895426 solicita clave y usuario para boletas de pago virtuales Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 27/08/2021 15:52 

Usuario 198 H.R.C - 10120 FUT N° 40798323 Solicito: Incentivo por estudios de posgrado en maestría. Incentivo de Estudios SOLICITUD 27/08/2021 15:32 

Usuario 199 H.R.C - 10111 FUT N° 2 SOLICITA USUARIO Y CONTRASEÑA PARA APLICATIVO MI BOLETA Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 27/08/2021 12:39 

Usuario 200 H.R.C - 09962 Notificacion N° 01 Devolución de la constancia de notificación de la RD. Nº 1151-2021-UGEL T Sin procesar CONSTANCIA 20/08/2021 09:52 

Usuario 201 H.R.C - 10110 FUT N° 2 SOLICITA USUARIO Y CONTRASEÑA PARA APLICATIVO MI BOLETA Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 27/08/2021 12:39 

Usuario 202 H.R.C - 10031 Oficio N° 446 
DESIGANCIÓN DE JUECES PARA INSTANCIA DE CONCERTACIÓN DE LUCHA CONTRA LA 
VIOLENCIA CONTRA LA MUJER 

Invitaciones OFICIO 24/08/2021 13:58 

Usuario 203 H.R.C - 09959 Notificacion N° 7308 
REMITE RESOLUCION DIRECTORIAL REGIONAL N°005794: RECONOCER A PARTIR DEL 08 DE 
ABRIL EL 2021 A DOÑA CORREA COMO DIRECTORA DE LA I.E.I, MADRE INMACULADA 

Sin procesar RESOLUCION 19/08/2021 16:31 

 
Usuario 204 

 
H.R.C - 09958 Notificacion N° 7474 

REMITE RESOLUCION DIRECTORIAL REGIONAL N°005899: RECONOCER A PARTIR DEL 14 DE 

ABRIL EL 2021 COMO DIRECTORA DE LA I.E.I, PRIMARIA Y SECUNDARIA ALEJANDRO 
SANCHEZ ARTEAGA 

 
Sin procesar 

 
RESOLUCION 

 
19/08/2021 16:20 

Usuario 205 H.R.C - 10107 Solicitud N° 003 Solicito actualizar mis datos en Banco de la NAcion. Actualizacion de datos SOLICITUD 27/08/2021 12:18 

Usuario 206 H.R.C - 09956 Carta Notarial N° 46426502 requerimiento de pago 818-2021 , PREPARACION DE CLASES Sin procesar PAGO 19/08/2021 16:04 

Usuario 207 H.R.C - 09955 Carta Notarial N° 46426502 REQUERIMIENTO DE PAGO R.D N°815-2021 PREPARACION DE CLASES Sin procesar PAGO 19/08/2021 16:02 

Usuario 208 H.R.C - 10029 Oficio N° 015 REMITO INFORMACION NOMBRE DEL DIRECTOR-PROMOTOR Informacion institucional OFICIO 24/08/2021 13:24 

Usuario 209 H.R.C - 10105 Solicitud N° 001 Presentacion de Carta de presentacion de empresa proveedora Solicitud de contratacion SOLICITUD 27/08/2021 12:12 

Usuario 210 H.R.C - 10027 Oficio N° 063 Relacion de estudiantes sin cuenta aprendo en casa Cuenta educativa OFICIO 24/08/2021 11:41 

Usuario 211 H.R.C - 10103 Solicitud N° 15 solicito ficha escalonaría, para solicitar reasignación a la UGEL Sullana por unidad familiar Ficha escalafonaria SOLICITUD 27/08/2021 11:29 

Usuario 212 H.R.C - 10099 FUT N° 25424819 BOLETAS DE PAGO Boletas de pago SOLICITUD 27/08/2021 10:29 

Usuario 213 H.R.C - 10018 Oficio N° 112 comunico entrega de productos qaliwarma en la Institucion Educativa 15508 Informe de distribucion qaliwarma INFORME 24/08/2021 10:26 

Usuario 214 H.R.C - 10016 Oficio N° 094 RECTIFICACION DE NOTA DE ALUMNA I.E. AUGUSTO SALAZAR BONDY LOS ORGANOS Informacion estudiantil OFICIO 24/08/2021 08:58 

Usuario 215 H.R.C - 10092 FUT N° 0 Solicito ficha escalafonaria Ficha escalafonaria SOLICITUD 26/08/2021 14:12 

Usuario 216 H.R.C - 10013 Oficio N° 94 PONER A DISPOSICIÓN DE UGEL A PERSONAL DE MANTENIMIENTO. Posesion de cargo OFICIO 23/08/2021 16:14 

Usuario 217 H.R.C - 09945 Oficio N° 121 REMITE LICENCIA CON GOCE DE HABER Sin procesar LICENCIA 19/08/2021 14:37 

Usuario 218 H.R.C - 10091 FUT N° 1 ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES BANCO DD LA NACION Actualizacion de datos SOLICITUD 26/08/2021 14:11 

Usuario 219 H.R.C - 10090 Escritos N° 41 
ENVIO DOCUMENTACION SOLICITADA POR LOS SUPERVISORES I. E. P MADRRE TERESA DE 
CALCUTA 

Gestion educativa INFORME 26/08/2021 14:09 

Usuario 220 H.R.C - 10084 Oficio N° 116 SOLICITO FORMATO DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DEL NIVEL SECUNDARIA Certificado de Estudios SOLICITUD 26/08/2021 11:57 

Usuario 221 H.R.C - 10004 Oficio Multiple N° 135 SOLICITUD DE ATENCIÓN DEL OFICIO MÚLTIPLE N° 00135-2021-MINEDU/VMGP-DIGERE Respuesta OFICIO 23/08/2021 12:15 

Usuario 222 H.R.C - 10083 Oficio N° 221 
Solicita apoyo con información de Nexus 2020-2021 de docentes nombrados y 
contratados, para fines de Licenciamiento institucional 

Licenciamento institucional SOLICITUD 26/08/2021 11:37 

Usuario 223 H.R.C - 10001 Oficio N° 010 
RESPUESTA REF. OFICIO 036-2021-GOB.REG.PE-DREP-UGELT- SAADG-SEUT-E.S.II.EE.P 
“PEDACITOS DE CIELO” 

gobierno regional OFICIO 23/08/2021 11:11 

Usuario 224 H.R.C - 10000 Oficio N° 98 
REMITE INFORMACION DE EQUIPO SAANEE CEBE “NUESTRA SEÑORA DEL PERPETUO 
SOCORRO” 

Informacion institucional OFICIO 23/08/2021 11:05 

Usuario 225 H.R.C - 09999 Oficio N° 009 
RESPUESTA REF. OFICIO 045-2021-GOB.REG.PE-DREP-UGELT- BSVP-SLUR-E.S.II.EE.P Y OF. 
062-2021-GOB.REG.P-DREP-UGELT- SURI - ELNC IEP “PEDACITOS DE CIELO 

gobierno regional OFICIO 23/08/2021 11:04 

Usuario 226 H.R.C - 09998 Carta N° 123 
Invitación a Misa Presencial por Aniversario de la Parroquia Santa Rosa y de la I.E. 
Parroquial Santa Rosa de Lima - Talara 

Invitaciones OFICIO 23/08/2021 10:58 

Usuario 227 H.R.C - 09935 Solicitud N° 1 Subsidio por luto Sin procesar PAGO 19/08/2021 11:20 

Usuario 228 H.R.C - 10071 ACCIÓN DE PERSONAL N° 49 Solicito formato de certificado de estudios Certificado de Estudios SOLICITUD 26/08/2021 08:10 

Usuario 229 H.R.C - 09996 Oficio N° 32 PARTICIPACION EN CALIDAD DE PONENTE EN TALLER A PP.FF Invitaciones OFICIO 23/08/2021 09:24 

Usuario 230 H.R.C - 09932 Notificacion N° 3106 PRESCRIPCION ADQUISITIVA DEMANDANTE Prescripcion adquisitiva NOTIFICACION 18/08/2021 15:49 

Usuario 231 H.R.C - 09995 Oficio N° 008 ENVIO DATA DE ESTUDIANTES Informacion estudiantil OFICIO 23/08/2021 08:57 

Usuario 232 H.R.C - 10052 FUT N° 1 Actualizacion de datos para prestamo de Banco de la Nacion Actualizacion de datos SOLICITUD 25/08/2021 13:53 

Usuario 233 H.R.C - 10049 FUT N° 8 Requisitos para Asegurar a DerechoHabiente Tramite derecho habiente SOLICITUD 25/08/2021 12:26 

Usuario 234 H.R.C - 10048 FUT N° 1 BOLETAS DE PAGO Boletas de pago SOLICITUD 25/08/2021 12:25 

Usuario 235 H.R.C - 09927 Oficio N° 306 
REMITO LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES POR MATERNIDAD DE LA PROFESORA 
EN NIVEL SECUNDARIA. 

Sin procesar LICENCIA 18/08/2021 14:00 

Usuario 236 H.R.C - 09988 Oficio Multiple N° 11 
Presentación de las aclaraciones vinculadas a Supervisión Económica, Pedagógica, Legal 
y de Infraestructura de I.E.P. Talentos realizada el 19/08/2021. 

Infraestructura OFICIO 20/08/2021 15:28 

Usuario 237 H.R.C - 09925 Célula de Notificación N° 139652021 
CÉDULA DE NOTIFICACION N° 13965-2021 (Res. N° 02 de fecha 18.08.2021) EXP.N° 309- 
2021 UGEL 

Cedula NOTIFICACION 18/08/2021 13:38 

Usuario 238 H.R.C - 10043 ACCIÓN DE PERSONAL N° 3 SOLICITO PROGRAMACION DE VACACIONES Programacion de vacaciones SOLICITUD 25/08/2021 10:55 

Usuario 239 H.R.C - 09982 Oficio N° 093 Remitir Relacion de Docentes 2021 I.E. AUGUSTO SALAZAR BONDY LOS ORGANOS Informacion institucional OFICIO 20/08/2021 13:55 

Usuario 240 H.R.C - 09975 ACCIÓN DE PERSONAL N° 1 CUMPLIMIENTO DE SENTENCIA JUDICIAL PREPARACION DE CLASE Cumplimiento de sentencia OFICIO 20/08/2021 13:30 
 



 

Usuario 241 H.R.C - 09974 ACCIÓN DE PERSONAL N° 1 CUMPLIMIENTO DE SENTENCIA JUDICIAL POR PREPARACION DE CLASES Cumplimiento de sentencia OFICIO 20/08/2021 13:28 

Usuario 242 H.R.C - 09920 Oficio N° 06 SOLICITO RESPUESTA DE EXPEDIENTE 09072-2021 Sin procesar EXPEDIENTE 18/08/2021 12:20 

Usuario 243 H.R.C - 10037 Oficio N° 48 Solicito formato de certificado de estudios Certificado de Estudios SOLICITUD 24/08/2021 16:03 

Usuario 244 H.R.C - 10036 Oficio N° 088 
SOLICITO PERSONAL DE VIGILANCIA POR NECESIDAD DE SERVICIO I.E. “JOSÉ PARDO Y 
BARREDA” 

Solicitud de contratacion SOLICITUD 24/08/2021 15:14 

Usuario 245 H.R.C - 10035 FUT N° 1 Solicito usuario y clave para ingresar a mi boleta de pago Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 24/08/2021 14:48 

Usuario 246 H.R.C - 10034 ACCIÓN DE PERSONAL N° 34 
SOLICITUD APERTURA DEL AÑO ESCOLAR 2015 SIAGIE- Solicito ingreso de notas de 
alumnos con postergación 2015. I.E.P MADRE TERESA DE CALCUTA 

Ingreso de notas Siagie SOLICITUD 24/08/2021 14:43 

Usuario 247 H.R.C - 10030 Solicitud N° 1 VISACION DE ACTAS MERITO Visacion de certificado de estudios SOLICITUD 24/08/2021 13:57 

Usuario 248 H.R.C - 09914 Oficio N° 05 RENUNCIA DE DOCENTE CONTRATADA Sin procesar RENUNCIA 18/08/2021 09:36 

Usuario 249 H.R.C - 10028 FUT N° 2 ACTUALIZACIÓN DE DATOS Actualizacion de datos SOLICITUD 24/08/2021 11:41 

Usuario 250 H.R.C - 09963 Oficio N° 84 SOBRE PERSONAL DE MANTENIMIENTO I.E 15033 Posesion de cargo OFICIO 20/08/2021 09:52 

Usuario 251 H.R.C - 10026 ACCIÓN DE PERSONAL N° 01 
SOLICITO CONSOLIDADO DE CONSTANCIA DE PAGOS DEL PERIDO: OCTUBRE 2011 A 
DICIEMBRE 2012 DE LA BOMIFICACION POR PREPARACION DE CLASES 

Boletas de pago SOLICITUD 24/08/2021 11:38 

Usuario 252 H.R.C - 10019 Oficio N° 41 SOLICITO FORMATO DE CERTIFICADOS DE EBA HASTA 5TO AÑO Certificado de Estudios SOLICITUD 24/08/2021 10:38 

Usuario 253 H.R.C - 10015 FUT N° 03 Solicito clave de ususriopara boletas de pago virtual Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 23/08/2021 16:15 

Usuario 254 H.R.C - 10012 Solicitud N° 1 Solicito apertura de cuenta Cuenta de Banco SOLICITUD 23/08/2021 16:13 

Usuario 255 H.R.C - 10010 FUT N° 1 VISACION DE ACTA DE MERITOS Visacion de certificado de estudios SOLICITUD 23/08/2021 16:01 

Usuario 256 H.R.C - 10006 FUT N° 01 solicito boletas de pago Boletas de pago SOLICITUD 23/08/2021 14:42 

Usuario 257 H.R.C - 09905 ACCIÓN DE PERSONAL N° 43399741 Envío Constancia de notificación de resolución directoral Sin procesar RESOLUCION 17/08/2021 15:50 

Usuario 258 H.R.C - 09904 Oficio N° 024 
Remitir Actas de Distribución, Padrón de entrega y evidencias del proceso de 
distribución de la 4° remesa de productos del PNAE Qali Warma 2021. 

Sin procesar ACTA 17/08/2021 15:23 

Usuario 259 H.R.C - 09997 FUT N° 010 Solicito permiso por onomástico. Sin procesar LICENCIA 23/08/2021 09:25 

Usuario 260 H.R.C - 09987 ACCIÓN DE PERSONAL N° 1 SOLICITO PROGRAMACIÓN DE VACACIONES Programacion de vacaciones SOLICITUD 20/08/2021 15:20 

Usuario 261 H.R.C - 09973 FUT N° 01 solicito boletas de pago Boletas de pago SOLICITUD 20/08/2021 13:10 

Usuario 262 H.R.C - 09971 Oficio N° 97 REMITE SOLICITUD DE LICENCIA POR ENFERMEDAD Sin procesar LICENCIA 20/08/2021 12:48 

Usuario 263 H.R.C - 09899 Escritos N° 02 
RECURSO DE APELACION CONTRA ATENCIÓN: COMISIÓN PERMANENTE DE PROCESOS 
ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS PARA DOCENTES- UGEL TALARA 

Sin procesar EXPEDIENTE 17/08/2021 15:12 

Usuario 264 H.R.C - 09970 Oficio N° 03 SOLICITO ACTUALIZACION DE DATOS BANCO DE LA NACIÓN Actualizacion de datos SOLICITUD 20/08/2021 11:54 

Usuario 265 H.R.C - 09968 ACCIÓN DE PERSONAL N° 1 SOLICITAR REEMBOLSO DE DESCUENTO EFECTUADO EN JULIO Descuento de servicios SOLICITUD 20/08/2021 11:53 

Usuario 266 H.R.C - 09966 ACCIÓN DE PERSONAL N° 1 SOLICITO PROGRAMACIÓN DE VACACIONES Programacion de vacaciones SOLICITUD 20/08/2021 10:15 

Usuario 267 H.R.C - 09961 Solicitud N° 01 Solicito reconocimiento de 30 años de servicio, ATS. Sin procesar PAGO 20/08/2021 08:54 

Usuario 268 H.R.C - 09960 FUT N° 1 Rectificación de número de cuenta del Banco de la Nación. Actualizacion de datos SOLICITUD 20/08/2021 08:30 

Usuario 269 H.R.C - 09957 Solicitud N° 01 Solicito consolidado del 30% desempeño al cargo desde 2011 al 2021 RD del 30% de preparacion SOLICITUD 19/08/2021 16:06 

Usuario 270 H.R.C - 09954 Solicitud N° 2 ACTUALIZACIÓN DEL BANCO DE LA NACIÓN Actualizacion de datos SOLICITUD 19/08/2021 15:53 

Usuario 271 H.R.C - 09953 Solicitud N° 1 Solicito Tramite derecho Habiente para concubina Tramite derecho habiente SOLICITUD 19/08/2021 15:52 

Usuario 272 H.R.C - 09937 Oficio N° 3452021 
REMITO OFICIO N° 345-2021, RES.N°04 de fecha 16.08.2021, RES.N° 01 de fecha 
19.07.2021, Escrito de M.C y anexos. EXP.N° 001-2021-18-LA 

Informacion institucional OFICIO 19/08/2021 11:37 

Usuario 273 H.R.C - 09952 Solicitud N° 01 
Solicito rectificación de la RD Nº 1151-2021-UGEL-T sobre cálculos de devengados dl 305 
por preparación de clases. 

Rectificacion de RD SOLICITUD 19/08/2021 15:51 

Usuario 274 H.R.C - 09951 Solicitud N° 01 
Solicito copias de boletas de remuneraciones del año 2020 de marzo a diciembre, como 
apoyo educativo. 

Boletas de pago SOLICITUD 19/08/2021 15:51 

Usuario 275 H.R.C - 09887 Notificacion N° 13571 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 17/08/2021 10:01 

Usuario 276 H.R.C - 09886 Notificacion N° 13595 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 17/08/2021 09:49 

Usuario 277 H.R.C - 09885 Notificacion N° 13653 ACCION CONTENCIOSA ADMNISTRATIVA Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 17/08/2021 09:46 

Usuario 278 H.R.C - 09884 Notificacion N° 13574 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 17/08/2021 09:43 

Usuario 279 H.R.C - 09883 Notificacion N° 4144 OBLIGACAION DE DAR SUMA DE DINERO INICIADAS POR AFP Proceso Afp NOTIFICACION 17/08/2021 09:37 

Usuario 280 H.R.C - 09950 ACCIÓN DE PERSONAL N° 1111 
SOLICITAR LA CLAVE Y USUARIO PARA ACCEDER AL APLICATIVO MI BOLETA Y PODER 
DESCARGAR LAS BOLETAS DE PAGO 

Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 19/08/2021 15:49 

Usuario 281 H.R.C - 09948 Solicitud N° 01 
Solicitamos expedir adendas a plazo indeterminado automáticamente por mandato 
imperativo del art.4 de la Ley 31131, al Personal CAS JEC. 

Adendas SOLICITUD 19/08/2021 15:47 

Usuario 282 H.R.C - 09947 ACCIÓN DE PERSONAL N° 03831664 solicito clave de aplicativo mi boleta Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 19/08/2021 14:48 

 
Usuario 283 

 
H.R.C - 09879 FUT N° 43260088 

RECTIFICACIÓN DE FORMULARIOS DE ESSALUD POR SUBSIDIO DE MATERNIDAD ASÍ COMO 

CONSIGNA DE SELLO Y FIRMA CLARO Y LEGIBLE EN LOS MISMOS ACORDE A RESPUESTA DE 

CORREO DE PLATAFORMA EN LINEA DE ESSALUD 

 
Sin procesar 

 
PAGO 

 
16/08/2021 15:47 

Usuario 284 H.R.C - 09929 Oficio Multiple N° 3 RESPUESTA AL DOCUMENTO 06- I.E.P. PEDACITO DE CIELO Respuesta OFICIO 18/08/2021 14:56 

Usuario 285 H.R.C - 09928 Oficio Multiple N° 7 
respuesta al doc, 072-I.E.P. PEDACITO DE CIELO JUSTFICACION DE RESENTACION DE 
DOCUMENTOS - OFICIO MÚLTIPLE N° 072-2021 

Respuesta OFICIO 18/08/2021 14:50 

Usuario 286 H.R.C - 09876 Notificacion N° 01 
DEVOLUCION DE CONSTANCIA DE RESOLUCION DIRECTORAL Nº 097-21021-UGEL T de 
Cese. 

Sin procesar RESOLUCION 16/08/2021 14:21 

Usuario 287 H.R.C - 09875 FUT N° 1 CONSTANCIA DE PRACTICAS Sin procesar CONSTANCIA 16/08/2021 13:37 

Usuario 288 H.R.C - 09874 ACCIÓN DE PERSONAL N° 7 Elaboración de Resoluciones de Reconocimiento Sin procesar RESOLUCION 16/08/2021 13:37 

Usuario 289 H.R.C - 09946 ACCIÓN DE PERSONAL N° 1 ACTUALIZACION DE DATOS Actualizacion de datos SOLICITUD 19/08/2021 14:38 

Usuario 290 H.R.C - 09923 Oficio N° 51 
REMITO RELACIÓN DE PARTICIPANTES DEL I CONVERSATORIO SOBRE VIOLENCIA ESCOLAR 
“INSTITUCIÓN EDUCATIVA N° 20487 – “SANTA ELENA” 

Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 18/08/2021 13:36 

Usuario 291 H.R.C - 09944 Oficio N° 307 
SOLICITO SE CUBRA PLAZA DE LICENCIA POR MATERNIDAD DE LA PROFESORA DEL NIVEL 
SECUNDARIA 

Sin procesar LICENCIA 19/08/2021 14:36 

Usuario 292 H.R.C - 09942 FUT N° 1 Solicito actualizacion de datos para prestamo de banco de la nacion Actualizacion de datos SOLICITUD 19/08/2021 13:03 

Usuario 293 H.R.C - 09941 FUT N° 40858135 Solicito usuario y clave para acceder a sistema AYNI Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 19/08/2021 13:02 

Usuario 294 H.R.C - 09868 FUT N° 02 
SOLICITUD DE SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO LUTO Y SEPILIO DE FAMILIAR DIRECTO SR. 
PADRE 

Sin procesar PAGO 16/08/2021 12:08 

Usuario 295 H.R.C - 09867 Oficio N° 1 
Resolución de Transferencia de bienes de capital – Resolución Jefatural N° 00029-2021- 
MINEDU/VMGP-DIGERE-UNAD 

Sin procesar RESOLUCION 16/08/2021 12:07 

Usuario 296 H.R.C - 09939 ACCIÓN DE PERSONAL N° 01 SOLICITO GENERAR USUARIO Y CONTRASEÑA DE MI BOLETA Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 19/08/2021 12:31 

Usuario 297 H.R.C - 09938 Oficio N° 110 solicito formato de certificado de estudios del nivel secundaria Certificado de Estudios SOLICITUD 19/08/2021 11:54 

Usuario 298 H.R.C - 09936 FUT N° 03 Solicito Actualización de Legajo Personal Actualizacion de datos SOLICITUD 19/08/2021 11:22 

Usuario 299 H.R.C - 09933 FUT N° 1 ACTUALIZACIÓN DE CARPETA ESCALAFONARIA Actualizacion de datos SOLICITUD 19/08/2021 10:06 

Usuario 300 H.R.C - 09862 ACCIÓN DE PERSONAL N° 1 RESOLUCION ENCARGATURA DE DIRECCION UGEL TALARA Sin procesar RESOLUCION 16/08/2021 10:40 
 



 

Usuario 301 H.R.C - 09931 FUT N° 1 Solicito Asignación por tiempo de servicio - 25 años Sin procesar PAGO 18/08/2021 15:48 

Usuario 302 H.R.C - 09860 FUT N° 008 Comunico intervención quirúrgica Sin procesar LICENCIA 16/08/2021 09:34 

Usuario 303 H.R.C - 09930 Oficio N° 23 REMITO SOLICITUD DE DOCENTE POR LICENCIA POR PATERNIDAD. Sin procesar LICENCIA 18/08/2021 15:47 

Usuario 304 H.R.C - 09924 ACCIÓN DE PERSONAL N° 03888985 solicito bonificación por 25 años de servicio laboral Sin procesar PAGO 18/08/2021 13:37 

Usuario 305 H.R.C - 09922 ACCIÓN DE PERSONAL N° 03888985 Solicito actualización de Ficha escalafonaria Actualizacion de datos SOLICITUD 18/08/2021 13:33 

Usuario 306 H.R.C - 09909 Oficio N° 091 
Remitir Recibo de Servicio de agua potable mes de Agosto 2021 de la I.E. "Augusto 
Salazar Bondy" Los Órganos 

Informacion institucional OFICIO 17/08/2021 15:53 

Usuario 307 H.R.C - 09919 Oficio N° 0059 solicitar copia de acta de evaluación del año 2006 Acta de evaluacion SOLICITUD 18/08/2021 10:47 

Usuario 308 H.R.C - 09854 FUT N° 22 SOLICITUD DE SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO LUTO Y SEPELIO DE SR. PADRE Sin procesar PAGO 13/08/2021 15:58 

Usuario 309 H.R.C - 09853 FUT N° 16 SOLICITUD DE SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO LUTO Y SEPELIO DE SR. PADRE Sin procesar PAGO 13/08/2021 15:58 

Usuario 310 H.R.C - 09852 ACCIÓN DE PERSONAL N° 039 REITERO PEDIDO DE DOCENTE DE AIP Sin procesar LICENCIA 13/08/2021 15:57 

Usuario 311 H.R.C - 09851 FUT N° 04 RECONOCIMIENTO DE AÑOS DE SERVICIO Sin procesar PAGO 13/08/2021 15:57 

Usuario 312 H.R.C - 09907 Oficio N° 90 
COMUNICAR PARTICIPACION DE ESTUDIANTES DE LA I.E. AUGUSTO SALAZAR BONDY EN 
EL I CONVERSATORIO ESTUDIANTIL 

Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 17/08/2021 15:51 

Usuario 313 H.R.C - 09906 Oficio N° 083 REMITO I CONVERSATORIO ESTUDIANTIL - I.E. CRNL FAP VÍCTOR MALDONADO BEGAZO Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 17/08/2021 15:50 

Usuario 314 H.R.C - 09903 Oficio N° 46 oficio conversatorio Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 17/08/2021 15:22 

Usuario 315 H.R.C - 09918 FUT N° 1 
SOLICITO CONSTANCIA DE TRABAJO ( POR SERVICIO DE LOCACION ) PERIODOS: 
02/01/2020 AL 10/02/2020 Y ENERO -ABRIL 2021 

Constancia de trabajo SOLICITUD 18/08/2021 10:27 

Usuario 316 H.R.C - 09917 FUT N° 04 SOLICITA FICHA DE UBICACIÓN GEOGRÁFICA Plano SOLICITUD 18/08/2021 10:26 

Usuario 317 H.R.C - 09656 Oficio N° 6 informe de asistencia del mes de julio CEBE SAN JUAN BOSCO Asistencia de personal REPORTE 6/08/2021 12:18 

Usuario 318 H.R.C - 09916 FUT N° 03 solicita ficha escalafonaria Ficha escalafonaria SOLICITUD 18/08/2021 10:05 

Usuario 319 H.R.C - 09915 FUT N° 02 solicita usuario y clave para el sistema AYNI de escalafón Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 18/08/2021 10:03 

Usuario 320 H.R.C - 09638 Oficio N° 114 REMITE INFORME DE ASISTENCIA JULIO IE N° 15511 “San Martín de Porres” Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 16:03 

Usuario 321 H.R.C - 09913 FUT N° 1 SOLICITO CONSTANCIA DE TRABAJO ( POR SERVICIO DE LOCACION ) Constancia de trabajo SOLICITUD 18/08/2021 09:36 

Usuario 322 H.R.C - 09893 Oficio N° 60 Hacer llegar certificado de incapacidad temporal para el trabajo de la docente. Certificado de incapacidad laboral OFICIO 17/08/2021 11:10 

Usuario 323 H.R.C - 09623 Oficio N° 48 . INFORMO ASISTENCIA DE PERSONAL DEL CEBA “IGNACIO MERINO” MES DE julio 2021 Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 15:07 

Usuario 324 H.R.C - 09838 ACCIÓN DE PERSONAL N° 01 ACREDITO REPRESENTANTE A LA COMISIÓN DE NOMBRAMIENTO DE AUXILIARES Acreditacion de representante NOTIFICACION 13/08/2021 14:36 

Usuario 325 H.R.C - 09891 Oficio N° 027 HACER LLEGAR RELACIÓN DE ESTUDIANTES QUE PARTICIPARAN EN I CONVERSATORIO Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 17/08/2021 11:07 

Usuario 326 H.R.C - 09568 Oficio N° 1 INFORME DE ASISTENCIA MES DE JULIO 2021 Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 15:37 

Usuario 327 H.R.C - 09912 FUT N° 01 
SOLICITO MIS PAGOS CORRESPONDIENTES DE LOS MESES MAYO Y JULIO POR HABER 
LABORADO COMO ASISTENTE DE ESCALAFÓN 

Sin procesar PAGO 18/08/2021 09:35 

Usuario 328 H.R.C - 09911 ACCIÓN DE PERSONAL N° 2 SOLICITO NOMBRE DE USUARIO Y CLAVE PARA EL ACCESO A LA PLATAFORMA AYNI Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 17/08/2021 16:10 

Usuario 329 H.R.C - 09882 Oficio N° 0057 comunicar difusión de video para conversatorio Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 16/08/2021 16:01 

Usuario 330 H.R.C - 09910 Solicitud N° 01205495 envio numero de cuenta y renta de cuarta categoria Cuenta de Banco SOLICITUD 17/08/2021 16:10 

Usuario 331 H.R.C - 09880 Oficio N° 44 Remito formato para la baja de bienes I.E LA BREA Informacion institucional OFICIO 16/08/2021 15:56 

Usuario 332 H.R.C - 09878 Oficio N° -1 INVITACIÓN A CONCURSO ORGANIZADO POR MINISTERIO PÚBLICO Invitaciones OFICIO 16/08/2021 15:34 

Usuario 333 H.R.C - 09529 Oficio N° 022 
ENVIO INFORME DE ASISTENCIA MES DE JULIO INSTITUCIÓN EDUCATIVA N° 15515- EL 
ALT0 

Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 11:02 

Usuario 334 H.R.C - 09828 ACCIÓN DE PERSONAL N° 6 
INGRESOS NUMERO DE CUENTA Y SUSPENSION DE CUARTA CATEGORIA PARA PAGO DE 
HABERES 

Sin procesar PAGO 13/08/2021 12:07 

Usuario 335 H.R.C - 09908 Oficio N° 110 SOLICITO AYUDA PARA PODER GENERAR CERTIFICADO DE ESTUDIOS Certificado de Estudios SOLICITUD 17/08/2021 15:52 

Usuario 336 H.R.C - 09902 FUT N° 03820923 SOLICITO CLAVE Y USUARIO PARA DESCARGAR LAS BOLETAS DE PAGOS VIRTUALES Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 17/08/2021 15:21 

Usuario 337 H.R.C - 09871 Oficio N° 117 REMITE INFORMACIÓN CONVERSATORIO ESTUDIANTIL I.E 15511 Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 16/08/2021 13:08 

Usuario 338 H.R.C - 09502 Oficio N° 23 INFORMA ASISTENCIA DE PERSONAL DOCENTE IE.Nº 141-MES JULIO Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 14:34 

Usuario 339 H.R.C - 09492 Informe N° 17 informa asistencia mes julio-2021 Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 12:25 

Usuario 340 H.R.C - 09901 Oficio N° 109 REMITO PLAN DE GESTION DE RIESGO Y DESASTRES ACTUALIZADO Actualizacion de datos SOLICITUD 17/08/2021 15:20 

Usuario 341 H.R.C - 09865 Oficio N° 083 I CONVERSATORIO ESTUDIAL DE LA I.E. CRNL FAP VÍCTOR MALDONADO BEGAZO Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 16/08/2021 11:40 

Usuario 342 H.R.C - 09490 Oficio N° 293 REMITO INFORME DE PARTE DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO - 2021 Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 12:23 

Usuario 343 H.R.C - 09863 Oficio N° 98 
Remite Link donde invitamos al Primer Conversatorio Estudiantil para erradicar la 
violencia escolar, de la Institución Educativa N° 15509 “Nuestra Señora de Lourdes” 

Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 16/08/2021 11:16 

Usuario 344 H.R.C - 09898 FUT N° 2 solicito ficha escalafonaria por interés personal para Ugel Sullana. Ficha escalafonaria SOLICITUD 17/08/2021 13:12 

Usuario 345 H.R.C - 09859 Oficio N° 30 OFICIO Nº30 REMITO INFORME DE CONVIVENCIA ESCOLAR I.E 610 MARIA REICHE convivencia escolar OFICIO 16/08/2021 09:33 

Usuario 346 H.R.C - 09469 Oficio N° 034 Informe de asistencia Julio 2021 CEBA LAZARO ORREGO MORALES Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 09:43 

Usuario 347 H.R.C - 09468 Informe N° 008 INFORME DE ASISTENCIA DE DOCENTES Y AUXILIAR DE LA I.E 1074 JULIO Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 08:40 

Usuario 348 H.R.C - 09421 Oficio N° 26 informe de asistencia del mes de julio I. E 1353 Asistencia de personal REPORTE 2/08/2021 11:03 

Usuario 349 H.R.C - 10160 Oficio N° 126 
"Informe del Simulacro del 26 de agosto INSTITUCIÓN EDUCATIVA PÚBLICA No 15510 
“JOSÉ GÁLVEZ EGÚSQUIZA” 

Informe de simulacro INFORME 31/08/2021 16:06 

Usuario 350 H.R.C - 09812 Notificacion N° 01 Devolución de constancia de notificación de RD Nº 0096-2021 Sin procesar CONSTANCIA 13/08/2021 09:11 

Usuario 351 H.R.C - 09811 Notificacion N° 12964 UNIDAD CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 18:13 

Usuario 352 H.R.C - 09810 Notificacion N° 13110 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 18:09 

Usuario 353 H.R.C - 09809 Notificacion N° 12913 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 18:03 

Usuario 354 H.R.C - 09808 Notificacion N° 12918 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 18:00 

Usuario 355 H.R.C - 09807 Notificacion N° 13080 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 17:56 

Usuario 356 H.R.C - 09806 Notificacion N° 12356 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 17:53 

Usuario 357 H.R.C - 09805 Notificacion N° 12190 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 17:49 

Usuario 358 H.R.C - 09804 Notificacion N° 12162 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 17:45 

Usuario 359 H.R.C - 09803 Notificacion N° 12420 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 17:40 

Usuario 360 H.R.C - 09802 Notificacion N° 12428 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 17:36 

Usuario 361 H.R.C - 09801 Notificacion N° 12423 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 17:23 

Usuario 362 H.R.C - 09800 Notificacion N° 12532 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 17:21 

Usuario 363 H.R.C - 09799 Notificacion N° 12514 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 17:13 

Usuario 364 H.R.C - 09798 Notificacion N° 13105 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 17:10 

Usuario 365 H.R.C - 09797 Notificacion N° 13128 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 17:01 

Usuario 366 H.R.C - 09796 Notificacion N° 13100 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 16:57 

Usuario 367 H.R.C - 09795 Notificacion N° 13086 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 16:54 

Usuario 368 H.R.C - 09794 Notificacion N° 13133 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 16:50 

Usuario 369 H.R.C - 09793 Notificacion N° 12761 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 16:46 

Usuario 370 H.R.C - 09792 Notificacion N° 12981 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE: Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 16:43 

Usuario 371 H.R.C - 09791 Notificacion N° 12742 accion contenciosa administrativa demandante Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 16:41 

Usuario 372 H.R.C - 09790 Notificacion N° 12518 ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 16:35 

Usuario 373 H.R.C - 09789 Notificacion N° 12168 accion contenciosa administrativa demandante Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 16:27 

Usuario 374 H.R.C - 09788 Notificacion N° 12249 REPOSICION DEMANDANTE Reposicion de puesto NOTIFICACION 12/08/2021 16:22 

Usuario 375 H.R.C - 09787 Notificacion N° 12278 ACCION CONTENcIOSA ADMINISTRATIVA DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 16:18 

Usuario 376 H.R.C - 09786 Notificacion N° 3825 ACCION DE CUMPLIMIENTO DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 16:16 

Usuario 377 H.R.C - 09785 Notificacion N° 3963 ACCION DE CUMPLIMIENTO DEMANDANTE Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 12/08/2021 16:08 

Usuario 378 H.R.C - 10154 Carta N° 151 
Informar sobre las diferentes acciones sociales que nuestras Representadas vienen 
gestionado a favor del sector educativo en Talara. 

Gestion educativa INFORME 31/08/2021 14:22 

Usuario 379 H.R.C - 09849 Oficio N° 22 MEMORANDUM DE POSESIÓN DE CARGO DE DOCENTE POR BOLSA DE HORAS Posesion de cargo OFICIO 13/08/2021 15:54 

Usuario 380 H.R.C - 10152 Oficio Multiple N° 0059 
Precisiones respecto al informe mensual del trabajo realizado por el personal docente y 
auxiliar de educación. 

Servicio de personal INFORME 31/08/2021 14:18 



 

Usuario 381 H.R.C - 09897 FUT N° 1 SOLICITO ACTUALIZACION DE FICHA ESCALAFONARIA Actualizacion de datos SOLICITUD 17/08/2021 13:11 

Usuario 382 H.R.C - 10138 ACCIÓN DE PERSONAL N° 010 informe mensual de PRONOEI especialista Servicio de personal INFORME 31/08/2021 11:52 

Usuario 383 H.R.C - 10117 ACCIÓN DE PERSONAL N° 051 Informe de personal de servicio y vigilante Servicio de personal INFORME 27/08/2021 15:17 

Usuario 384 H.R.C - 10114 Informe N° 3 
REMITIR INFORME DE SIMULACRO EJECUTADO EL 26 DE AGOSTO EN LA IEI JESUS DE 

NAZARET 
informe de simulacro INFORME 27/08/2021 14:05 

Usuario 385 H.R.C - 09843 Oficio N° 43 
REMITO VIDEO DE DIFUSION DE” I CONVERSATORIO ESTUDIANTIL “PROPUESTAS PARA 

PREVENIR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA ESCOLAR” 
Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 14:58 

Usuario 386 H.R.C - 10104 Informe N° 025 INFORMAR SOBRE ROBO EN LA I.E 1070 Informe de incidentes INFORME 27/08/2021 11:36 

Usuario 387 H.R.C - 10080 ACCIÓN DE PERSONAL N° 87 INFORMACIÓN SOBRE VENTA DE MATERIALES RESCATADOS DE LA I.E 15037 Materiales educativos INFORME 26/08/2021 11:02 

Usuario 388 H.R.C - 10072 Oficio N° 67 
Presenta Informe de Declaración de Gastos del Programa de Mantenimiento 2021-I del 

CETPRO Negritos Talara Alta. 
Proyecto de construccion INFORME 26/08/2021 09:07 

Usuario 389 H.R.C - 10053 Oficio N° 027 informe de techado de plataforma en mal estado. Proyecto de construccion INFORME 25/08/2021 15:06 

Usuario 390 H.R.C - 09837 Oficio N° 089 COMUNICAR SOBRE PERSONAL CIST I.E. AUGUSTO SALAZAR BONDY LOS ORGANOS Informacion institucional OFICIO 13/08/2021 14:34 

 
Usuario 391 

 
H.R.C - 10033 ACCIÓN DE PERSONAL N° 042 

REITERA PEDIDO DE DOCENTE AIP , muy necesario en fase a distancia, capacitacion 

docente en herramientas tecnologicas, elaboracion de videos institucionales entre 

otros. 

 
Evidencia de conversatorio estudiantil 

 
INFORME 

 
24/08/2021 14:11 

Usuario 392 H.R.C - 10009 Informe N° 3 Informe sobre área que se requiere para plaza eventual I.E. Nº 14913 “El Ñuro” Cambio de personal INFORME 23/08/2021 14:45 

Usuario 393 H.R.C - 09769 Oficio N° 40 ACTAS CONSOLIDADAS DEL NIVEL EBA 2013- ADJUNTA DOS JUEGOS Sin procesar ACTA 12/08/2021 11:59 

Usuario 394 H.R.C - 09768 Oficio N° 39 ACTAS CONSOLIDADAS DEL NIVEL EBA 2012- ADJUNTA DOS JUEGOS Sin procesar ACTA 12/08/2021 11:56 

Usuario 395 H.R.C - 09767 Oficio N° 38 ACTAS CONSOLIDADAS DEL NIVEL EBA 2012- ADJUNTA DOS JUEGOS Sin procesar ACTA 12/08/2021 11:51 

Usuario 396 H.R.C - 09766 Oficio N° 37 ACTAS CONSOLIDADAS DEL NIVEL EBA 2011- ADJUNTA DOS JUEGOS Sin procesar ACTA 12/08/2021 11:47 

Usuario 397 H.R.C - 09765 Oficio N° 41 ACTAS CONSOLIDADAS DEL NIVEL EBA 2016- ADJUNTA DOS JUEGOS Sin procesar ACTA 12/08/2021 11:43 

Usuario 398 H.R.C - 09764 Oficio N° 36 
ACTAS CONSOLIDADAS DEL NIVEL EBA OCTUBRE 2020 HASTA MAYO 2021- ADJUNTA DOS 

JUEGOS 
Sin procesar ACTA 12/08/2021 11:38 

Usuario 399 H.R.C - 09763 Oficio N° 35 
ACTAS CONSOLIDADAS DEL NIVEL EBA DICIEMBRE 2019 HASTA AGOSTO 2019- ADJUNTA 

DOS JUEGOS 
Sin procesar ACTA 12/08/2021 11:32 

Usuario 400 H.R.C - 09762 Oficio N° 34 
ACTAS CONSOLIDADAS DEL NIVEL EBA FEBRERO 2019 HASTA OCTUBRE 2019- ADJUNTA 

DOS JUEGOS 
Sin procesar ACTA 12/08/2021 11:23 

Usuario 401 H.R.C - 09761 Oficio N° 34 
ACTAS CONSOLIDADAS DEL NIVEL EBA MAYO 2018 HASTA ENERO 2019- ADJUNTA DOS 

JUEGOS 
Sin procesar ACTA 12/08/2021 11:16 

Usuario 402 H.R.C - 10008 Informe N° 18 DAR A CONOCER SOBRE LA OBRA DEL C.E. SECUNDARIA-LA BREA Proyecto de construccion INFORME 23/08/2021 14:43 

Usuario 403 H.R.C - 09759 Célula de Notificación N° 134702021 CÉDULA DE NOTIFICACION N° 13470-2021 (RES. N° 02 DE FECHA 12.08.2021) Cedula NOTIFICACION 12/08/2021 10:54 

Usuario 404 H.R.C - 09758 Oficio Circular N° 0020 
NOTIFICACIÓN OFICIO CIRCULAR Nº 0020-2021-EF/53.06 Información para identificación 

e incorporación de los servidores de confianza en el AIRHSP. 
Notificacion Oficio NOTIFICACION 12/08/2021 10:54 

Usuario 405 H.R.C - 09757 Oficio N° 97 Propuesta y pago de haberes de profesora contratada de I.E N°15509 Sin procesar PAGO 11/08/2021 16:01 

Usuario 406 H.R.C - 09943 FUT N° 10 ALCANZO CITT Cambio de personal INFORME 19/08/2021 14:34 

Usuario 407 H.R.C - 09894 Solicitud N° 76434542 
SOLICITO A QUIEN CORRESPONDA SOLICITAR ACTUALIZAR SITUACION LABORAL AL 

BANCO DE LA NACION 
Actualizacion de datos SOLICITUD 17/08/2021 11:10 

Usuario 408 H.R.C - 09831 Oficio N° 025 ENVIO LINK DE VIDEO DE DIFUSIÓN PARA CONVERSATORIO DE ESTUDIANTES Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 13:52 

Usuario 409 H.R.C - 09753 ACCIÓN DE PERSONAL N° 01 SUMILLA: REITERO SOLICITUD DE OTORGAMIENTO DEL SUBSIDIO POR LUTO Y SEPELIO Sin procesar PAGO 11/08/2021 13:51 

 
Usuario 410 

 
H.R.C - 09830 Oficio N° 82 

REMITO INFORMACIÓN SOBRE EL I CONVERSATORIO ESTUDIANTIL “PROPUESTAS PARA 

PREVENIR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA ESCOLAR” DE LA I.E 15037 “JOSÉ CAYETANO 

HEREDIA 

 
Evidencia de conversatorio estudiantil 

 
INFORME 

 
13/08/2021 13:11 

Usuario 411 H.R.C - 09896 Informe N° 22 informa sobre proyecto de reconstrucción de I.E 14908 Proyecto de construccion INFORME 17/08/2021 12:30 

Usuario 412 H.R.C - 09892 Oficio N° 16 INFORME SOBRE MUNICIPIO ESCOLAR 2021 I.E 14906 Gestion educativa INFORME 17/08/2021 11:09 

Usuario 413 H.R.C - 09888 Oficio N° 99 Solicita: Por necesidad de servicio. Personal de Vigilancia en I.E N° 15509 Solicitud de contratacion SOLICITUD 17/08/2021 10:04 

 
Usuario 414 

 
H.R.C - 09881 Solicitud N° 1 

SE SOLICITA EL PAGO URGENTE Y PRIORIZADA DEL PAGO DE DEUDA POR PREPRARACION Y 

EVALUACION DE CLASES DE ACUERDO CON EL ART 48 - LONZOY CARMEN 

 
Sin procesar 

 
PAGO 

 
16/08/2021 15:59 

Usuario 415 H.R.C - 09747 Oficio N° 97 Propuesta y pago de haberes de profesora contratada de I.E N°15509 Sin procesar PAGO 11/08/2021 12:00 

Usuario 416 H.R.C - 09746 FUT N° 1 Anexar al expediente 8002 del 2020. Sin procesar EXPEDIENTE 11/08/2021 11:57 

Usuario 417 H.R.C - 09873 Oficio N° 30 SOLICITUD DE VACACIONES Programacion de vacaciones SOLICITUD 16/08/2021 13:34 

Usuario 418 H.R.C - 09872 Solicitud N° 01 
SOLICITAR CONSTANCIA ESCALAFONARIA, PASE ZONAL Y MEDIO GEOGRAFICO PARA 

REASIGNACION POR UNIDAD FAMILIAR 
Ficha escalafonaria SOLICITUD 16/08/2021 13:09 

Usuario 419 H.R.C - 09822 Oficio N° 022 REENVIO OFICIO DE ASISTENCIA I.E.I. N° 896 Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 11:09 

Usuario 420 H.R.C - 09858 Oficio N° 99 
REMITO INFORME SOBRE TRABAJO QUE VIENE REALIZANDO EL PERSONAL DE 

SERVICIO,MANTENIMIENTO Y VIGILANCIA 
Proyecto de construccion INFORME 16/08/2021 09:03 

Usuario 421 H.R.C - 09866 ACCIÓN DE PERSONAL N° 0 
SOLICITUD O RESUMEN DE SU PEDIDO: PLAN DEL 1 Er CONVERSATORIO DE ESTUDIANTES 

I.E 14913 “EL ÑURO” 
Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 16/08/2021 11:50 

Usuario 422 H.R.C - 09861 Solicitud N° 001 
SOLICITO CONTRATO INDETERMINADO E INCORPORACION AL REGIMEN LABORAL QUE 

ME CORRESPONDA 
Solicitud de contratacion SOLICITUD 16/08/2021 09:56 

Usuario 423 H.R.C - 09832 Oficio N° 024 REEVIO SOLICITUD DE LICENCIA CON GOCE DE HABER POR LUTO Sin procesar LICENCIA 13/08/2021 13:54 

Usuario 424 H.R.C - 09826 FUT N° 1 Solicito boletas de pago de los meses mayo , junio , julio , agosto Boletas de pago SOLICITUD 13/08/2021 11:45 

Usuario 425 H.R.C - 09825 Oficio N° 303 SOLICITO RECONOCIMIENTO AL GRUPO ORGANIZADOR Y DIFUSION. Solicitud de reconocimiento SOLICITUD 13/08/2021 11:44 

Usuario 426 H.R.C - 09856 Oficio N° 125 Informe del video de difusión del I Conversatorio Estudiantil- Ugel Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 16:23 

Usuario 427 H.R.C - 09814 Oficio N° 045 APOYO EN ENTREVISTAS PSICOLOGICAS A ESTUDIANTES Y FAMILAIS Entrevista psicologicas OFICIO 13/08/2021 09:47 

Usuario 428 H.R.C - 09824 FUT N° 47276147 
INGRESO DE DOCUMENTO DE NUMERO DE CUENTA BANCO DE LA NACIÒN Y SUSPENSIÓN 

DE CUARTA CATEGORIA 
Cuenta de Banco SOLICITUD 13/08/2021 11:43 

Usuario 429 H.R.C - 09782 Oficio N° 30 RESPUESTA A ACLARACIONES DE SUPERVISIÓN DE UGEL TALARA I.E.P CRISTO REDENTOR Supervision institucional OFICIO 12/08/2021 15:48 

Usuario 430 H.R.C - 09781 Oficio N° 15 OFICIO SOLICITUD DE LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE PROGENITOR (PADRE) Sin procesar LICENCIA 12/08/2021 15:25 

Usuario 431 H.R.C - 09780 Oficio N° 20 OFICIO SOLICITUD DE LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE PROGENITOR (PADRE) Sin procesar LICENCIA 12/08/2021 15:24 

Usuario 432 H.R.C - 09779 FUT N° 15 OFICIO SOLICITUD DE LICENCIA POR FALLECIMIENTO DE PROGENITOR (PADRE) Sin procesar LICENCIA 12/08/2021 15:03 

Usuario 433 H.R.C - 09778 Oficio N° 34 
CONVIVENCIA ESCOLAR INSTITUCIÓN EDUCATIVA Nº 14907 “ELENA EMPERATRIZ 

AREVALO DE MARTINEZ” 
convivencia escolar OFICIO 12/08/2021 15:02 

Usuario 434 H.R.C - 09823 Solicitud N° 1 Solicito consolidado de pago de AFP Sin procesar PAGO 13/08/2021 11:43 

Usuario 435 H.R.C - 09820 FUT N° 1 SUSPENCION 4TA CATEGORÍA Cuenta de Banco SOLICITUD 13/08/2021 11:08 

Usuario 436 H.R.C - 09726 Oficio N° 289 
REMITO LICENCIA CON GOCE DE LA PROFESORA, POR FALLECIMIENTO DE SU SEÑORA 

MADRE 
Sin procesar LICENCIA 10/08/2021 12:03 

 
Usuario 437 

 
H.R.C - 09855 Oficio N° 92 

REMITIR INFORME Y EVIDENCIAS SOBRE INVITACIÓN AL PRIMER CONVERSATORIO 

ESTUDIANTIL “PROPUESTAS PARA PREVENIR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA ESCOLAR” 

REALIZADO EN LA I.E LA INMACULADA- TALARA. 

 
Evidencia de conversatorio estudiantil 

 
INFORME 

 
13/08/2021 16:14 

Usuario 438 H.R.C - 09819 Oficio N° 046 SOLICITO APOYO CON CUENTAS DE AeC DE DOCENTES DE LA IE 15033 Cuenta de Banco SOLICITUD 13/08/2021 11:07 

Usuario 439 H.R.C - 09818 FUT N° 0 SOLICITO BOLETAS DE PAGO DE ENR0O A AGOSTO AÑO 2021 Boletas de pago SOLICITUD 13/08/2021 11:06 

Usuario 440 H.R.C - 09817 Oficio N° 041 
SOLICITO CAMBIO DE ESTADO DE REGISTRO DE CONVALIDACIÓN DE COMPLETADO HA 

REGISTRADO DE ESTUDIANTES DE PROCEDENCIA VENEZOLANA DE LA IE 15031 “MLPW” 
Convalidacion de Estudios SOLICITUD 13/08/2021 10:27 

 
Usuario 441 

 
H.R.C - 09721 Constancia N° 0 

RD 1217/I.E. 14902/CONCEDER LICENCIA CON EFICACIA ANTICIPADA CON GOCE DE 

REMUNERACIONES POR INCAPACIDAD - DEVOLUCION DE CONSTANCIA DE 

NOTIFICACION 

 
Sin procesar 

 
CONSTANCIA 

 
10/08/2021 10:18 

Usuario 442 H.R.C - 09771 Oficio N° 2077 Consulta sobre cumplimiento de mandato judicial Cumplimiento de sentencia OFICIO 12/08/2021 12:05 

Usuario 443 H.R.C - 09719 Constancia N° 0 
RD N° 967/I.E.14902/CONCEDER LICENCIA CON EFICACIA ANTICIPADA CON GOCE DE 

REMUNERACIONES POR INCAPACIDAD TEMPORAL- DEVOLUCION DE CONSTANCIA 
Sin procesar CONSTANCIA 10/08/2021 10:13 

Usuario 444 H.R.C - 09816 FUT N° 1 Solicito: clave de usuario..para retirar boletas de pago Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 13/08/2021 10:21 

Usuario 445 H.R.C - 09813 Solicitud N° 01 
Solicito integrar Resolución Directoral Nº 0096-2021- UGEL T. a la demanda adicional para 

su pago. 
Rectificacion de RD SOLICITUD 13/08/2021 09:12 

Usuario 446 H.R.C - 09848 Oficio N° 304 REMITO INFORME SOBRE DIFUSION DEL CONVERSATORIO INFANTIL. Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 15:50 

Usuario 447 H.R.C - 09755 Oficio Multiple N° 133 SOLICITUD DE ATENCIÓN DEL OFICIO MÚLTIPLE N° 00133-2021-MINEDU/VMGP-DIGERE Respuesta OFICIO 11/08/2021 15:53 

Usuario 448 H.R.C - 09777 FUT N° 01 SOLICITO USUARIO Y CLAVE PARA INGRESAR AL SISTEMA AYNI DE ESCALAFON, Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 12/08/2021 15:01 

Usuario 449 H.R.C - 09776 FUT N° 41603972 ACREDITACION DE SEGURO MEDICO Seguro medico SOLICITUD 12/08/2021 15:01 

 
Usuario 450 

 
H.R.C - 09751 Oficio N° 65 

Comunica entrega de dispositivos asociados al servicio de internet para estudiantes y 

docentes de las IE de educación Técnico Productiva, Superior Tecnológica, Pedagógica y 
Artística a nivel nacional. 

 
Entrega de materiales 

 
OFICIO 

 
11/08/2021 13:43 

Usuario 451 H.R.C - 09711 FUT N° 1 Reclamo sobre matricula ,pensión y adicional a la IEP BLAS PASCAL-TALARA Sin procesar RECLAMO 9/08/2021 16:22 

Usuario 452 H.R.C - 09710 Oficio N° 082 
REMITO RENUNCIA DE LA PROFESORA DE LA I.E. CRNL FAP VÍCTOR MALDONADO BEGAZO- 

NIVEL SECUNDARIA 
Sin procesar RENUNCIA 9/08/2021 16:17 

Usuario 453 H.R.C - 09774 Solicitud N° 03660362 Solicito duplicado de R.D. Nº 1456 -2019 DEL 09/07/2019 solicitud de RD SOLICITUD 12/08/2021 13:29 

Usuario 454 H.R.C - 09772 Oficio N° 94 SOLICITA RECONOCIMIENTO DE EQUIPO SAANEE Solicitud de reconocimiento SOLICITUD 12/08/2021 12:36 

Usuario 455 H.R.C - 09707 Oficio N° 082 
REMITO RENUNCIA DE LA PROFESORA DE LA I.E. CRNL FAP VÍCTOR MALDONADO BEGAZO- 

NIVEL SECUNDARIA 
Sin procesar RENUNCIA 9/08/2021 16:13 

Usuario 456 H.R.C - 09760 FUT N° 003 solicito inscripcion de usuario en "Mi Boleta" Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 12/08/2021 10:55 

 
Usuario 457 

 
H.R.C - 09845 Oficio N° 59 

Informe sobre la presentación del vídeo de difusión del I conversatorio estudiantil 

"Propuestas para erradicar la violencia escolat" y datos de los estudiantes 

representantes 2021 

 
Evidencia de conversatorio estudiantil 

 
INFORME 

 
13/08/2021 15:25 

Usuario 458 H.R.C - 09754 ACCIÓN DE PERSONAL N° 01 SOLICITO CLAVE Y URUARIO PARA DESCARGAR BOLETAS DE PAGO Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 11/08/2021 13:58 

Usuario 459 H.R.C - 09752 FUT N° 2 SOLICITO BOLETAS DE PAGO DEL AÑO 2020 ENERO A DICIEMBRE Y 2021 ENERO A JULIO Boletas de pago SOLICITUD 11/08/2021 13:50 

Usuario 460 H.R.C - 09702 FUT N° 1 SOLICITO SUBSIDIO POR LUTO Sin procesar PAGO 9/08/2021 14:18 



 

Usuario 461 H.R.C - 09750 FUT N° 1 SOLICITO R.D. DE CONTRATO DE AUXILIAR DE LOS AÑOS 2020 - 2021 solicitud de RD SOLICITUD 11/08/2021 13:42 

Usuario 462 H.R.C - 09745 Oficio N° 89 REMITO SOLICITUD DE LICENCIA CON GOCE DE HABER POR SALUD DE PERSONAL DOCENTE Sin procesar LICENCIA 11/08/2021 11:54 

Usuario 463 H.R.C - 09743 Solicitud N° 41606455 SOLICITO ACTUALIZACIÓN DE LEGAJO ESCALAFONARIO Actualizacion de datos SOLICITUD 11/08/2021 09:44 

Usuario 464 H.R.C - 09738 Oficio N° 116 REMITE POSESION DE CARGO Posesion de cargo OFICIO 10/08/2021 16:12 

Usuario 465 H.R.C - 09697 Oficio N° 84 
ENVIÓ CONSTANCIAS DE POSESIÓN DE CARGO DEL PROFESOR. I.E. “JOSÉ PARDO Y 
BARREDA” 

Sin procesar CONSTANCIA 9/08/2021 13:58 

Usuario 466 H.R.C - 09742 Solicitud N° 01 Solicito copias de boletas de remuneraciones Boletas de pago SOLICITUD 11/08/2021 08:18 

Usuario 467 H.R.C - 09695 Expediente N° -1 
SOLICITO SUBSIDIO POR LUTO Y SEPELIO COMO DOCENTE POR FALLECIMIENTO DEESPOSA- 
DOCENTE 

Sin procesar PAGO 9/08/2021 13:55 

Usuario 468 H.R.C - 09694 Oficio Circular N° 0221 
notificacion OFICIO CIRCULAR N° 0221-2021-EF/54.03 Asistencia técnica para la 
Programación Multianual de Bienes, Servicios y Obras período 2022 - 2024 

Notificacion Oficio NOTIFICACION 9/08/2021 13:02 

Usuario 469 H.R.C - 09693 Informe N° 10 RENUNCIA DE DOCENTE CONTRATADA Sin procesar RENUNCIA 9/08/2021 12:35 

Usuario 470 H.R.C - 09741 ACCIÓN DE PERSONAL N° 1 
SOLICITO CONSOLIDADO DE HABERS Y DESCUENTOS DE SETIEMBRE 2011 HASTA LA 
ACTUALIDAD 

Descuento de servicios SOLICITUD 10/08/2021 16:15 

Usuario 471 H.R.C - 09735 Oficio N° 69 INVITACIÓN A FERIA DE EMPRENDIMIENTO 2021. Invitaciones OFICIO 10/08/2021 15:32 

Usuario 472 H.R.C - 09690 Carta Circular N° 1 
INVITACION AL NUEVO REGIMEN DE FACILIDADES DE PAGO DE DEUDA NO TRIBUTARIA - 
REFADENT 

Sin procesar PAGO 9/08/2021 00:05 

Usuario 473 H.R.C - 09689 FUT N° 1 
COMUNICA PREOCUPACIÒN POR FALTA DE ATENCIÒN A EXPEDIENTE PRESENTADO EL 14 
DE AGOSTO 2021 

Sin procesar RECLAMO 9/08/2021 11:17 

Usuario 474 H.R.C - 09688 Notificacion N° 3852 MATERIA OBLIGACION DE DAE SUMA DE DINERO INICIADAS POR AFPS DEMANDANTE AFP Proceso Afp NOTIFICACION 9/08/2021 11:07 

Usuario 475 H.R.C - 09740 Solicitud N° 03 REITERA POR SEGUNDA VEZ ASIGNACIÓN ECONOMICA POR TIEMPO DE SERVICIO Sin procesar PAGO 10/08/2021 16:14 

Usuario 476 H.R.C - 09739 FUT N° 71982124 
Envío documentos solicitados- NUMERO DE CUENTA, SUSPENSION DE CUARTA 
CATEGORIA 

Cuenta de Banco SOLICITUD 10/08/2021 16:13 

Usuario 477 H.R.C - 09685 Célula de Notificación N° 0 
CONCEDER LICENCIA CON EFICACIA ANTICIPADA CON GOCE DE REMUNERACIONES POR 
INCAPACIDAD TEMPORAL – RD 1084. 

Sin procesar LICENCIA 9/08/2021 10:41 

Usuario 478 H.R.C - 09737 Solicitud N° 1 
Solicito anexar a Expediente Escalafonario S38, constancias de cursos de actualización 
para la evaluación de ascenso de nivel. 

Actualizacion de datos SOLICITUD 10/08/2021 16:11 

Usuario 479 H.R.C - 09683 Oficio N° 295 
REMITO EXPEDIENTE DE LA PROFESORA DEL NIVEL PRIMARIA POR LA LICENCIA DE LA 
PROFESORA. 

Sin procesar EXPEDIENTE 9/08/2021 10:26 

Usuario 480 H.R.C - 09682 Cedula de Notificacion N° 0 
CONCEDER LICENCIA CON EFICACIA ANTICIPADA CON GOCE DE REMUNERACIONES POR 
INCAPACIDAD TEMPORAL – RD 1103 

Sin procesar LICENCIA 9/08/2021 10:19 

Usuario 481 H.R.C - 09681 Cedula de Notificacion N° 0 OTORGAR LICENCIA CON EFICACIA ANTICIPADA CON GOCE DE HABER POR LUTO - RD 1101 Sin procesar LICENCIA 9/08/2021 09:19 

Usuario 482 H.R.C - 09736 ACCIÓN DE PERSONAL N° 4 
solicito constancia de ficha escalafonaria para el proceso de reasignación por unidad 
familiar 

Ficha escalafonaria SOLICITUD 10/08/2021 15:33 

Usuario 483 H.R.C - 09679 Notificacion N° 17995 notificacion de res. n°01, demanda y anexos de exp 341-2021 Sin procesar EXPEDIENTE 9/08/2021 09:16 

Usuario 484 H.R.C - 09732 ACCIÓN DE PERSONAL N° 3 solicito constancia de medio geográfico Plano SOLICITUD 10/08/2021 14:06 

Usuario 485 H.R.C - 09677 Oficio N° 275 REMITO EXPEDIENTE DE LA PROFESORA DEL NIVEL PRIMARIA Sin procesar EXPEDIENTE 9/08/2021 09:03 

Usuario 486 H.R.C - 09731 FUT N° 001 
SOLICITO FICHA ESCALAFONARIA PARA POSTULAR EN EL PROCESO DE REASIGNACION 
POR UNIDAD FAMILIAR 

Ficha escalafonaria SOLICITUD 10/08/2021 14:06 

Usuario 487 H.R.C - 09725 Oficio N° 26 
REMITE DOCUMENTOS DE 4TA REMESA DE PRODUCTOS QLIWARMA CEBE NEGRITOS 
CENTRO DE EDUCACIÓN BASICA ESPECIAL – NEGRITOS 

Informe de distribucion qaliwarma INFORME 10/08/2021 10:57 

Usuario 488 H.R.C - 09724 Oficio N° 032 situación de personal administrativo Informacion institucional OFICIO 10/08/2021 10:54 

Usuario 489 H.R.C - 09730 FUT N° 001 
SOLICITO CONSTANIA DE UBICACION GEOGRAFICA PARA POSTULAR EN EL PROCESO DE 
REASIGNACION POR UNIDAD FAMILIAR 

Plano SOLICITUD 10/08/2021 14:04 

Usuario 490 H.R.C - 09672 Solicitud N° 03839837 
REITERO PAGO DE CTS SEGUN R.D 1406 DEL 10-09-2020 FALLECIMIENTO DE MI ESPOSO 
JORGE FARIAS QUINTANA 

Sin procesar PAGO 6/08/2021 15:47 

Usuario 491 H.R.C - 09722 Oficio N° 045 Acciones realizadas en semanas de gestión 4 y 5 Informacion institucional OFICIO 10/08/2021 10:19 

Usuario 492 H.R.C - 09844 Oficio N° 20 INFORME I CONVENCION ESTUDIANTIL 2021 Gestion educativa INFORME 13/08/2021 15:24 

Usuario 493 H.R.C - 09718 Oficio N° 78 
REMITO INVENTARIO DE LOS MATERIALES Y MUEBLES QUE ALMACENAMOS EN SU I.E 
INSTITUCIÓN. EDUCATIVA 15037 JOSÉ CAYETANO HEREDIA 

Materales de instituciones OFICIO 10/08/2021 10:09 

Usuario 494 H.R.C - 09728 Boleta N° 1 Solicito boleta de pago mes de mayo 2021 – CAS - Especialista en Racionalización Boletas de pago SOLICITUD 10/08/2021 12:32 

Usuario 495 H.R.C - 09841 Oficio N° 17 
INFORMAR PARTICIPACIÓN ESTUDIANTE Y VÍDEO DE DIFUSIÓN I CONSERVATORIO 
ESTUDIANTIL 

Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 14:55 

Usuario 496 H.R.C - 09840 Oficio N° 046 
Video de conversatorio!_ INFORME DE RESPONSABLE DE CONVIVENCIA DE LA IE 
REFERIDO AL CONVERSATORIO 

Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 14:54 

Usuario 497 H.R.C - 09714 Oficio N° 46 OFICIO DE REMESA 4 DE QALIWARMA I. E JORGE CHAVEZ Informe de distribucion qaliwarma INFORME 10/08/2021 08:44 

Usuario 498 H.R.C - 09664 Oficio N° 85 REMITO CARTA DE RENUNCIA DE LA DOCENTE Sin procesar RENUNCIA 6/08/2021 15:18 

Usuario 499 H.R.C - 09713 Oficio N° 45 OFICIO DE REDISTRIBUCIÓN DE QALIWARMA. REMESA 3 I. E JORGE CHAVEZ Informe de distribucion qaliwarma INFORME 10/08/2021 08:43 

Usuario 500 H.R.C - 09712 Carta Multiple N° 03853734 Designación de representantes para la comisión ambiental CAM - El Alto. Invitaciones OFICIO 10/08/2021 08:42 

Usuario 501 H.R.C - 09839 ACCIÓN DE PERSONAL N° 037 informar sobre inasistencias de docente Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 14:53 

Usuario 502 H.R.C - 09727 Oficio N° 58 Ingreso de documentación solicitando licencia con goce de haber por contagio covid. Sin procesar LICENCIA 10/08/2021 12:31 

Usuario 503 H.R.C - 09723 FUT N° 2 SOLICITUD APERTURA CUENTA BANCARIA Cuenta de Banco SOLICITUD 10/08/2021 10:49 

 
Usuario 504 

 
H.R.C - 09836 Oficio N° 042 

INFORME DEL VIDEO DE DIFUSIÓN DEL I CONVERSATORIO ESTUDIANTIL “PROPUESTAS 

PARA PREVENIR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA ESCOLAR” DE LA IE N° 15031 “MONSEÑOR 
LUIS PACHECO WILSON” 

 
Evidencia de conversatorio estudiantil 

 
INFORME 

 
13/08/2021 14:34 

Usuario 505 H.R.C - 09835 Oficio N° 86 
INFORME DEL I CONVERSATORIO ESTUDIANTIL “PREVENIR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA 
ESCOLAR” 

Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 14:17 

Usuario 506 H.R.C - 09717 Boleta N° 03871681 Copia de boletas de pago Boletas de pago SOLICITUD 10/08/2021 10:06 

Usuario 507 H.R.C - 09655 Oficio N° 021 LICENCIA MEDICA DE LA DOCENTE DE 5 AÑOS DE LA IE. SAN JUDAS TADEO PROFESORA Sin procesar LICENCIA 6/08/2021 11:54 

Usuario 508 H.R.C - 09654 Célula de Notificación N° 131442021 Cedula N° 13144-2021 (Res. N° 01 de fecha 06.08.2021) Exp. N° 313-2021 Cedula NOTIFICACION 6/08/2021 11:53 

Usuario 509 H.R.C - 09653 ACCIÓN DE PERSONAL N° 056 CONSTANCIA DE NOTIFICACIÓN DE RESOLUCIÓN DIRECTORAL R.D 056 Sin procesar RESOLUCION 6/08/2021 11:04 

Usuario 510 H.R.C - 09834 Oficio N° 039 INFORME DE ELABORACION DE VIDEO PROMOCIONAL Y LINK Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 14:16 

Usuario 511 H.R.C - 09708 FUT N° 03 ENVIO CTA. BANCO DE LA NACION Y NUMERO DE CCI Cuenta de Banco SOLICITUD 9/08/2021 16:14 

Usuario 512 H.R.C - 09833 Oficio N° 051 INFORME DE PARTICIPACION A I CONVERSATORIO ESTUDIANTIL Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 13:55 

Usuario 513 H.R.C - 09829 Oficio N° 047 
INFORMO DE ESTUDIANTES PARTICIPANTES EN CONVERSATORIO Y VIDEO 
PROMOCIONAL 

Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 12:08 

Usuario 514 H.R.C - 09821 Oficio N° 90 REMITO INFORME SOBRE PRIMER CONVERSATORIO ESCOLAR I.E IGNACIO MERINO Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 11:08 

Usuario 515 H.R.C - 09815 Informe N° 005 Aplicación Kit de evaluación I.E FELIX CIPRIANO CORONEL ZEGARRA Gestion educativa INFORME 13/08/2021 10:20 

Usuario 516 H.R.C - 09646 ACCIÓN DE PERSONAL N° 75 REMITO ACTA DE CONEI Sin procesar ACTA 6/08/2021 10:27 

Usuario 517 H.R.C - 09706 Oficio N° 42 SOLICITO INSCRIPCIÓN DE INICIATIVA PEDAGÓGICA Iniciativa pedagogica SOLICITUD 9/08/2021 16:10 

Usuario 518 H.R.C - 09686 Carta N° 2064 DESCUENTO DE PLANILLA PERIODO AGOSTO Planilla OFICIO 9/08/2021 10:45 

Usuario 519 H.R.C - 09684 Oficio N° 296 REMITO POSESION DE CARGO DE LA PROFESORA DEL NIVEL PRIMARIA Posesion de cargo OFICIO 9/08/2021 10:40 

Usuario 520 H.R.C - 09680 Oficio N° 77 REMITO ANÁLISIS SITUACIONAL DE LA I.E 15037 “JOSÉ CAYETANO HEREDIA” Informacion institucional OFICIO 9/08/2021 09:18 

Usuario 521 H.R.C - 09775 FUT N° 03894285 RETIFICACION DE FECHA DE VINCULO LABORAL Servicio de personal INFORME 12/08/2021 14:54 

Usuario 522 H.R.C - 09701 FUT N° 1 SOLICITO: Rectificación del año de vacaciones según RD N°055-2021 Programacion de vacaciones SOLICITUD 9/08/2021 14:04 

Usuario 523 H.R.C - 09756 Oficio N° 050 Informar sobre documentos entregados a Personal de Servicio. Servicio de personal INFORME 11/08/2021 15:55 

Usuario 524 H.R.C - 09699 Oficio N° 79 SOLICITO FORMATOS DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DEL NIVEL SECUNDARIO/IE 14902 Certificado de Estudios SOLICITUD 9/08/2021 14:03 

Usuario 525 H.R.C - 09671 Oficio N° 50 OFICIO Nº 050-2021 RESPUESTA OFICIO Nº 055-2021 AT. ING. P SAN IGNACIO DEL LOYOLA Respuesta OFICIO 6/08/2021 15:46 

Usuario 526 H.R.C - 09670 Oficio N° 049 
OFICIO Nº 049-2021 RESPUESTA A OFICIO Nº 029-2021 AT. S-P I. E. P SAN IGNACIO DEL 
LOYOLA 

Respuesta OFICIO 6/08/2021 15:42 

Usuario 527 H.R.C - 09687 Oficio N° 24 
SOLICITA UNIFICACION DE MATRICULA INSTITUCIÓN EDUCATIVA PRIVADA “ANTONIO 
RAIMONDI” 

Unificacion de matricula SOLICITUD 9/08/2021 10:48 

Usuario 528 H.R.C - 09676 FUT N° 1 APERTURA DE CUENTA AL BANCO DE LA NACIÓN Cuenta de Banco SOLICITUD 9/08/2021 08:58 

Usuario 529 H.R.C - 09667 Oficio N° 51 OFICIO Nº 051-2021 IEP SAN IGNACIO DE LOYOLA RESPUESTA A OFICIO Nº 041-2021 AT. Respuesta OFICIO 6/08/2021 15:38 

Usuario 530 H.R.C - 09666 ACCIÓN DE PERSONAL N° 043 RESPUESTA A OFICIO Nº 046-2021 I. E. P SAN iIGNACIO DEL LOYOLA Respuesta OFICIO 6/08/2021 15:37 

Usuario 531 H.R.C - 09631 Oficio N° 16 
Remitir Actas de Distribución, Padrón de entrega y evidencias del proceso de 
distribución de la 4° remesa de productos del PNAE Qali Warma 2021. 

Sin procesar ACTA 5/08/2021 15:43 

Usuario 532 H.R.C - 09665 Oficio N° 040 RESPUESTA A OFICIO Nº 032-2021 I. E. P SAN IGNACIO DEL LOYOLA Respuesta OFICIO 6/08/2021 15:20 

Usuario 533 H.R.C - 09629 ACCIÓN DE PERSONAL N° 129982021 
Cedula N° 12998-2021 (Res. N° 01 de fecha 05.08.2021 demanda y anexos) Exp. 309-2021- 
LA 

Cedula NOTIFICACION 5/08/2021 15:39 

Usuario 534 H.R.C - 09674 ACCIÓN DE PERSONAL N° 2 solicito rectificación de Resolución Directoral Rectificacion de RD SOLICITUD 6/08/2021 16:06 

Usuario 535 H.R.C - 09669 FUT N° 01 SOLICITO INGRESAR N° DE CUENTA PARA EL PAGO DE HABERES N°04-681-041376 Cuenta de Banco SOLICITUD 6/08/2021 15:42 

Usuario 536 H.R.C - 09744 Informe N° 014 Informe de convivencia escolar “InstItucIón educatIva InIcIal n° 606” Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 11/08/2021 10:16 

Usuario 537 H.R.C - 09720 Oficio N° 91 
REMITIR INFORME DETALLADO Y EVIDENCIAS SOBRE TRABAJO REALIZADO EN LA SEMANA 
DE GESTIÓN 4 Y 5 DE LA I.E LA INMACULADA 

Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 10/08/2021 10:16 

Usuario 538 H.R.C - 09652 Oficio N° 60 Presenta registro de matrícula 2021-1 Informacion estudiantil OFICIO 6/08/2021 11:03 

Usuario 539 H.R.C - 09651 Oficio N° 8 
Envió oficio, anexo 3 y 4 a recursos humanos, informe de actividades, y 15experiencia de 
aprendizaje. 

Experiencia de aprendizaje OFICIO 6/08/2021 10:59 

Usuario 540 H.R.C - 09668 Oficio N° 86 REMITO SOLICITUD DE LICENCIA CON GOCE DE HABER POR PATERNIDAD DEL DOCENTE Sin procesar LICENCIA 6/08/2021 15:41 

Usuario 541 H.R.C - 09621 Oficio N° 82 ENVIÓ CARTA DE RENUNCIA DEL PROFESOR Sin procesar RENUNCIA 5/08/2021 14:31 

Usuario 542 H.R.C - 09662 Carta N° 1 plantilla de descuentos cuotas del mes de setiembre caja piura agencia talara Descuento de servicios SOLICITUD 6/08/2021 14:20 

Usuario 543 H.R.C - 09661 Solicitud N° 1 SOLICITO CONSTANCIA SUBCAFAE Constancia subcafae SOLICITUD 6/08/2021 14:10 

Usuario 544 H.R.C - 09650 Solicitud N° 1 CUMPLIMIENTO DE SENTENCIA JUDICIAL: PREPARACION DE CLASES RD del 30% de preparacion SOLICITUD 6/08/2021 10:56 

Usuario 545 H.R.C - 09645 Carta N° 06082021 Listados descuentos mes de agosto 2021 Scotiabank Descuento de servicios SOLICITUD 6/08/2021 10:21 

Usuario 546 H.R.C - 09644 Carta N° 008 DESCUENTOS AGOSTO 2021 COOPERATIVA DE SERVICIOS EDUCATIVOS CECES (COD.1708) Descuento de servicios SOLICITUD 6/08/2021 10:05 

Usuario 547 H.R.C - 09640 Oficio N° 39 Remito oficio 039- Productos mes Julio IEI 601-FB Informacion institucional OFICIO 5/08/2021 16:10 

Usuario 548 H.R.C - 09639 Carta N° 1 
Planillas de UGEL TALARA ACT Y CES correspondiente al mes de Agosto para su debido 
procesamiento - Caja Trujillo 

Planilla OFICIO 5/08/2021 16:09 

Usuario 549 H.R.C - 09716 ACCIÓN DE PERSONAL N° 01 INFORME CAMBIO DIRECTOR INSTITUCIÓN EDUCATICA CRISTO REDENTOR Cambio de personal INFORME 10/08/2021 09:58 

Usuario 550 H.R.C - 09637 Oficio N° 08 PRODUCTO ANÁLISIS DE EXPERIENCIA DE APRENDIZAJE JUNIO I.E 1522 “SANTA RITA” Experiencia de aprendizaje OFICIO 5/08/2021 16:03 



 

Usuario 551 H.R.C - 09643 Oficio N° 74 REMITO SOLICITUD- - Solicito beneficio de la Ley 276, ante el fallecimiento de mi padre. Sin procesar PAGO 6/08/2021 10:03 

Usuario 552 H.R.C - 10135 Oficio N° 16 Asistencia del mes de agosto I.E N° 1514 Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 10:49 

Usuario 553 H.R.C - 09642 Oficio N° 73 SOLICITO APOYO CON VIGILANTE PARA LA I.E 15510 “JOSÉ GALVEZ EGUSQUIZA” I.E 15037 Solicitud de contratacion SOLICITUD 6/08/2021 10:01 

Usuario 554 H.R.C - 09626 Oficio Multiple N° 19 REUNIÓN DE COORDINACIÓN Reunion de coordinacion OFICIO 5/08/2021 15:10 

Usuario 555 H.R.C - 09607 Constancia N° 04 CONSTANCIA DE POSESIÓN DE CARGO MANTENIMIENTO JEC Sin procesar CONSTANCIA 5/08/2021 13:09 

Usuario 556 H.R.C - 09625 Oficio N° 47 
COMUNICA INCONVENIENTES PARA PROCESAR CERTIFICADOS DE ESTUDIOS MEDIANTE 
EL SISTEMA SIAGIE DEL CEBA “IGNACIO MERINO 

Certificado de Estudios SOLICITUD 5/08/2021 15:09 

Usuario 557 H.R.C - 09641 ACCIÓN DE PERSONAL N° 73 
SOLICITO APOYO CON VIGILANTE PARA LA I.E 15510 “JOSÉ GALVEZ EGUSQUIZA” - I.E 
15037 

Solicitud de contratacion SOLICITUD 6/08/2021 08:40 

Usuario 558 H.R.C - 09715 Oficio N° 088 
REMITIR INFORME DE SEMANA DE GESTION 4 Y 05 I.E.AUGUSTO SALAZAR BONDY LOS 
ORGANOS 

Gestion educativa INFORME 10/08/2021 09:55 

Usuario 559 H.R.C - 10039 Oficio N° 66 
Comunica Reporte a Escale de Matricula 
2021(CensoMatriculaDocentesRecursosCed9A_2021) y Local Escolar (Ced11). 

Reporte a escale de matricula REPORTE 24/08/2021 16:13 

Usuario 560 H.R.C - 09985 FUT N° 2 PRESENTA DESCARGO A MONITOREO IEI SARITA COLONIA Monitoreo REPORTE 20/08/2021 14:41 

Usuario 561 H.R.C - 09619 Carta N° 1 PLANILLA EDUA-UGEL AGOSTO 2021 CAJA SULLANA Planilla OFICIO 5/08/2021 14:28 

Usuario 562 H.R.C - 09709 Oficio N° 15 
REMITO INFORME PARA SUSTENTAR EL TRABAJO REMOTO DE DOCENTES MES DEL MES DE 
JULIO 2021 DE LA I.E.I. 1354 

Gestion educativa INFORME 9/08/2021 16:16 

 
Usuario 563 

 
H.R.C - 09635 Oficio Circular N° 205 

Solicitud de reunión con Directores de IIEE y docentes de DPCC para el desarrollo de la 

Veeduría Escolar a la Entrega de Tablets, en el marco del Programa Auditores Juveniles 

 
Reunion de Consejo Directivo 

 
SOLICITUD 

 
5/08/2021 15:58 

Usuario 564 H.R.C - 09749 Oficio N° 022 REMITIR ASISTENCIA DEL MES DE JULIO DEL DOCENTE COORDINADOR DE LA ODEC TALARA Asistencia de personal REPORTE 6/08/2021 13:40 

Usuario 565 H.R.C - 09597 Oficio N° 3039 
REMITO POR CORRESPONDER . REF. EXPD. 78768 :REALIZAR INVESTIGACIONES POR 
EXISTIR PRESUNTAS FALTAS ADMINISTRATIVAS POR EL SECRETARIO TECNICO 

Sin procesar EXPEDIENTE 5/08/2021 11:38 

Usuario 566 H.R.C - 09704 Oficio N° 17 asistencia julio anexo 3 y 4 Asistencia de personal REPORTE 6/08/2021 14:56 

Usuario 567 H.R.C - 09595 Resolucion Directoral N° 6477 RESOLUCION DIRECTORIAL REGIONAL N°005248, APROBAR A DIRECTIVA N°003-2021. Sin procesar RESOLUCION 5/08/2021 11:10 

Usuario 568 H.R.C - 09663 Oficio N° 15 
REMITIR REPORTE DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO DEL PERSONAL DE LA IEI JESUS DE 
NAZARET Y LOS PRODUCTOS DEL MES DE CADA DOCENTE 

Asistencia de personal REPORTE 6/08/2021 14:42 

Usuario 569 H.R.C - 09593 Oficio N° 2 Notificación de vacaciones de la secretaria de la I.E 15510 JGE Notificacion Oficio NOTIFICACION 5/08/2021 11:05 

Usuario 570 H.R.C - 09660 Oficio N° 22 
REMITO REPORTE DE ASISTENCIA, HORAS EFECTIVAS Y REPORTE DE INASISTENCIAS JULIO 
2021. CENTRO DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVO “ALEJANDRO TABOADA” 

Asistencia de personal REPORTE 6/08/2021 12:47 

Usuario 571 H.R.C - 09591 Notificacion N° 79613 DEMANDATE: MATERIA ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 5/08/2021 10:59 

Usuario 572 H.R.C - 09590 Notificacion N° 8603 DEMANDATE: MATERIA ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 5/08/2021 10:45 

Usuario 573 H.R.C - 09589 Notificacion N° 8571 DEMANDATE: MATERIA ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 5/08/2021 10:40 

Usuario 574 H.R.C - 09588 Notificacion N° 8556 DEMANDATE: MATERIA ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA Sin procesar RESOLUCION 5/08/2021 10:32 

Usuario 575 H.R.C - 09587 Notificacion N° 8564 DEMANDATE: MATERIA ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA Accion contenciosa administrativa NOTIFICACION 5/08/2021 10:29 

Usuario 576 H.R.C - 09612 ACCIÓN DE PERSONAL N° 8 PLANILLA DE DESCUENTO AGOSTO 2021 - RIMAC SEGUROS Planilla OFICIO 5/08/2021 13:37 

Usuario 577 H.R.C - 09705 Oficio N° 031 REMITE informe mensual del personal del PRITE SAVIA PERU A MI CARGO Servicio de personal INFORME 9/08/2021 14:56 

Usuario 578 H.R.C - 09703 Oficio N° 15 informe de clases virtuales mes de Julio -I.E.I N° 1354 Gestion educativa INFORME 9/08/2021 14:55 

Usuario 579 H.R.C - 09627 Carta N° 1 Solicito usuario y contraseña para para acceder al sistema AYNI Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 5/08/2021 15:12 

Usuario 580 H.R.C - 09659 Oficio N° 62 
Asistencia e inasistencias mes de JULIO - Personal Docente. CETPRO NEGRITOS TALARA 
ALTA 

Asistencia de personal REPORTE 6/08/2021 12:47 

Usuario 581 H.R.C - 09700 FUT N° 2 INFORME MES DE JULIO VIRGEN DEL CARMEN - MANCORA Gestion educativa INFORME 9/08/2021 14:03 

Usuario 582 H.R.C - 09658 Oficio N° 62 
Asistencia e inasistencias mes de JULIO - Personal Docente. CETPRO NEGRITOS TALARA 
ALTA 

Asistencia de personal REPORTE 6/08/2021 12:46 

Usuario 583 H.R.C - 09624 Oficio N° 49 
SOLICITA FORMATOS DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE EDA Y EBA PARA EL CEBA 
“IGNACIO MERINO 

Certificado de Estudios SOLICITUD 5/08/2021 15:08 

Usuario 584 H.R.C - 09603 Oficio N° 74 ALCANZO ARCHIVOS Y RELACIÓN DE DESCUENTOS MES AGOSTO 2021. Planilla OFICIO 5/08/2021 11:52 

Usuario 585 H.R.C - 09602 Oficio N° 080 POSESIÓN DE CARGO PARA EL SEÑOR - PERSONAL CIST. Posesion de cargo OFICIO 5/08/2021 11:51 

Usuario 586 H.R.C - 09576 Oficio N° 112 SOLICIA LICENCIA SIN GOCE DE REMUNERACIONES Sin procesar LICENCIA 4/08/2021 16:05 

Usuario 587 H.R.C - 09609 Certificado N° 1 CERTIFICADO DE ESTUDIOS 2007 ANDRES AVELINO CACERES Certificado de Estudios SOLICITUD 5/08/2021 13:21 

Usuario 588 H.R.C - 09600 Oficio N° 079 POSESIÓN DE CARGO PARA EL SEÑOR PERSONAL DE MANTENIMIENTO. Posesion de cargo OFICIO 5/08/2021 11:50 

Usuario 589 H.R.C - 09604 Carta N° 20168834099 
SOLICITO DESCUENTOS POR PLANILLA MES DE AGOSTO 2021 COOP VIRGEN DEL ROSARIO 
LTDA 

Descuento de servicios SOLICITUD 5/08/2021 13:03 

Usuario 590 H.R.C - 09601 Certificado de Usuarios N° 03856625 Solicito: clave de usuario..para retirar boletas de pago Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 5/08/2021 11:51 

Usuario 591 H.R.C - 09599 Solicitud N° 42254651 Actualización de datos al banco de la nación de la zona Actualizacion de datos SOLICITUD 5/08/2021 11:49 

Usuario 592 H.R.C - 09594 Carta N° 150 PLANILLA PARA PROCESO DE DESCUENTO MES AGOSTO 2021 ACTIVOS Planilla OFICIO 5/08/2021 11:05 

Usuario 593 H.R.C - 09649 Oficio N° 023 
HACER LLEGAR ANEXO 4 – CONSOLIDADO DE ASISTENCIA DE PERSONAL DOCENTE Y 
SERVICIO DE LA I.E.N° 14914 NSDLM. 

Asistencia de personal REPORTE 6/08/2021 10:53 

Usuario 594 H.R.C - 09648 Oficio N° 020 ASISTENCIA MES DE JULIO 2021 I.E. 1071 Asistencia de personal REPORTE 6/08/2021 10:53 

Usuario 595 H.R.C - 09598 Oficio N° 813 SOLICITA DESCUENTOS TERCEROS AGOSTO 2021 CASILLERO 0015 Descuento de servicios SOLICITUD 5/08/2021 11:49 

Usuario 596 H.R.C - 09698 Oficio N° 049 INFORME SOBRE INCIDENCIAS EN LA I.E. 15038 Informe de incidentes INFORME 9/08/2021 14:02 

Usuario 597 H.R.C - 09696 Oficio N° 88 REMITO INFORME DE SEMANA DE GESTIÓN 5 - I.E IGNACIO MERINO Gestion educativa INFORME 9/08/2021 13:56 

Usuario 598 H.R.C - 09582 Oficio N° 22 
ALCANZA INFORMACION DE SOCIOS ACTIVOS PARA DESCUENTO MES DE AGOSTO 2021. 
Cooserma 

Planilla OFICIO 5/08/2021 08:45 

Usuario 599 H.R.C - 09581 Oficio N° 5 
Envió a su despacho oficio del formato de anexo 3-4 de asistencia PEC, informe 
actividades mes JULIO y hacer llegar a quien corresponda 

Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 08:43 

Usuario 600 H.R.C - 09580 Oficio N° 98 REMITO POSESION DE CARGO DE PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y CIST DE LA I.E Posesion de cargo OFICIO 5/08/2021 08:42 

Usuario 601 H.R.C - 09647 Oficio N° 022 
HACER LLEGAR REPORTE DE ASISTENCIA DE DOCENTES Y PERSONAL DE SERVICIO ANEXO 3 
DE LA I.E.N° 14914 NSDLM. 

Asistencia de personal REPORTE 6/08/2021 10:52 

Usuario 602 H.R.C - 09596 Oficio Multiple N° 173 
SOLICITA INFORMACION SOBRE EL PROCESO DE ADQUISICION DE MASCARRILLAS Y 
PROTECTORES FACIALES. 

Informacion de Materiales SOLICITUD 5/08/2021 11:29 

Usuario 603 H.R.C - 09636 Oficio N° 11 ASISTENCIA DEL MES DE JULIO 2021 I.E.N°1522 Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 16:01 

Usuario 604 H.R.C - 09585 FUT N° 002 
solicito Ficha o boleta escalafonaria, Medio Geográfico y Pase zonal para reasignación 
por unidad familiar 

Boletas de pago SOLICITUD 5/08/2021 10:03 

Usuario 605 H.R.C - 09692 Oficio N° 87 
REMITO INFORME DE SEMANA DE GESTIÓN 4 INSTITUCIÓN EDUCATIVA JEC “IGNACIO 
MERINO” 

Gestion educativa INFORME 9/08/2021 12:34 

Usuario 606 H.R.C - 09691 Oficio N° 83 
ENVIÓ INFORME SEMANA DE GESTIÓN 4 DEL 26 AL 30 DE JULIO / 02 AL 06 DE AGOSTO 
2021. 

Gestion educativa INFORME 9/08/2021 12:34 

Usuario 607 H.R.C - 09578 Oficio N° 11 SOLICITO SERVICIO DE VIGILANCIA Solicitud de contratacion SOLICITUD 4/08/2021 16:27 

Usuario 608 H.R.C - 09634 Oficio N° 37 
REMITE PARTE DE ASISTENCIA FORMATOS 3 Y 4 MES DEL MES DE JULIO 2021 DE LA I.E.I. N° 
602 

Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 15:52 

Usuario 609 H.R.C - 09633 Oficio N° 034 ENVIO DE ASISTENCIA DE DOCENTES DEL MES JULIO DE LA DE LA I.E.I “MIGUEL GRAU Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 15:45 

Usuario 610 H.R.C - 09678 Informe N° 014 
INFORMAR SOBRE ACCIONES DE TELETRABAJO EN INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
EMBLEMATICA 15513 DEL MES DE JULIO- 2021 

Gestion educativa INFORME 9/08/2021 09:16 

Usuario 611 H.R.C - 09632 Oficio N° 030 REMITE REPORTE DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO DEL PERSONAL DEL PRITE SAVIA PERU Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 15:44 

Usuario 612 H.R.C - 09628 Oficio N° 012 
ENVIO DE ASISTENCIA DE DOCENTES DEL MES JULIO DE LA DE LA I.E.I 1077 “VILLA 
HERMOSA” 

Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 15:39 

Usuario 613 H.R.C - 09549 FUT N° 1 reconsideracion por tiempo de servicios Sin procesar PAGO 4/08/2021 13:17 

Usuario 614 H.R.C - 09620 Oficio N° 33 ASISTENCIA I.E 14907 Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 14:29 

Usuario 615 H.R.C - 09616 Oficio N° 43 ASISTENCIA JULIO IE N° 609-NEGRITOS Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 14:24 

Usuario 616 H.R.C - 09615 Oficio N° 40 
REMITO REPORTE DE ASISTENCIA - MES DE JULIO DE LA IE. N° 15031 “MONSEÑOR LUIS 
PACHECO WILSON” 

Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 14:22 

Usuario 617 H.R.C - 09614 Oficio N° 017 ASISTENCIA DEL MES DE JULIO DE PERSONA DEL CEBE los organos Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 14:21 

Usuario 618 H.R.C - 09544 FUT N° 1 ENVÍO DE CUENTA PARA PAGO DE SUELDO Sin procesar PAGO 4/08/2021 12:33 

Usuario 619 H.R.C - 09613 Oficio N° 081 
REMITO ASISTENCIA DEL MES DE JULIO 2021 DEL PERSONAL A MI CARGO DE LA I.E. CRNL 
FAP VÍCTOR MALDONADO BEGAZO 

Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 14:20 

Usuario 620 H.R.C - 09560 ACCIÓN DE PERSONAL N° 16 DESCUENTOS INDEBIDOS POR PLANILLA POR PARTE DE DISTRIBUIDORA Planilla OFICIO 4/08/2021 14:48 



 

Usuario 621 H.R.C - 09559 Carta Multiple N° 022 INVITACIÓN A PARTICIPAR EN EL 60.° ANIVERSARIO de la Parroquia Santa Rosa de Lima Invitaciones OFICIO 4/08/2021 14:20 

Usuario 622 H.R.C - 09574 Solicitud N° 1 
SOLICITO RECTIFICAR LA RESOLUCIÓN DIRECTORAL N°860 - 2021 – UGEL –T. en su 

ARTICULO SEXTO, en lo que se refiere a la fecha de conclusión de contrato. 
Rectificacion de RD SOLICITUD 4/08/2021 16:02 

Usuario 623 H.R.C - 09557 Carta Multiple N° 023 INVITACIÓN A PARTICIPAR EN EL 58.° ANIVERSARIO CON UN VÍDEO Invitaciones OFICIO 4/08/2021 14:07 

Usuario 624 H.R.C - 09538 Oficio N° 97 REMITO CONSTANCIAS DE NOTIFICACION DE RESOLUCION DIRECTORAL Nº1194-2021 Sin procesar RESOLUCION 4/08/2021 11:27 

Usuario 625 H.R.C - 09608 Informe N° 11 ASISTENCIA DE MES DE JULIO Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 13:09 

Usuario 626 H.R.C - 09605 Oficio N° 15 asistencia julio . I.E. 1518 Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 13:04 

Usuario 627 H.R.C - 09571 Convenios N° 202108 INTERBANK NOMINA DESCUENTO AGOSTO 2021 Descuento de servicios SOLICITUD 4/08/2021 15:41 

Usuario 628 H.R.C - 09534 Oficio N° 95 
Remite Expediente Licencia por enfermedad con goce de haber, con CITT N° 1795, por 07 

días, del 02 de agosto al 08 de agosto del 2021, de la Institución Educati 
Sin procesar EXPEDIENTE 4/08/2021 11:19 

Usuario 629 H.R.C - 09553 Oficio N° 19 OFICIO ASISTENCIA MES DE JULIO DIRECTORA Y DOCENTES IE 1520 Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 13:59 

Usuario 630 H.R.C - 09554 FUT N° 02 
USUARIO Y CLAVE PAGINA WEB "MI BOLETA" Y BOLETAS DE PAGO NOVIEMBRE 2020 

HASTA LA ACTUALIDAD 
Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 4/08/2021 14:00 

Usuario 631 H.R.C - 09552 FUT N° 1 Solicito constancia escalafonaria por interés personal. Ficha escalafonaria SOLICITUD 4/08/2021 13:59 

Usuario 632 H.R.C - 09551 Solicitud N° 1 SOLICITUD DE PERIODO VACACIONAL Programacion de vacaciones SOLICITUD 4/08/2021 13:19 

Usuario 633 H.R.C - 09548 Resolucion Directoral N° 42381060 Solicito Notificación de Resolución Directoral de Convenio. Rectificacion de RD SOLICITUD 4/08/2021 13:16 

Usuario 634 H.R.C - 09546 Oficio N° 89 
REMITIR POSESIÓN DE CARGO DE PERSONAL CIST QUE LABORA EN LA I.E. LA 

INMACULADA - 
Posesion de cargo OFICIO 4/08/2021 13:12 

Usuario 635 H.R.C - 09579 Oficio N° 039 ASISTENCIA DEL PERSONAL IE SAN SEBASTIAN Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 08:39 

Usuario 636 H.R.C - 09569 Oficio N° 14 ASISTENCIA DEL MES DE JULIO IE 1601 ANEXO 3 Y 4 Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 15:40 

Usuario 637 H.R.C - 09567 Oficio N° 19 CORRECCIÓN DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO IE 1520 ANEXO 3 Y 4 Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 15:35 

Usuario 638 H.R.C - 09547 FUT N° 1 Solicito constancia escalafonaria por unidad familiar. Ficha escalafonaria SOLICITUD 4/08/2021 13:15 

Usuario 639 H.R.C - 09566 FUT N° 036 
ENVIO ASISTENCIA DE INICIAL Y PRIMARIA DE LA I.E 14901 MAXIMO HERACLIO CORNEJO 

PACORA CORRESPONDIENTE AL JULIO 
Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 15:33 

Usuario 640 H.R.C - 09539 Oficio N° 94 Remite horas efectiva correspondiente al mes de julio de la IE 15509 Informacion institucional OFICIO 4/08/2021 11:28 

Usuario 641 H.R.C - 09537 FUT N° 3 SOLICITO APERTURAR MI CUENTA PARA MIS PAGOS EN EL BANCO DE LA NACION Cuenta de Banco SOLICITUD 4/08/2021 11:27 

Usuario 642 H.R.C - 09675 Proyectos N° 020 REMITIR PROYECTO DE EVANGELIZACIÓN Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 6/08/2021 16:06 

Usuario 643 H.R.C - 09535 Oficio N° 112 
VERIFICACIÓN DEL PROCESO DE LIBERACIÓN DE ALIMENTOS DEL PNAE QALI WARMA EN 

ESTABLECIMIENTO DEL PROVEEDOR. 
Informe de distribucion qaliwarma INFORME 4/08/2021 11:20 

Usuario 644 H.R.C - 09565 Oficio N° -19 Asistencia del personal docente y administrativo Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 15:30 

Usuario 645 H.R.C - 09517 ACCIÓN DE PERSONAL N° 72 RESOLUCIÓN DE COMISIÓN DE MUEBLES E INMUEBLES Sin procesar RESOLUCION 4/08/2021 08:43 

Usuario 646 H.R.C - 09564 Oficio N° 293 REMITO PARTE DE ASISTENCIA CORREJIDO DEL MES DE JULIO Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 14:52 

Usuario 647 H.R.C - 09531 Oficio N° 030 
SOLICITA RESPUESTA DE OFICIO 0020, ANULACION DE MATRICULA EN EL SISTEMA SIAGIE 

IE CAP.FAP José Emilio Velarde Vargas 
Respuesta OFICIO 4/08/2021 11:04 

Usuario 648 H.R.C - 09657 Oficio N° 61 INFORME CLASES JUNIO Y JULIO 2021 CETPRO NEGRITOS TALARA ALTA Gestion educativa INFORME 6/08/2021 12:44 

Usuario 649 H.R.C - 09513 Oficio Circular N° 001 notificacion OFICIO CIRCULAR Nº 0001-2021-EF/53.05 Notificacion Oficio NOTIFICACION 3/08/2021 15:36 

Usuario 650 H.R.C - 09618 ACCIÓN DE PERSONAL N° 21 
REMITO INFORMES MENSUAL DEL SERVICIO EDUCATIVO MODALIDAD NO PRESENCIAL 

2021 CENTRO DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVO “ALEJANDRO TABOADA” 
Gestion educativa INFORME 5/08/2021 14:27 

Usuario 651 H.R.C - 09528 Oficio N° 41 ENVÍO POSESIÓN DE CARGO DEL CIST Posesion de cargo OFICIO 4/08/2021 11:01 

Usuario 652 H.R.C - 09563 Oficio N° 293 REMITO PARTE DE ASISTENCIA CORREJIDO DEL MES DE JULIO Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 14:52 

Usuario 653 H.R.C - 09562 Oficio N° 15 PARTE DE ASISTENCIA JULIO I. E 616 Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 14:50 

Usuario 654 H.R.C - 09525 Oficio N° 41 Posesión de cargo de I.E La Brea Posesion de cargo OFICIO 4/08/2021 09:39 

Usuario 655 H.R.C - 09611 Oficio N° 11 REPORTE 3 Y 4 Y INFORME DE JULIO Gestion educativa INFORME 5/08/2021 13:22 

Usuario 656 H.R.C - 09523 Oficio N° 15 
RESPUESTA A OFICIO OFICIO N° 052-2021-GOB.REG.PE-DREP-UGELT- BSVP-SLUR- 

E.S.II.EE.P I.E.P. “MARÍA DE NAZARET” 
gobierno regional OFICIO 4/08/2021 09:02 

Usuario 657 H.R.C - 09522 Oficio N° 13 
RESPUESTA A OFICIO N° 052-2021-GOB.REG.PE-DREP-UGELT- BSVP-SLUR-E.S.II.EE.P I.E.P. 

“MARÍA DE NAZARET” 
gobierno regional OFICIO 4/08/2021 09:01 

Usuario 658 H.R.C - 09521 Oficio N° 12 
RESPUESTA A OFICIO N° 038-2021-GOB.REG.PE-DREP-UGELT- BSVP-SLUR-E.S.II.EE.P I.E.P. 

“MARÍA DE NAZARET” 
gobierno regional OFICIO 4/08/2021 09:00 

Usuario 659 H.R.C - 09520 Oficio N° 10 
RESPUESTA A OFICIO N° 030-2021-GOB.REG.PE-DREP-UGELT- SAADG-SEUT-E.S.II.EE.P 

I.E.P. “MARÍA DE NAZARET” 
gobierno regional OFICIO 4/08/2021 08:59 

 
Usuario 660 

 
H.R.C - 09519 Oficio N° 10 

CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY N° 26549, LEY DE LOS 

CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS Y LA NORMATIVA VIGENTE I.E.P. “MARÍA DE NAZARET” 

 
Cumplimiento de sentencia 

 
OFICIO 

 
4/08/2021 08:57 

Usuario 661 H.R.C - 09518 Oficio N° 14 REMITIR FICHA DE INSCRIPCIÓN DE INICIATIVA PEDAGÓGICA DE LA IEI JESUS DE NAZARET Incripcion pedagogica OFICIO 4/08/2021 08:43 

Usuario 662 H.R.C - 09561 Oficio N° 20 REMITO PARTE DE ASISTENCIA MES DE JULIO I. E 614 Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 14:49 

Usuario 663 H.R.C - 09499 FUT N° 41781730 ACTUALIZACIÓN DE EXPEDIENTE DE ESCALAFÓN Sin procesar EXPEDIENTE 3/08/2021 13:50 

Usuario 664 H.R.C - 09556 Oficio N° 19 ASISTENCIA DE DOCENTES DEL MES DE JULIO DE LA IE. 1073 Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 14:05 

Usuario 665 H.R.C - 09610 Oficio N° 15 
INFORME DE REPORTE REMOTO, CONSOLIDADO DE LAS PEC Y EL INFORME DEL MES DE 

JULIO 
Gestion educativa INFORME 5/08/2021 13:22 

Usuario 666 H.R.C - 09545 Oficio N° 88 
REMITIR REPORTE DE ASISTENCIA (ANEXOS 3 Y 4 Y PRODUCTO) DEL PERSONAL DE LA I.E 

“LA INMACULADA” – TALARA, CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO 2021. 
Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 12:36 

Usuario 667 H.R.C - 09511 Oficio N° 6 
ENVIÓ LISTA DE DESCUENTOS - COOPERATIVA GRUPO HORIZONTE (CASILLERO 1732) 

–TALARA/ AGOSTO 2021 
Planilla OFICIO 3/08/2021 15:34 

Usuario 668 H.R.C - 09510 Solicitud N° 1 
SOLICITO REINGRESO A LA CARRERA PUBLICA MAGISTERIAL Y RECTIFICACION DE ESCALA 

MAGISTERIAL 
Rectificacion de RD SOLICITUD 3/08/2021 15:06 

Usuario 669 H.R.C - 09542 Oficio N° 107 Asistencia del Personal del Estado IE Parroquial Santa Rosa de Lima Mes de Julio Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 12:27 

Usuario 670 H.R.C - 09508 Oficio N° 1 Remito link de productos que sustenten el trabajo mensual de la I. E 605 Informacion institucional OFICIO 3/08/2021 15:03 

Usuario 671 H.R.C - 09507 Oficio N° 029 ficha de inscripción del concurso Concurso educativo OFICIO 3/08/2021 15:02 

Usuario 672 H.R.C - 09540 Oficio N° 107 Asistencia mes de julio 2021 IEPSanta Rosa de Lima Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 12:20 

Usuario 673 H.R.C - 09533 Oficio N° 102 
Ingresar parte de asistencia del mes de Julio de la I.E 15510 JGE- Enlaces de fichas de 

seguimiento 
Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 11:18 

Usuario 674 H.R.C - 09606 Oficio N° 25 Informe de Institución Educativa Little Bee 2021 - Talara Gestion educativa INFORME 5/08/2021 13:06 

Usuario 675 H.R.C - 09532 Oficio N° 8 
asistencia de l mes de julio anexo 3 y 4 y fichas de seguimiento de los estudiantes IEI 615 

virgen de la puerta 
Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 11:17 

Usuario 676 H.R.C - 09584 Oficio N° 4 Envio informe de actividades y información de trabajo remoto del mes de julio. Gestion educativa INFORME 5/08/2021 10:02 

Usuario 677 H.R.C - 09527 Informe N° 5 
Envió a su despacho Reporte PEC-PC y consolidado de asistencia PEC del mes de julio y 

hacer llegar a quien corresponda 
Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 11:00 

Usuario 678 H.R.C - 09526 Oficio N° 5 
Envió a su despacho Reporte PEC-PC y consolidado de asistencia PEC del mes de julio y 

hacer llegar a quien corresponda 
Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 10:22 

Usuario 679 H.R.C - 09497 Oficio Multiple N° 055 
Precisiones para la determinación de plazas vacantes para el concurso público de 

nombramiento de auxiliares de educación 2021. 
Concurso educativo OFICIO 3/08/2021 13:11 

Usuario 680 H.R.C - 09495 FUT N° 41098196 Suspensión de 4ta Categoría Cuenta de Banco SOLICITUD 3/08/2021 13:09 

Usuario 681 H.R.C - 09583 Oficio N° 4 Envio informe de actividades y información de trabajo remoto del mes de julio. Gestion educativa INFORME 5/08/2021 10:00 

Usuario 682 H.R.C - 09573 Informe N° 23 INFORME de actividades Realizadas MES JULIO 2021 Gestion educativa INFORME 4/08/2021 15:54 

Usuario 683 H.R.C - 09491 FUT N° 03 SUSPENSION DE 4TA CATEGORIA - NUMERO DE CUENTA BANCARIA Cuenta de Banco SOLICITUD 3/08/2021 12:24 

Usuario 684 H.R.C - 09572 Informe N° 22 INFORME DE ACTIVIDADES MES JULIO - ANEXOS 3 Y 4 2021 Gestion educativa INFORME 4/08/2021 15:54 

Usuario 685 H.R.C - 09489 FUT N° 03888985 solicito bonificación por 25 años de servicio laboral Sin procesar PAGO 3/08/2021 12:22 

Usuario 686 H.R.C - 09515 Oficio N° 14 Asistencia julio Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 16:03 

Usuario 687 H.R.C - 09512 Oficio N° 87 Remitir Parte de Asistencia mes de Julio 2021 I.E. ASB.L.O Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 15:35 

Usuario 688 H.R.C - 09506 Informe N° 20 REPORTE MENSUAL MES JULIO PEC. PC. 2021 Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 15:01 

Usuario 689 H.R.C - 09485 Proyectos N° 2 PROYECTO INNOVACIÓN EDUCATIVO DE LA I.E 15510 JGE NIVEL INICIAL Gestion de proyectos educativos OFICIO 3/08/2021 11:18 

Usuario 690 H.R.C - 09484 Carta N° 0996 PLANILLA ACTIVOS AGOSTO 2021 - UGEL TALARA Planilla OFICIO 3/08/2021 11:08 



 

Usuario 691 H.R.C - 09503 Oficio N° 030 ASISTENCIA JULIO 2021 I. E 608 Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 14:35 

Usuario 692 H.R.C - 09481 Oficio N° 6 OFICIO-ANEXO3 Y 4-REPORTE MESUAL-INFORME JULIO Informacion institucional OFICIO 3/08/2021 10:16 

Usuario 693 H.R.C - 09479 FUT N° 001 ACTUALIZAR LEGAJO PERSONAL DE ESCALAFON – DATOS CONTACTO Y FAMILIARES Actualizacion de datos SOLICITUD 3/08/2021 10:09 

Usuario 694 H.R.C - 09478 ACCIÓN DE PERSONAL N° 71 TRASLADO DE MATERIALES DE LA I.E 15037 A LA 15510 Materales de instituciones OFICIO 3/08/2021 10:08 

Usuario 695 H.R.C - 09477 Oficio N° 70 VENTA DE MATERIALES DE LA I.E 15037 JOSÉ CAYETANO HEREDIA Materales de instituciones OFICIO 3/08/2021 10:07 

Usuario 696 H.R.C - 09500 ACCIÓN DE PERSONAL N° 1 REPORTE DE DESCUENTOS AGOSTO 2021 Descuento de servicios SOLICITUD 3/08/2021 13:51 

Usuario 697 H.R.C - 09498 Oficio N° 29 REMITE PARTE DE ASISTENCIA MES DE JULIO FORMATOS 3 Y 4 Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 13:46 

Usuario 698 H.R.C - 09488 Oficio N° 0056 Reporte de asistencia e inasistencia Julio 2021 Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 11:45 

Usuario 699 H.R.C - 09487 Oficio N° 26 REMITE PARTE DE ASISTENCIA MES DE JULIO FORMATOS 3 Y 4 CEBE NEGRITOS Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 11:43 

Usuario 700 H.R.C - 09472 Oficio N° 93 REMITE FICHA DE INSCRIPCIÓN CEBE NUESTRA SEÑORA DEl PERPETUO SOCORRO Informacion institucional OFICIO 3/08/2021 09:59 

Usuario 701 H.R.C - 09461 Oficio N° 81 ENVIÓ CONSTANCIAS DE POSESIÓN DE CARGO DEL SEÑOR Sin procesar CONSTANCIA 2/08/2021 15:58 

Usuario 702 H.R.C - 09460 Oficio N° 56 
Remitir Actas de Distribución, Padrón de entrega y evidencias del proceso de 
distribución de la 4ta remesa de productos del PNAE Qali Warma 2021 

Sin procesar ACTA 2/08/2021 15:57 

Usuario 703 H.R.C - 09486 Oficio N° 14 REMITO ASISTENCIA DEL MES DE JULIO IE 1519 Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 11:40 

Usuario 704 H.R.C - 09536 Oficio N° 96 
REMITO INFORME DE TRABAJO REMOTO CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA CENTENARIA Nº 15508 “DOMINGO SAVIO” 
Gestion educativa INFORME 4/08/2021 11:25 

Usuario 705 H.R.C - 09530 Oficio N° 078 
REMITO INFORME N° 03-2021 SOBRE SEMANA 4 DE GESTION i.e. CRNL fap VÍCTOR 

MALDONADO BEGAZO 
Gestion educativa INFORME 4/08/2021 11:03 

Usuario 706 H.R.C - 09482 Oficio N° 95 REMITO PARTES DE ASISTENCIA CORRESPONDIENTES AL MES DE JULIO I.E 15508 Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 10:48 

Usuario 707 H.R.C - 09465 ACCIÓN DE PERSONAL N° 03823127 ENVIO FICHA DE INSCRIPCION DE PROYECTO DE INNOVACION DE LA I.E 14901 Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 17:18 

Usuario 708 H.R.C - 09464 Oficio N° 045 Inscripción a prácticas de innovación Practicas de innovacion OFICIO 2/08/2021 16:06 

Usuario 709 H.R.C - 09524 Oficio N° 038 Remito informe N° 038-Anexos 3-4-1 mes Julio-I-E-I- 601-FB REPORTE DE ASISTENCIA Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 09:15 

Usuario 710 H.R.C - 09474 Oficio N° 19 REMITO PARTE DE ASISTENCIA MES DE JULIO I. E 605 Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 10:03 

Usuario 711 H.R.C - 09458 FUT N° 001 ACTUALIZAR LEGAJO PERSONAL DE ESCALAFON Actualizacion de datos SOLICITUD 2/08/2021 15:54 

Usuario 712 H.R.C - 09473 Oficio N° 78 
REPORTE DE INASISTENCIAS, TARDANZAS Y PERMISOS DEL MES DE JULIO del 2021 

(Anexos 03 y 04 – RSG Nº 326-2017-MINEDU)/I.E. 14902 
Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 10:02 

Usuario 713 H.R.C - 09456 ACCIÓN DE PERSONAL N° 003 INSCRIPCIÓN PROYECTO DE INNOVACIÓN EDUCATIVA Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 15:43 

Usuario 714 H.R.C - 09455 ACCIÓN DE PERSONAL N° 18 Remito Ficha de Inscripción proyecto innovador- Temática educación inicial Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 15:30 

Usuario 715 H.R.C - 09453 ACCIÓN DE PERSONAL N° 5 Envio oficio de recursos humanos, anexos 3 y 4 y experiencia de aprendizaje. Experiencia de aprendizaje OFICIO 2/08/2021 15:06 

Usuario 716 H.R.C - 09452 Oficio N° 290 REMITO FICHA DE INSCRIPCIÓN DE INICIATIVA PEDAGÓGICA Incripcion pedagogica OFICIO 2/08/2021 15:01 

Usuario 717 H.R.C - 09451 Oficio N° 80 INSCRIPCIÓN PROF EN EL CONCURSO DE INNOVACIÓN PEDAGÓGICA Concurso educativo OFICIO 2/08/2021 14:47 

Usuario 718 H.R.C - 09450 Oficio N° 84 REMITO SOLICITUD DE INSCRIPCIÓN DE PROYECTO DE INNOVACIÓN EDUCATIVA Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 14:46 

Usuario 719 H.R.C - 09466 Oficio N° 21 
ELEVA CONSOLIDADO DE ASISTENCIA DE DIRECTIVO Y DOCENTES CORRESPONDIENTE AL 

MES DE JULIO DEL 2021. I. E 14913 
Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 08:37 

Usuario 720 H.R.C - 09448 Oficio N° 83 
REMITO SOLICITUD DE LICENCIA CON GOCE DE HABER POR FALLECIMIENTO DE SU PADRE 
DEL SEÑOR 

Sin procesar LICENCIA 2/08/2021 14:42 

Usuario 721 H.R.C - 09447 FUT N° 1 Solicito constancia de ubicación de medio geográfico. Plano SOLICITUD 2/08/2021 14:40 

Usuario 722 H.R.C - 09459 Oficio N° 57 Hacer llegar reporte de asistencia y de inasistencia del mes de Julio de 2021 Asistencia de personal REPORTE 2/08/2021 15:56 

Usuario 723 H.R.C - 09445 Oficio Multiple N° 2 Reunión de coordinación como titular de la plattaforma de Defensa Civil . Reunion de coordinacion OFICIO 2/08/2021 14:35 

Usuario 724 H.R.C - 09438 Oficio N° 77 REMITO EXPEDIENTE DE LICENCIA CON GOCE DE HABER POR SALUD/IE 14902 Sin procesar EXPEDIENTE 2/08/2021 14:07 

Usuario 725 H.R.C - 09457 Oficio N° 23 
Envio de formatos de asistencia mes de JULIO CON ENLACE DE PRODUCTOS de la I.E 

14915 "Divino Cristo Rey" 
Asistencia de personal REPORTE 2/08/2021 15:45 

Usuario 726 H.R.C - 09443 Oficio N° 038 Inscripción a iniciativa pedagógica , SEGUN OFICIO 006-2021, DREP Incripcion pedagogica OFICIO 2/08/2021 14:11 

Usuario 727 H.R.C - 09435 ACCIÓN DE PERSONAL N° 01 Solicitud de subsidio de luto y gastos de sepelio. Sin procesar PAGO 2/08/2021 13:26 

Usuario 728 H.R.C - 09442 Oficio N° 15 Envio oficio de informes con links del trabajo mes de Julio I.E 1521 Informacion institucional OFICIO 2/08/2021 14:10 

Usuario 729 H.R.C - 09449 Oficio N° 78 REMITO ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA I.E. DEL MES DE JULIO 2021 . Asistencia de personal REPORTE 2/08/2021 14:42 

Usuario 730 H.R.C - 09437 Oficio N° 022 FICHA DE INSCRIPCION INICIATIVA PEDAGOGICA Incripcion pedagogica OFICIO 2/08/2021 13:27 

Usuario 731 H.R.C - 09436 Oficio N° 74 REMITO MEMORANDO DE POSESIÓN DE CARGO CIST Posesion de cargo OFICIO 2/08/2021 13:27 

Usuario 732 H.R.C - 09514 Informe N° 42372394 informe de actividad familiar mes de julio Gestion educativa INFORME 3/08/2021 15:37 

Usuario 733 H.R.C - 09432 Oficio N° 106 
Oficio con las aclaraciones y justificaciones vinculadas a la Supervisión efectuada a 

nuestra IE el 27.07 
Supervision institucional OFICIO 2/08/2021 12:50 

Usuario 734 H.R.C - 09431 ACCIÓN DE PERSONAL N° 44742005 USUARIO Y CONTRASEÑA PARA LEGAJO PROFESIONAL VIRTUAL Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 2/08/2021 12:50 

Usuario 735 H.R.C - 09430 Oficio N° 106 
Envío Oficio con las Aclaraciones y Justificaciones vinculadas a la Supervisión de 
Infraestructura efectuada a nuestra I.E. el 27.07 

Infraestructura OFICIO 2/08/2021 12:49 

Usuario 736 H.R.C - 09426 Oficio N° 019 INSCRIPCIÓN PARA INNOVACIÓN 2021 Practicas de innovacion OFICIO 2/08/2021 11:48 

Usuario 737 H.R.C - 09463 Oficio N° 045 INFORME SOBRE ACTIVIDAD FÍSICA Servicio de personal INFORME 2/08/2021 16:00 

Usuario 738 H.R.C - 09424 Informe N° 021 OFICIO DE ASISTENCIA MES JULIO ANEXO 3 Y 4 Asistencia de personal REPORTE 2/08/2021 11:31 

Usuario 739 H.R.C - 09433 Informe N° 47013133 informe sobre la actividad recreativa familiar 2021 Gestion educativa INFORME 2/08/2021 12:52 

Usuario 740 H.R.C - 09422 ACCIÓN DE PERSONAL N° 1 SOLICITO BOLETA DE PAGO Boletas de pago SOLICITUD 2/08/2021 11:29 

Usuario 741 H.R.C - 09425 Oficio N° 79 
ALCANZO INFORME DE INFRAESTRUCTURA DE LA I.E. JOSÉ PARDO. REF. EXPEDIENTE 

INGRESADO POR MESA DE PARTES: 08192-2021 
Proyecto de construccion INFORME 2/08/2021 11:47 

Usuario 742 H.R.C - 09423 Oficio N° 76 REMITO INFORME DE TRABAJO DE “ACTIVIDAD FAMILIAR” – 2021/I.E. 14902 Gestion educativa INFORME 2/08/2021 11:30 

Usuario 743 H.R.C - 09419 FUT N° 1 Solicito Prácticas Pre-Profesionales Solicitud de practicas SOLICITUD 2/08/2021 10:25 

Usuario 744 H.R.C - 09418 ACCIÓN DE PERSONAL N° 69 PLAN DE TUTORÍA INSTITUCIONAL Plan de tutoria SOLICITUD 2/08/2021 10:08 

Usuario 745 H.R.C - 09417 ACCIÓN DE PERSONAL N° 68 SOLICITO APOYO CON VIGILANTE Solicitud de contratacion SOLICITUD 2/08/2021 10:08 

Usuario 746 H.R.C - 09444 ACCIÓN DE PERSONAL N° 041 REPORTE DISTRIBUCION QALI WARMA 4TA REMESA IE 15033 JAEF Informe de distribucion qaliwarma INFORME 2/08/2021 14:13 

Usuario 747 H.R.C - 09415 Oficio N° 031 
ENVIO DE SOLICITUD DE LICENCIA CON GOCE DE HABER POR 5 DIAS A PARTIR DEL 02 AL 06 

DE AGOSTO PRESENTADA POR DOCENTE DE LA I.E.I “MIGUEL GRAU 
Sin procesar LICENCIA 2/08/2021 10:02 

Usuario 748 H.R.C - 09414 Oficio N° 564 REQUERIR INFORMACIÓN Y DESCUENTO A EMPLEADO Planilla OFICIO 2/08/2021 10:00 

Usuario 749 H.R.C - 09413 Oficio N° 43161230 Descuento por planilla de activos del mes de Agosto 2021 Planilla OFICIO 2/08/2021 09:59 

Usuario 750 H.R.C - 09412 FUT N° 47148127 PERMISO POR ONOMASTICO Sin procesar LICENCIA 2/08/2021 09:58 

Usuario 751 H.R.C - 09420 Oficio N° 7 REMITO INFORME DE SERVICIO EDUCATIVO CETPRO Gestion educativa INFORME 2/08/2021 10:26 

Usuario 752 H.R.C - 09411 ACCIÓN DE PERSONAL N° 16661050 SOLICITA CUMPLIMIENTO DEL INFORME PERICIAL 30% Servicio de personal INFORME 2/08/2021 09:52 

Usuario 753 H.R.C - 09409 ACCIÓN DE PERSONAL N° 001 entrega de horas efectivas IE. 1072 Asignacion horas REPORTE 2/08/2021 09:49 

Usuario 754 H.R.C - 09408 Solicitud N° 1 SOLICITO ACTUALIZACIÓN DE DATOS DEL BANCO DE LA NACIÓN PARA PRÉSTAMOS Actualizacion de datos SOLICITUD 2/08/2021 09:45 

Usuario 755 H.R.C - 09407 FUT N° 74314538 INSCRIPCIÓN Y PRESENTACIÓN DE INNOVACIÓN PEDAGÓGICA Nº1515 Incripcion pedagogica OFICIO 2/08/2021 09:44 
 



 

Anexo 13. Análisis Pareto de los documentos más solicitados del mes de 

agosto. 
 
 
 

ITEM TIPO FRECUENCIA DE DOC. % %Acumulado 

1 SOLICITUD 177 23.44% 23.4% 

2 OFICIO 147 19.47% 42.9% 

3 INFORME 106 14.04% 57.0% 

4 REPORTE 91 12.05% 69.0% 

5 NOTIFICACION 79 10.46% 79.5% 

6 PAGO 35 4.64% 84.1% 

7 LICENCIA 35 4.64% 88.7% 

8 RESOLUCION 19 2.52% 91.3% 

9 ACTA 18 2.38% 93.6% 

10 EXPEDIENTE 15 1.99% 95.6% 

11 CONTRATO 14 1.85% 97.5% 

12 CONSTANCIA 11 1.46% 98.9% 

13 RENUNCIA 6 0.79% 99.7% 

14 RECLAMO 2 0.26% 100.0% 

 TOTAL 755 100.00%  

 
 
 
 
 



 

Anexo 14. Análisis Pareto de los procedimientos por tipo de Solicitud. 
 

SOLICITUD PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado 

1 Acceso aplicativo de boleta 29 16.4% 16.4% 

2 actualización de datos 24 13.6% 29.9% 

3 Boletas de pago 15 8.5% 38.4% 

4 Certificado de estudios 13 7.3% 45.8% 

5 Cuenta de banco 13 7.3% 53.1% 

6 Visacion de certificado de estudios 10 5.6% 58.8% 

7 Descuento de servicios 9 5.1% 63.8% 

8 Ficha escalafonaria 9 5.1% 68.9% 

9 Solicitud de contratación 9 5.1% 74.0% 

10 Programación de vacaciones 7 4.0% 78.0% 

11 RD del 30% de preparación 7 4.0% 81.9% 

12 Rectificación de RD 6 3.4% 85.3% 

13 Plano 4 2.3% 87.6% 

14 Constancia de trabajo 2 1.1% 88.7% 

15 Solicitud de RD 2 1.1% 89.8% 

16 Solicitud de reconocimiento 2 1.1% 91.0% 

17 Tramite derecho habiente 2 1.1% 92.1% 

18 Acta de evaluación 1 0.6% 92.7% 

19 Adendas 1 0.6% 93.2% 

20 Constancia subcafae 1 0.6% 93.8% 

21 Convalidación de estudios 1 0.6% 94.4% 

22 Incentivo de estudios 1 0.6% 94.9% 

23 Información de materiales 1 0.6% 95.5% 

24 Ingreso de notas Siagie 1 0.6% 96.0% 

25 Iniciativa pedagógica 1 0.6% 96.6% 

26 Licenciamiento institucional 1 0.6% 97.2% 

27 Plan de tutoría 1 0.6% 97.7% 

28 Reunión de consejo directivo 1 0.6% 98.3% 

29 Seguro medico 1 0.6% 98.9% 

30 Solicitud de practicas 1 0.6% 99.4% 

31 Unificación de matricula 1 0.6% 100.0% 
 Total 177 100.0%  

 



 

Anexo 15. Análisis Pareto de los procedimientos por tipo de Oficio 
 

OFICIO PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado 

1 Información institucional 20 13.6% 13.6% 

2 Gestión de proyectos educativos 19 12.9% 26.5% 

3 Planilla 12 8.2% 34.7% 

4 Posesión de cargo 12 8.2% 42.9% 

5 Programación de vacaciones de personal 12 8.2% 51.0% 

6 Gobierno regional 11 7.5% 58.5% 

7 Invitaciones 10 6.8% 65.3% 

8 Respuesta 10 6.8% 72.1% 

9 Cuenta educativa 6 4.1% 76.2% 

10 Inscripción pedagógica 5 3.4% 79.6% 

11 Cumplimiento de sentencia 4 2.7% 82.3% 

12 Información estudiantil 4 2.7% 85.0% 

13 Concurso educativo 3 2.0% 87.1% 

14 Experiencia de aprendizaje 3 2.0% 89.1% 

15 Materiales de instituciones 3 2.0% 91.2% 

16 convivencia escolar 2 1.4% 92.5% 

17 Infraestructura 2 1.4% 93.9% 

18 Prácticas de innovación 2 1.4% 95.2% 

19 Reunión de coordinación 2 1.4% 96.6% 

20 Supervisión institucional 2 1.4% 98.0% 

21 Certificado de incapacidad laboral 1 0.7% 98.6% 

22 Entrega de materiales 1 0.7% 99.3% 

23 Entrevista psicológicas 1 0.7% 100.0% 
 Total 147 100.0%  

 

.  



 

Anexo 16. Análisis de Pareto de los procedimientos por tipo de Informe 
 
 
 

INFORME PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado 

1 Evidencia de conversatorio estudiantil 40 37.7% 37.7% 

2 Gestión educativa 28 26.4% 64.2% 

3 Informe de distribución Qaliwarma 16 15.1% 79.2% 

4 Servicio de personal 8 7.5% 86.8% 

5 Proyecto de construcción 6 5.7% 92.5% 

6 Cambio de personal 3 2.8% 95.3% 

7 Informe de incidentes 2 1.9% 97.2% 

8 informe de simulacro 2 1.9% 99.1% 

9 Materiales educativos 1 0.9% 100.0% 

 Total 106 100.0%  

 
 
 
 
 
 



 

Anexo 17. Análisis Pareto de los procedimientos por tipo de Reporte 
 

REPORTE PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado 

1 Asistencia de personal 88 96.7% 96.7% 

2 Asignación horas 1 1.1% 97.8% 

3 Monitoreo 1 1.1% 98.9% 

4 Reporte a escale de matricula 1 1.1% 100.0% 

 Total 91 100.0%  

 
 
 
 
 
 



 

Anexo 18. Análisis Pareto de los procedimientos por tipo de Notificación 
 

NOTIFICACION PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado 

1 Acción contenciosa administrativa 61 77.2% 77.2% 

2 Cedula 6 7.6% 84.8% 

3 Notificación Oficio 5 6.3% 91.1% 

4 Prescripción adquisitiva 2 2.5% 93.7% 

5 Proceso AFP 2 2.5% 96.2% 

6 Acreditación de representante 1 1.3% 97.5% 

7 Audiencia de control 1 1.3% 98.7% 

8 Reposición de puesto 1 1.3% 100.0% 

 Total 79 100.0%  

 
 
 
 
 
 



 

Anexo 19. Análisis Pareto de los procedimientos más ingresados 
 

ITEM DOC PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % % Acumulado 

1 REPORTE Asistencia de personal 88 17.15% 17.15% 

2 NOTIFICACION Acción contenciosa administrativa 61 11.89% 29.04% 

3 INFORME Evidencia de conversatorio estudiantil 40 7.80% 36.84% 

4 SOLICITUD Acceso aplicativo de boleta 29 5.65% 42.50% 

5 INFORME Gestión educativa 28 5.46% 47.95% 

6 SOLICITUD Actualización de datos 24 4.68% 52.63% 

7 OFICIO Información institucional 20 3.90% 56.53% 

8 OFICIO Gestión de proyectos educativos 19 3.70% 60.23% 

9 INFORME Informe de distribución Qaliwarma 16 3.12% 63.35% 

10 SOLICITUD Boletas de pago 15 2.92% 66.28% 

11 SOLICITUD Certificado de estudios 13 2.53% 68.81% 

12 SOLICITUD Cuenta de banco 13 2.53% 71.35% 

13 OFICIO Planilla 12 2.34% 73.68% 

14 OFICIO Posesión de cargo 12 2.34% 76.02% 

15 OFICIO Programación de vacaciones de personal 12 2.34% 78.36% 

16 OFICIO Gobierno regional 11 2.14% 80.51% 

17 SOLICITUD Visacion de certificado de estudios 10 1.95% 82.46% 

18 OFICIO Invitaciones 10 1.95% 84.41% 

19 OFICIO Respuesta 10 1.95% 86.35% 

20 SOLICITUD Descuento de servicios 9 1.75% 88.11% 

21 SOLICITUD Ficha escalafonaria 9 1.75% 89.86% 

22 SOLICITUD Solicitud de contratación 9 1.75% 91.62% 

23 INFORME Servicio de personal 8 1.56% 93.18% 

24 SOLICITUD Programación de vacaciones 7 1.36% 94.54% 

25 SOLICITUD RD del 30% de preparación 7 1.36% 95.91% 

26 OFICIO Cuenta educativa 6 1.17% 97.08% 

27 NOTIFICACION Cedula 6 1.17% 98.25% 

28 OFICIO Inscripción pedagógica 5 0.97% 99.22% 

29 OFICIO Cumplimiento de sentencia 4 0.78% 100.00% 
 513 100.00%  

 
 



 

Anexo 20. Tiempo de atención de Asistencia de personal 
 

Asistencia de personal 

N° Tipo de Documento Fecha de Ingreso Hora Fecha de Salida Hora Tiempo transcurrido (días) 

1 REPORTE 5/08/2021 15:41 20/08/2021 11:35 15 

2 REPORTE 5/08/2021 14:32 20/08/2021 11:35 15 

3 REPORTE 5/08/2021 11:01 20/08/2021 11:35 15 

4 REPORTE 5/08/2021 10:06 20/08/2021 11:35 15 

5 REPORTE 4/08/2021 16:03 20/08/2021 11:35 16 

6 REPORTE 4/08/2021 15:41 20/08/2021 11:35 16 

7 REPORTE 4/08/2021 14:01 20/08/2021 11:35 16 

8 REPORTE 4/08/2021 12:29 20/08/2021 11:35 16 

9 REPORTE 3/08/2021 16:04 20/08/2021 11:35 17 

10 REPORTE 3/08/2021 15:04 20/08/2021 11:35 17 

11 REPORTE 3/08/2021 14:38 20/08/2021 11:35 17 

12 REPORTE 3/08/2021 10:06 20/08/2021 11:35 17 

13 REPORTE 3/08/2021 10:05 20/08/2021 11:35 17 

14 REPORTE 3/08/2021 09:58 20/08/2021 11:35 17 

15 REPORTE 2/08/2021 14:39 20/08/2021 11:35 18 

16 REPORTE 2/08/2021 14:09 20/08/2021 11:35 18 

17 REPORTE 2/08/2021 10:03 20/08/2021 11:35 18 

18 REPORTE 6/08/2021 12:18 21/08/2021 14:15 15 

19 REPORTE 5/08/2021 16:03 20/08/2021 11:35 15 

20 REPORTE 5/08/2021 15:07 20/08/2021 11:35 15 

21 REPORTE 4/08/2021 15:37 20/08/2021 11:35 16 

22 REPORTE 4/08/2021 11:02 20/08/2021 11:35 16 

23 REPORTE 3/08/2021 14:34 20/08/2021 11:35 17 

24 REPORTE 3/08/2021 12:25 20/08/2021 11:35 17 

25 REPORTE 3/08/2021 12:23 20/08/2021 11:35 17 

26 REPORTE 3/08/2021 09:43 20/08/2021 11:35 17 

27 REPORTE 3/08/2021 08:40 20/08/2021 11:35 17 

28 REPORTE 2/08/2021 11:03 20/08/2021 11:35 18 

29 REPORTE 5/08/2021 11:09 21/08/2021 14:15 16 

30 REPORTE 5/08/2021 14:53 21/08/2021 14:15 16 

31 REPORTE 5/08/2021 10:49 21/08/2021 14:15 16 

32 REPORTE 6/08/2021 13:40 21/08/2021 14:15 15 

33 REPORTE 6/08/2021 14:56 21/08/2021 14:15 15 

34 REPORTE 6/08/2021 14:42 21/08/2021 14:15 15 

35 REPORTE 6/08/2021 12:47 21/08/2021 14:15 15 

36 REPORTE 6/08/2021 12:47 21/08/2021 14:15 15 

37 REPORTE 6/08/2021 12:46 21/08/2021 14:15 15 

38 REPORTE 6/08/2021 10:53 21/08/2021 14:15 15 

39 REPORTE 6/08/2021 10:53 21/08/2021 14:15 15 

40 REPORTE 5/08/2021 08:43 20/08/2021 11:35 15 

41 REPORTE 6/08/2021 10:52 21/08/2021 14:15 15 



 

42 REPORTE 5/08/2021 16:01 20/08/2021 11:35 15 

43 REPORTE 5/08/2021 15:52 20/08/2021 11:35 15 

44 REPORTE 5/08/2021 15:45 20/08/2021 11:35 15 

45 REPORTE 5/08/2021 15:44 20/08/2021 11:35 15 

46 REPORTE 5/08/2021 15:39 20/08/2021 11:35 15 

47 REPORTE 5/08/2021 14:29 20/08/2021 11:35 15 

48 REPORTE 5/08/2021 14:24 20/08/2021 11:35 15 

49 REPORTE 5/08/2021 14:22 20/08/2021 11:35 15 

50 REPORTE 5/08/2021 14:21 20/08/2021 11:35 15 

51 REPORTE 5/08/2021 14:20 20/08/2021 11:35 15 

52 REPORTE 5/08/2021 13:09 20/08/2021 11:35 15 

53 REPORTE 5/08/2021 13:04 20/08/2021 11:35 15 

54 REPORTE 4/08/2021 13:59 20/08/2021 11:35 16 

55 REPORTE 5/08/2021 08:39 20/08/2021 11:35 15 

56 REPORTE 4/08/2021 15:40 20/08/2021 11:35 16 

57 REPORTE 4/08/2021 15:35 20/08/2021 11:35 16 

58 REPORTE 4/08/2021 15:33 20/08/2021 11:35 16 

59 REPORTE 4/08/2021 15:30 20/08/2021 11:35 16 

60 REPORTE 4/08/2021 14:52 20/08/2021 11:35 16 

61 REPORTE 4/08/2021 14:52 20/08/2021 11:35 16 

62 REPORTE 4/08/2021 14:50 20/08/2021 11:35 16 

63 REPORTE 4/08/2021 14:49 20/08/2021 11:35 16 

64 REPORTE 4/08/2021 14:05 20/08/2021 11:35 16 

65 REPORTE 4/08/2021 12:36 20/08/2021 11:35 16 

66 REPORTE 4/08/2021 12:27 20/08/2021 11:35 16 

67 REPORTE 4/08/2021 12:20 20/08/2021 11:35 16 

68 REPORTE 4/08/2021 11:18 20/08/2021 11:35 16 

69 REPORTE 4/08/2021 11:17 20/08/2021 11:35 16 

70 REPORTE 4/08/2021 11:00 20/08/2021 11:35 16 

71 REPORTE 4/08/2021 10:22 20/08/2021 11:35 16 

72 REPORTE 3/08/2021 16:03 20/08/2021 11:35 17 

73 REPORTE 3/08/2021 15:35 20/08/2021 11:35 17 

74 REPORTE 3/08/2021 15:01 20/08/2021 11:35 17 

75 REPORTE 3/08/2021 14:35 20/08/2021 11:35 17 

76 REPORTE 3/08/2021 13:46 20/08/2021 11:35 17 

77 REPORTE 3/08/2021 11:45 20/08/2021 11:35 17 

78 REPORTE 3/08/2021 11:43 20/08/2021 11:35 17 

79 REPORTE 3/08/2021 11:40 20/08/2021 11:35 17 

80 REPORTE 3/08/2021 10:48 20/08/2021 11:35 17 

81 REPORTE 4/08/2021 09:15 20/08/2021 11:35 16 

82 REPORTE 3/08/2021 10:03 20/08/2021 11:35 17 

83 REPORTE 3/08/2021 10:02 20/08/2021 11:35 17 

84 REPORTE 3/08/2021 08:37 20/08/2021 11:35 17 

85 REPORTE 2/08/2021 15:56 20/08/2021 11:35 18 

86 REPORTE 2/08/2021 15:45 20/08/2021 11:35 18 



 

87 REPORTE 2/08/2021 14:42 20/08/2021 11:35 18 

88 REPORTE 2/08/2021 11:31 20/08/2021 11:35 18 

  
Tiempo promedio 

 
16.1 

 
 
 

Anexo 21. Tiempo de atención de Acción contenciosa administrativa 
 

Acción contenciosa administrativa 

N° Tipo de Documento Fecha de Ingreso Hora 
Fecha de 

Salida 
Hora 

Tiempo transcurrido 
(días) 

1 NOTIFICACION 31/08/2021 13:24 20/09/2021 14:00 20 

2 NOTIFICACION 31/08/2021 13:22 20/09/2021 16:30 20 

3 NOTIFICACION 31/08/2021 13:20 20/09/2021 09:00 20 

4 NOTIFICACION 31/08/2021 13:17 20/09/2021 10:00 20 

5 NOTIFICACION 31/08/2021 13:13 20/09/2021 09:00 20 

6 NOTIFICACION 25/08/2021 16:20 14/09/2021 10:00 20 

7 NOTIFICACION 25/08/2021 16:18 14/09/2021 12:00 20 

8 NOTIFICACION 25/08/2021 16:16 14/09/2021 10:20 20 

9 NOTIFICACION 25/08/2021 16:12 14/09/2021 11:00 20 

10 NOTIFICACION 25/08/2021 16:10 14/09/2021 10:50 20 

11 NOTIFICACION 25/08/2021 16:08 14/09/2021 16:30 20 

12 NOTIFICACION 25/08/2021 16:04 14/09/2021 14:00 20 

13 NOTIFICACION 25/08/2021 16:02 14/09/2021 11:00 20 

14 NOTIFICACION 25/08/2021 16:00 14/09/2021 12:00 20 

15 NOTIFICACION 25/08/2021 15:57 14/09/2021 14:00 20 

16 NOTIFICACION 25/08/2021 15:55 14/09/2021 16:30 20 

17 NOTIFICACION 25/08/2021 15:50 14/09/2021 16:30 20 

18 NOTIFICACION 24/08/2021 11:34 14/09/2021 16:30 21 

19 NOTIFICACION 24/08/2021 11:31 14/09/2021 16:20 21 

20 NOTIFICACION 24/08/2021 11:25 14/09/2021 10:50 21 

21 NOTIFICACION 24/08/2021 11:06 14/09/2021 16:30 21 

22 NOTIFICACION 20/08/2021 13:56 11/09/2021 14:00 22 

23 NOTIFICACION 20/08/2021 13:48 11/09/2021 11:00 22 

24 NOTIFICACION 20/08/2021 13:46 11/09/2021 16:30 22 

25 NOTIFICACION 20/08/2021 13:45 11/09/2021 14:10 22 

26 NOTIFICACION 20/08/2021 13:39 11/09/2021 15:00 22 

27 NOTIFICACION 20/08/2021 13:31 11/09/2021 14:15 22 

28 NOTIFICACION 17/08/2021 10:01 6/09/2021 12:40 20 

29 NOTIFICACION 17/08/2021 09:49 6/09/2021 15:00 20 

30 NOTIFICACION 17/08/2021 09:46 6/09/2021 15:00 20 

31 NOTIFICACION 17/08/2021 09:43 6/09/2021 14:15 20 

32 NOTIFICACION 12/08/2021 18:13 2/09/2021 14:15 21 

33 NOTIFICACION 12/08/2021 18:09 2/09/2021 15:00 21 

34 NOTIFICACION 12/08/2021 18:03 2/09/2021 14:15 21 



 

35 NOTIFICACION 12/08/2021 18:00 2/09/2021 14:15 21 

36 NOTIFICACION 12/08/2021 17:56 2/09/2021 15:00 21 

37 NOTIFICACION 12/08/2021 17:53 2/09/2021 15:00 21 

38 NOTIFICACION 12/08/2021 17:49 2/09/2021 14:15 21 

39 NOTIFICACION 12/08/2021 17:45 2/09/2021 14:15 21 

40 NOTIFICACION 12/08/2021 17:40 2/09/2021 14:15 21 

41 NOTIFICACION 12/08/2021 17:36 2/09/2021 11:30 21 

42 NOTIFICACION 12/08/2021 17:23 2/09/2021 11:00 21 

43 NOTIFICACION 12/08/2021 17:21 2/09/2021 16:14 21 

44 NOTIFICACION 12/08/2021 17:13 2/09/2021 14:11 21 

45 NOTIFICACION 12/08/2021 17:10 2/09/2021 14:20 21 

46 NOTIFICACION 12/08/2021 17:01 2/09/2021 14:11 21 

47 NOTIFICACION 12/08/2021 16:57 2/09/2021 14:20 21 

48 NOTIFICACION 12/08/2021 16:54 2/09/2021 14:11 21 

49 NOTIFICACION 12/08/2021 16:50 2/09/2021 14:20 21 

50 NOTIFICACION 12/08/2021 16:46 2/09/2021 14:11 21 

51 NOTIFICACION 12/08/2021 16:43 2/09/2021 12:44 21 

52 NOTIFICACION 12/08/2021 16:41 2/09/2021 11:56 21 

53 NOTIFICACION 12/08/2021 16:35 2/09/2021 13:20 21 

54 NOTIFICACION 12/08/2021 16:27 2/09/2021 13:20 21 

55 NOTIFICACION 12/08/2021 16:18 2/09/2021 11:56 21 

56 NOTIFICACION 12/08/2021 16:16 2/09/2021 13:20 21 

57 NOTIFICACION 12/08/2021 16:08 2/09/2021 11:56 21 

58 NOTIFICACION 5/08/2021 10:59 25/08/2021 11:56 20 

59 NOTIFICACION 5/08/2021 10:45 25/08/2021 11:56 20 

60 NOTIFICACION 5/08/2021 10:40 25/08/2021 11:56 20 

61 NOTIFICACION 5/08/2021 10:29 25/08/2021 11:56 20 

 Tiempo promedio 20.7 



 

Anexo 22. Tiempo de atención de Evidencia de conversatorio estudiantil 
 

Evidencia de conversatorio estudiantil 

 
N° 

 
Tipo de Documento 

 
Fecha de Ingreso 

 
Hora 

Fecha de 
Salida 

 
Hora 

Tiempo transcurrido 
(días) 

1 INFORME 18/08/2021 13:55 20/08/2021 14:13 2 

2 INFORME 17/08/2021 15:19 20/08/2021 14:13 3 

3 INFORME 17/08/2021 10:35 19/08/2021 11:20 2 

4 INFORME 16/08/2021 15:07 19/08/2021 11:20 3 

5 INFORME 16/08/2021 13:07 18/08/2021 12:40 2 

6 INFORME 16/08/2021 13:06 19/08/2021 11:20 3 

7 INFORME 16/08/2021 11:17 18/08/2021 12:40 2 

8 INFORME 16/08/2021 09:02 18/08/2021 12:40 2 

9 INFORME 13/08/2021 15:55 16/08/2021 15:00 3 

10 INFORME 13/08/2021 15:49 16/08/2021 15:00 3 

11 INFORME 13/08/2021 14:56 15/08/2021 14:15 2 

12 INFORME 18/08/2021 13:36 20/08/2021 14:13 2 

13 INFORME 17/08/2021 15:51 19/08/2021 11:20 2 

14 INFORME 17/08/2021 15:50 20/08/2021 14:13 3 

15 INFORME 17/08/2021 15:22 20/08/2021 14:13 3 

16 INFORME 17/08/2021 11:07 19/08/2021 11:20 2 

17 INFORME 16/08/2021 16:01 19/08/2021 11:20 3 

18 INFORME 16/08/2021 13:08 19/08/2021 13:08 3 

19 INFORME 16/08/2021 11:40 18/08/2021 12:40 2 

20 INFORME 16/08/2021 11:16 18/08/2021 12:40 2 

21 INFORME 13/08/2021 14:58 16/08/2021 15:00 3 

22 INFORME 24/08/2021 14:11 26/08/2021 14:10 2 

23 INFORME 13/08/2021 13:52 16/08/2021 15:00 3 

24 INFORME 13/08/2021 13:11 15/08/2021 14:15 2 

25 INFORME 16/08/2021 11:50 18/08/2021 12:40 2 

26 INFORME 13/08/2021 16:23 16/08/2021 15:00 3 

27 INFORME 13/08/2021 16:14 16/08/2021 15:00 3 

28 INFORME 13/08/2021 15:50 15/08/2021 14:15 2 

29 INFORME 13/08/2021 15:25 15/08/2021 14:15 2 

30 INFORME 13/08/2021 14:55 16/08/2021 15:00 3 

31 INFORME 13/08/2021 14:54 15/08/2021 14:15 2 

32 INFORME 13/08/2021 14:34 15/08/2021 14:15 2 

33 INFORME 13/08/2021 14:17 16/08/2021 15:00 3 

34 INFORME 13/08/2021 14:16 16/08/2021 15:00 3 

35 INFORME 13/08/2021 13:55 15/08/2021 14:15 2 

36 INFORME 13/08/2021 12:08 15/08/2021 14:15 2 

37 INFORME 13/08/2021 11:08 15/08/2021 14:15 2 

38 INFORME 11/08/2021 10:16 14/08/2021 11:30 3 

39 INFORME 10/08/2021 10:16 12/08/2021 11:00 2 

40 INFORME 6/08/2021 16:06 9/08/2021 16:14 3 

 Tiempo promedio 2.45 



 

Anexo 23. Tiempo de atención de Acceso aplicativo de boleta 
 

Acceso aplicativo de boleta 

 
N° 

 
Tipo de Documento 

 
Fecha de Ingreso 

 
Hora 

Fecha de 
Salida 

 
Hora 

Tiempo transcurrido 
(días) 

1 SOLICITUD 20/08/2021 11:54 23/08/2021 10:20 3 

2 SOLICITUD 19/08/2021 12:31 22/08/2021 10:50 3 

3 SOLICITUD 18/08/2021 12:42 21/08/2021 11:00 3 

4 SOLICITUD 13/08/2021 15:49 15/08/2021 16:30 2 

5 SOLICITUD 5/08/2021 14:25 7/08/2021 16:30 2 

6 SOLICITUD 4/08/2021 14:20 6/08/2021 14:00 2 

7 SOLICITUD 4/08/2021 12:21 6/08/2021 16:30 2 

8 SOLICITUD 31/08/2021 12:54 3/09/2021 09:00 3 

9 SOLICITUD 31/08/2021 11:41 3/09/2021 10:00 3 

10 SOLICITUD 27/08/2021 15:52 29/08/2021 09:00 2 

11 SOLICITUD 27/08/2021 12:39 29/08/2021 10:00 2 

12 SOLICITUD 27/08/2021 12:39 29/08/2021 12:00 2 

13 SOLICITUD 24/08/2021 14:48 27/08/2021 10:20 3 

14 SOLICITUD 23/08/2021 16:15 25/08/2021 11:00 2 

15 SOLICITUD 19/08/2021 15:49 22/08/2021 10:50 3 

16 SOLICITUD 19/08/2021 14:48 22/08/2021 16:30 3 

17 SOLICITUD 19/08/2021 13:02 22/08/2021 14:00 3 

18 SOLICITUD 19/08/2021 12:31 22/08/2021 11:00 3 

19 SOLICITUD 18/08/2021 10:03 21/08/2021 12:00 3 

20 SOLICITUD 17/08/2021 16:10 20/08/2021 14:00 3 

21 SOLICITUD 17/08/2021 15:21 20/08/2021 16:30 3 

22 SOLICITUD 13/08/2021 10:21 15/08/2021 16:30 2 

23 SOLICITUD 12/08/2021 15:01 14/08/2021 16:30 2 

24 SOLICITUD 12/08/2021 10:55 14/08/2021 16:20 2 

25 SOLICITUD 11/08/2021 13:58 13/08/2021 10:50 2 

26 SOLICITUD 5/08/2021 15:12 7/08/2021 16:30 2 

27 SOLICITUD 5/08/2021 11:51 7/08/2021 14:00 2 

28 SOLICITUD 4/08/2021 14:00 6/08/2021 11:00 2 

29 SOLICITUD 2/08/2021 12:50 4/08/2021 16:30 2 

 Tiempo promedio 2.4 



 

Anexo 24. Tiempo de atención de Gestión educativa 
 

Gestión educativa 

 
N° 

 
Tipo de Documento 

 
Fecha de Ingreso 

 
Hora 

Fecha de 
Salida 

 
Hora 

Tiempo transcurrido 
(días) 

1 INFORME 26/08/2021 14:09 28/08/2021 14:15 2 

2 INFORME 31/08/2021 14:22 2/09/2021 14:22 2 

3 INFORME 17/08/2021 11:09 18/08/2021 11:12 1 

4 INFORME 13/08/2021 15:24 15/08/2021 15:25 2 

5 INFORME 13/08/2021 10:20 14/08/2021 10:30 1 

6 INFORME 10/08/2021 09:55 12/08/2021 09:50 2 

7 INFORME 9/08/2021 16:16 11/08/2021 14:11 2 

8 INFORME 9/08/2021 14:55 10/08/2021 14:20 1 

9 INFORME 9/08/2021 14:03 11/08/2021 14:11 2 

10 INFORME 9/08/2021 13:56 10/08/2021 14:20 1 

11 INFORME 9/08/2021 12:34 11/08/2021 14:11 2 

12 INFORME 9/08/2021 12:34 10/08/2021 14:20 1 

13 INFORME 9/08/2021 09:16 11/08/2021 14:11 2 

14 INFORME 6/08/2021 12:44 8/08/2021 12:44 2 

15 INFORME 5/08/2021 14:27 6/08/2021 11:56 1 

16 INFORME 5/08/2021 13:22 7/08/2021 13:20 2 

17 INFORME 5/08/2021 13:22 7/08/2021 13:20 2 

18 INFORME 5/08/2021 13:06 6/08/2021 11:56 1 

19 INFORME 5/08/2021 10:02 7/08/2021 13:20 2 

20 INFORME 5/08/2021 10:00 6/08/2021 11:56 1 

21 INFORME 4/08/2021 15:54 6/08/2021 11:56 2 

22 INFORME 4/08/2021 15:54 6/08/2021 11:56 2 

23 INFORME 4/08/2021 11:25 6/08/2021 11:56 2 

24 INFORME 4/08/2021 11:03 6/08/2021 11:56 2 

25 INFORME 3/08/2021 15:37 4/08/2021 13:12 1 

26 INFORME 2/08/2021 12:52 4/08/2021 13:12 2 

27 INFORME 2/08/2021 11:30 4/08/2021 13:12 2 

28 INFORME 2/08/2021 10:26 4/08/2021 13:12 2 

 Tiempo promedio 1.7 



 

Anexo 25. Tiempo de atención de Actualización de datos 
 

Actualización de datos 

 
N° 

Tipo de 
Documento 

Fecha de 
Ingreso 

 
Hora 

Fecha de 
Salida 

 
Hora 

Tiempo transcurrido 
(días) 

1 SOLICITUD 31/08/2021 15:25 3/09/2021 10:15 3 

2 SOLICITUD 31/08/2021 14:17 4/09/2021 11:30 4 

3 SOLICITUD 31/08/2021 11:51 3/09/2021 12:00 3 

4 SOLICITUD 27/08/2021 12:18 31/08/2021 14:30 4 

5 SOLICITUD 26/08/2021 14:11 30/08/2021 15:00 4 

6 SOLICITUD 25/08/2021 13:53 29/08/2021 14:15 4 

7 SOLICITUD 24/08/2021 11:41 28/08/2021 14:22 4 

8 SOLICITUD 20/08/2021 11:54 25/08/2021 11:12 5 

9 SOLICITUD 20/08/2021 08:30 24/08/2021 15:25 4 

10 SOLICITUD 19/08/2021 15:53 23/08/2021 10:30 4 

11 SOLICITUD 19/08/2021 14:38 23/08/2021 09:50 4 

12 SOLICITUD 19/08/2021 13:03 24/08/2021 14:11 5 

13 SOLICITUD 19/08/2021 11:22 23/08/2021 14:20 4 

14 SOLICITUD 19/08/2021 10:06 24/08/2021 14:11 5 

15 SOLICITUD 18/08/2021 13:33 22/08/2021 14:20 4 

16 SOLICITUD 17/08/2021 15:20 22/08/2021 14:11 5 

17 SOLICITUD 17/08/2021 13:11 21/08/2021 14:20 4 

18 SOLICITUD 17/08/2021 11:10 22/08/2021 14:11 5 

19 SOLICITUD 11/08/2021 09:44 15/08/2021 12:44 4 

20 SOLICITUD 10/08/2021 16:11 14/08/2021 11:56 4 

21 SOLICITUD 5/08/2021 11:49 9/08/2021 13:20 4 

22 SOLICITUD 3/08/2021 10:09 8/08/2021 13:20 5 

23 SOLICITUD 2/08/2021 15:54 6/08/2021 11:56 4 

24 SOLICITUD 2/08/2021 09:45 7/08/2021 14:17 5 

 Tiempo promedio 4.2 



 

Anexo 26. Tiempo de atención de Información institucional 
 

Información institucional 

 
N° 

Tipo de 
Documento 

Fecha de 
Ingreso 

 
Hora 

Fecha de 
Salida 

 
Hora 

Tiempo transcurrido 
(días) 

1 OFICIO 31/08/2021 14:17 4/09/2021 10:30 4 

2 OFICIO 27/08/2021 09:44 30/08/2021 09:50 3 

3 OFICIO 27/08/2021 09:42 30/08/2021 14:11 3 

4 OFICIO 26/08/2021 13:25 29/08/2021 14:20 3 

5 OFICIO 24/08/2021 13:24 28/08/2021 14:11 4 

6 OFICIO 23/08/2021 11:05 26/08/2021 14:20 3 

7 OFICIO 20/08/2021 13:55 24/08/2021 14:11 4 

8 OFICIO 19/08/2021 11:37 22/08/2021 14:20 3 

9 OFICIO 17/08/2021 15:53 21/08/2021 14:11 4 

10 OFICIO 16/08/2021 15:56 19/08/2021 12:44 3 

11 OFICIO 13/08/2021 14:34 17/08/2021 11:56 4 

12 OFICIO 10/08/2021 10:54 13/08/2021 13:20 3 

13 OFICIO 10/08/2021 10:19 13/08/2021 13:20 3 

14 OFICIO 9/08/2021 09:18 12/08/2021 11:56 3 

15 OFICIO 5/08/2021 16:10 9/08/2021 14:17 4 

16 OFICIO 4/08/2021 11:28 7/08/2021 13:11 3 

17 OFICIO 3/08/2021 15:03 6/08/2021 11:30 3 

18 OFICIO 3/08/2021 10:15 6/08/2021 11:30 3 

19 OFICIO 3/08/2021 09:59 6/08/2021 13:15 3 

20 OFICIO 2/08/2021 14:10 5/08/2021 11:30 3 

 Tiempo promedio 3.3 



 

Anexo 27. Tiempo de atención de Gestión de proyectos educativos 
 

Gestión de proyectos educativos 

 
N° 

Tipo de 
Documento 

Fecha de 
Ingreso 

 
Hora 

Fecha de 
Salida 

 
Hora 

Tiempo transcurrido 
(días) 

1 OFICIO 4/08/2021 13:18 7/08/2021 13:18 3 

2 OFICIO 3/08/2021 14:33 6/08/2021 13:11 3 

3 OFICIO 3/08/2021 13:10 6/08/2021 13:11 3 

4 OFICIO 3/08/2021 12:25 6/08/2021 13:11 3 

5 OFICIO 3/08/2021 10:49 5/08/2021 11:30 2 

6 OFICIO 3/08/2021 10:11 5/08/2021 11:30 2 

7 OFICIO 3/08/2021 09:46 6/08/2021 13:11 3 

8 OFICIO 3/08/2021 08:38 6/08/2021 13:11 3 

9 OFICIO 2/08/2021 15:07 5/08/2021 11:30 3 

10 OFICIO 2/08/2021 14:08 5/08/2021 11:30 3 

11 OFICIO 2/08/2021 12:53 4/08/2021 13:15 2 

12 OFICIO 2/08/2021 12:16 5/08/2021 11:30 3 

13 OFICIO 2/08/2021 11:50 4/08/2021 13:15 2 

14 OFICIO 2/08/2021 11:48 4/08/2021 13:15 2 

15 OFICIO 3/08/2021 11:18 6/08/2021 13:11 3 

16 OFICIO 2/08/2021 17:18 4/08/2021 13:15 2 

17 OFICIO 2/08/2021 15:43 5/08/2021 11:30 3 

18 OFICIO 2/08/2021 15:30 4/08/2021 13:15 2 

19 OFICIO 2/08/2021 14:46 5/08/2021 11:30 3 

 Tiempo promedio 2.6 



 

Anexo 28. Tiempo de atención de Informe de distribución Qaliwarma 
 

Informe de distribución Qaliwarma 

 
N° 

Tipo de 
Documento 

Fecha de 
Ingreso 

 
Hora 

Fecha de 
Salida 

 
Hora 

Tiempo transcurrido 
(días) 

1 INFORME 31/08/2021 15:27 2/09/2021 14:00 2 

2 INFORME 27/08/2021 14:06 29/08/2021 12:00 2 

3 INFORME 27/08/2021 12:57 29/08/2021 12:30 2 

4 INFORME 27/08/2021 09:37 28/08/2021 12:30 1 

5 INFORME 27/08/2021 09:35 28/08/2021 10:45 1 

6 INFORME 27/08/2021 09:32 28/08/2021 13:00 1 

7 INFORME 24/08/2021 10:26 26/08/2021 11:00 2 

8 INFORME 13/08/2021 11:55 15/08/2021 15:30 2 

9 INFORME 10/08/2021 10:57 11/08/2021 11:30 1 

10 INFORME 10/08/2021 08:44 11/08/2021 09:45 1 

11 INFORME 10/08/2021 08:43 11/08/2021 08:50 1 

12 INFORME 4/08/2021 11:20 6/08/2021 11:35 2 

13 INFORME 2/08/2021 14:13 3/08/2021 15:15 1 

14 INFORME 3/08/2021 14:36 5/08/2021 14:30 2 

15 INFORME 3/08/2021 13:05 5/08/2021 13:00 2 

16 INFORME 2/08/2021 09:50 3/08/2021 10:00 2 

 Tiempo promedio 1.6 



 

Anexo 29. Tiempo de atención de Boletas de pago 
 

Boletas de pago 

 
N° 

Tipo de 
Documento 

Fecha de 
Ingreso 

 
Hora 

Fecha de 
Salida 

 
Hora 

Tiempo transcurrido 
(días) 

1 SOLICITUD 27/08/2021 10:29 4/09/2021 11:30 8 

2 SOLICITUD 25/08/2021 12:25 2/09/2021 14:00 8 

3 SOLICITUD 24/08/2021 11:38 31/08/2021 12:00 7 

4 SOLICITUD 23/08/2021 18:42 31/08/2021 15:00 8 

5 SOLICITUD 20/08/2021 13:10 28/08/2021 14:00 8 

6 SOLICITUD 19/08/2021 15:51 27/08/2021 16:00 8 

7 SOLICITUD 13/08/2021 11:45 21/08/2021 11:00 8 

8 SOLICITUD 13/08/2021 11:06 21/08/2021 12:00 8 

9 SOLICITUD 11/08/2021 12:22 19/08/2021 13:00 8 

10 SOLICITUD 11/08/2021 13:50 19/08/2021 14:30 8 

11 SOLICITUD 11/08/2021 08:18 19/08/2021 09:30 8 

12 SOLICITUD 10/08/2021 12:32 17/08/2021 13:00 7 

13 SOLICITUD 10/08/2021 10:06 17/08/2021 11:45 7 

14 SOLICITUD 5/08/2021 10:03 12/08/2021 10:30 7 

15 SOLICITUD 2/08/2021 11:29 10/08/2021 12:00 8 

 Tiempo promedio 7.7 



 

Anexo 30. Plan de Capacitación: 

 
1. Objetivo: 

 
• Capacitar a los trabajadores de la Unidad de Gestión Educativa Talara 

sobre el Manual de Procedimientos. 

• Brindar conocimientos teóricos sobre los flujogramas y procesos. 

 
2. Alcance 

 
El desarrollo de este presente Plan de Capacitación comprenderá a todo 

personal que esté involucrado con los procedimientos que se desarrollan en el 

Manual de Procedimientos. 

3. Determinación de grupos a capacitar 

 
Para este Plan de Capacitación se ha considerado al siguiente personal: 

 
ÁREAS CARGO 

Mesa de Partes Encargado de tramite documentario 

R.R.H.H. Especialista administrativo de RRHH 

Remuneraciones Especialista de remuneraciones 

 

Administración 
Director del sistema administrativo 

Secretaria de administración 

 
UPDI 

Director administrativo de UPDI 

Secretaria de UPI 

Operador Siagie 

Finanzas Especialista de finanzas 

Informática Analista Programador 

Contabilidad Encargado de contabilidad 

Tesorería Especialista de tesorería 

 

Dirección 
Secretaria de Dirección 

Directo de UGEL 

Asesoría legal Asesor legal 

 
 

Educación Básica y Técnica (AGP) 

Secretaria de AGP 

Especialista de Convivencia Escolar 

Jefe de AGP 



 

 Encargada de CEBES y CETPROS 

Especialista de Educación Inicial - 

Primaria – Secundaria 

 

 

4. Cronograma de Capacitación 

 
Cronograma de Capacitación a Personal 

 Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

Capacitador:  

Temas Tiempo 

Aprox. 

Semana 1 Semana 2 

D1 D2 D3 D4 D5 D6 D7 D8 D9 D10 

Capacitación general sobre el 

Manual de Procedimientos 

20 min           

Instrucción sobre el 

procedimiento: Asistencia de 

personal 

45 min.           

Instrucción sobre  el 

procedimiento:  Acción 

contenciosa administrativa 

45 min.           

Instrucción sobre el 

procedimiento: Evidencia de 

conversatorio estudiantil 

45 min.           

Instrucción sobre  el 

procedimiento:  Acceso 

aplicativo de boleta 

45 min.           

Instrucción sobre  el 

procedimiento:  Gestión 

educativa 

45 min.           

Instrucción sobre el 

procedimiento: Actualización de 

datos 

45 min.           

Instrucción sobre el 

procedimiento: Información 

institucional 

45 min.           

Instrucción sobre  el 

procedimiento:  Gestión de 

proyectos educativos 

45 min.           



 

Instrucción sobre  el 

procedimiento:  Informe de 

distribución Qaliwarma 

45 min.           

Instrucción sobre el 

procedimiento: Boletas de pago 

45 min.           

 

 

5. Presupuesto 

 
El costo de la aplicación de la capacitación tendrá un total de S/.4000.00, debido 

a que se le pagará al capacitador S/. 400,00 soles por cada día realizada la 

capacitación. 

6. Elaboración de la capacitación 

 
Para el desarrollo de este plan, el área de Planificación determinará las fechas y 

el horario de capacitación, 1 semana antes se elaborará el material didáctico que 

permita el fácil entendimiento y comprensión a los administrativos, donde se 

presentaran diapositivas y videos sobre los temas a exponer. Por consiguiente, 

en la primera semana de capacitación, en el primer día se va realizar el primer 

tema que trata sobre la instrucción general al Manual de procedimientos, que va 

a ser expuesto a todo personal involucrado en los procedimientos, y el segundo 

tema se va a exponer solo a los administrativos que estén involucrados en el 

primer procedimiento, asimismo, para los siguientes días hasta llegar al final de 

la semana 2 se va a realizar un tema diario. El tiempo promedio de capacitación 

es de 45 minutos cada uno y van a ser realizados mediante una videoconferencia 

por el aplicativo Meet de Google con los jefes y encargados que estén 

involucrados en el desarrollo de cada procedimiento. 



 

Anexo 31. Correo institucional 

 
1. Realizar la compra de uno de los planes de Google Workspace, para adquirid 

cuentas de correo institucional para el personal dentro de la Unidad de Gestión 

Educativa Local Talara. 

2. La descripción del costo de la compra del correo institucional es la siguiente: 

 
Descripción Cantidad Caracteristicas 

Correo Institucional $ 5.40 
 

 

Costo del Dólar $ S/. 4.1 

Cantidad de personal 48 

Fórmula =$ 5.40 * S/. 4.1 * 48 

Total x mes S/. 1062.72 

 
 

− 



 

Anexo 32. Internet corporativo 

 
1. Realizar la compra del Internet Corporativo con fibra óptica y teléfono de la 

Empresa Claro para una mayor velocidad del servicio para el personal dentro de 

la Unidad de Gestión Educativa Local Talara, el cual tiene un costo de S/. 509.00 

mensual. 

 

 
2. Caracteristica del Internet Corporativo 

 

 
3. Detalle 



 

Anexo 33. Equipos de computo 

 
1. Realizar las compras de los equipos de cómputo, como laptops y 

computadoras de escritorio, para el personal dentro de la Unidad de Gestión 

Educativa Local Talara y para los trabajadores que están conectados mediante 

el Anydesk. Para la identificación de la cantidad se revisó el inventario de bienes 

de la Sede UGEL, tomando en cuenta los materiales que se encuentran de bajas 

contabilizando 8 laptop y 7 desktop. 

2. La descripción del costo de la compra del Hardware es la siguiente: 

 
Descripción Detalle Precio Total 

 
Laptop: 

 

 

 
Cantidad: 8 Laptops 

Precio Unitario: S/ 3330.00 

- Tarjeta de Video: Intel® Iris® Xe Graphics 

- Lector de Tarjetas: Micro SD Card Reade 

- Marca: DELL SKU 

- Color: silver 

- Conectividad: 802.11ac 2x2 

- Disco Duro: 256GB CL35 M.2 SSD 

- Entradas HDMI: 1 

- Entradas USB: 3 

- Garantía:1 año 

- Memoria RAM: 8GB, LPDDR4x, 4267MHz 

- Procesador: 11th Generation Intel® 

Core™ i5-1135G7 Processor (8MB Cache, 

up to 4.2 GHz) 

- Resolución de la pantalla:1920 x 1080 

- Sistema operativo: Windows 10 Home 

64bit English, French, Spanish 

- Tamaño de la pantalla: 13.3" 

- Tipo de pantalla: FHD 

 
S/. 26,640.00 

Desktop 
 

 

- SKU: DE073EL0S924FLPE 

- Modelo: OPTIPLEX MFF 3080 

- Color: Negro 

- Garantía del producto: 2 Meses por 

defecto de fabrica 

 
S/. 30,247.00 



 

 
Cantidad: 7 Desktop 

Precio Unitario: S/ 4321.00 

- Condición del producto: Nuevo 

- Tamaño de la pantalla (pulg): 24.0 

- Capacidad:1000 

- Memoria RAM: 8 

- Velocidad del procesador (Ghz): 2.30 

- Sistema operativo: Windows 10 Pro 

 

Costo Total S/. 56,887.00 



 

Anexo 34. Cronograma de compra 
 

 
 

 

CRONOGRAMA DE COMPRA 

Actividades Mes 1 MES 2 MES 3 MES 4 MES 5 MES 6 MES 7 MES 8 MES 9 MES 10 MES 11 MES 12 

Plan de Capacitación             

Compra de Correo Institucional             

Compra de Internet Corporativo             

Compra de Computadoras Portátiles             

Compra de Desktop y Monitores             



 

Anexo 35. Cantidad de Reclamos 
 

N° N° DE RECLAMO 
FECHA DE 
LLEGADA 

FECHA DE SALIDA 
TIEMPO DE ATENCIÓN 

AL RECLAMO 

1 H.R.C - 09711 9/08/2021 11/08/2021 2 

2 H.R.C - 09689 9/08/2021 11/08/2021 2 

3 H.R.C - 09194 19/07/2021 7/08/2021 19 

4 H.R.C - 08504 22/06/2021 24/06/2021 2 

5 H.R.C - 08396 14/06/2021 16/06/2021 2 

6 H.R.C - 08341 10/06/2021 13/06/2021 3 

7 H.R.C - 07746 26/05/2021 29/05/2021 3 

8 H.R.C - 07745 26/05/2021 29/05/2021 3 

9 H.R.C - 07744 26/05/2021 29/05/2021 3 

10 H.R.C - 07741 26/05/2021 29/05/2021 3 

11 H.R.C - 07733 26/05/2021 29/05/2021 3 

12 H.R.C - 07729 26/05/2021 29/05/2021 3 

13 H.R.C - 07719 26/05/2021 29/05/2021 3 

14 H.R.C - 07714 26/05/2021 29/05/2021 3 

15 H.R.C - 07713 26/05/2021 29/05/2021 3 

16 H.R.C - 07709 26/05/2021 29/05/2021 3 

17 H.R.C - 07708 26/05/2021 29/05/2021 3 

18 H.R.C - 07545 26/05/2021 29/05/2021 3 

19 H.R.C - 07177 11/05/2021 17/05/2021 6 

20 H.R.C - 07138 10/05/2021 24/05/2021 14 

21 H.R.C - 07125 10/05/2021 24/05/2021 14 

22 H.R.C - 07122 10/05/2021 24/05/2021 14 

23 H.R.C - 07121 10/05/2021 24/05/2021 14 

24 H.R.C - 07117 10/05/2021 24/05/2021 14 

25 H.R.C - 07096 10/05/2021 24/05/2021 14 

26 H.R.C - 07091 10/05/2021 24/05/2021 14 

27 H.R.C - 07090 10/05/2021 24/05/2021 14 

28 H.R.C - 07087 10/05/2021 24/05/2021 14 

29 H.R.C - 07032 7/05/2021 9/05/2021 3 

30 H.R.C - 07029 6/05/2021 17/05/2021 11 

31 H.R.C - 07004 6/05/2021 9/05/2021 3 

32 H.R.C - 06688 30/04/2021 13/05/2021 13 

33 H.R.C - 06678 30/04/2021 5/05/2021 5 

34 H.R.C - 06669 30/04/2021 5/05/2021 5 

35 H.R.C - 06654 30/04/2021 6/05/2021 6 

36 H.R.C - 06639 29/04/2021 6/05/2021 7 

37 H.R.C - 06595 27/04/2021 3/05/2021 6 

38 H.R.C - 06592 27/04/2021 3/05/2021 6 

39 H.R.C - 06591 27/04/2021 3/05/2021 6 

40 H.R.C - 06589 27/04/2021 3/05/2021 6 

41 H.R.C - 06588 27/04/2021 3/05/2021 6 

42 H.R.C - 06587 27/04/2021 3/05/2021 6 



 

43 H.R.C - 06586 27/04/2021 3/05/2021 6 

44 H.R.C - 06585 27/04/2021 3/05/2021 6 

45 H.R.C - 06584 27/04/2021 3/05/2021 6 

46 H.R.C - 06583 27/04/2021 3/05/2021 6 

47 H.R.C - 06582 27/04/2021 3/05/2021 6 

48 H.R.C - 06581 27/04/2021 3/05/2021 6 

49 H.R.C - 06578 27/04/2021 3/05/2021 6 

50 H.R.C - 06577 27/04/2021 3/05/2021 6 

51 H.R.C - 06571 27/04/2021 3/05/2021 6 

52 H.R.C - 06569 27/04/2021 3/05/2021 6 

53 H.R.C - 06563 27/04/2021 3/05/2021 6 

54 H.R.C – 06561 27/04/2021 3/05/2021 6 

55 H.R.C – 06559 27/04/2021 3/05/2021 6 

56 H.R.C – 06556 27/04/2021 3/05/2021 6 

57 H.R.C – 06555 27/04/2021 3/05/2021 6 

58 H.R.C – 06554 27/04/2021 3/05/2021 6 

59 H.R.C – 06457 26/04/2021 2/05/2021 6 

60 H.R.C – 06441 23/04/2021 27/04/2021 4 

61 H.R.C – 06153 16/04/2021 19/04/2021 3 

62 H.R.C – 06055 13/04/2021 15/04/2021 2 

63 H.R.C – 05443 22/03/2021 25/03/2021 3 

64 H.R.C – 05370 18/03/2021 22/03/2021 4 

65 H.R.C – 05363 18/03/2021 21/03/2021 3 

66 H.R.C – 05362 18/03/2021 21/03/2021 3 

67 H.R.C – 05356 18/03/2021 22/03/2021 4 

68 H.R.C – 05355 18/03/2021 21/03/2021 3 

69 H.R.C – 05349 18/03/2021 21/03/2021 3 

70 H.R.C – 05348 18/03/2021 21/03/2021 3 

71 H.R.C – 05140 12/03/2021 15/03/2021 3 

72 H.R.C – 05137 12/03/2021 15/03/2021 3 

73 H.R.C – 04969 9/03/2021 10/04/2021 32 

74 H.R.C – 04954 8/03/2021 12/03/2021 4 

75 H.R.C – 04935 8/03/2021 12/03/2021 4 

76 H.R.C – 04918 5/03/2021 9/03/2021 4 

77 H.R.C – 04859 4/03/2021 7/03/2021 3 

78 H.R.C – 04836 4/03/2021 7/03/2021 3 

79 H.R.C – 04825 4/03/2021 16/03/2021 12 

80 H.R.C – 04824 4/03/2021 7/03/2021 3 

81 H.R.C – 04816 4/03/2021 7/03/2021 3 

82 H.R.C – 04813 4/03/2021 7/03/2021 3 

83 H.R.C – 04809 4/03/2021 7/03/2021 3 

84 H.R.C – 04746 2/03/2021 5/03/2021 3 

85 H.R.C – 04638 2/03/2021 5/03/2021 3 

86 H.R.C – 04617 26/02/2021 3/03/2021 5 

87 H.R.C – 04567 25/02/2021 2/03/2021 5 



 

88 H.R.C – 04564 25/02/2021 2/03/2021 5 

89 H.R.C – 04561 25/02/2021 2/03/2021 5 

90 H.R.C – 04556 25/02/2021 2/03/2021 5 

91 H.R.C – 04554 25/02/2021 2/03/2021 5 

92 H.R.C – 04541 25/02/2021 2/03/2021 5 

93 H.R.C – 04540 25/02/2021 2/03/2021 5 

94 H.R.C – 04528 25/02/2021 2/03/2021 5 

95 H.R.C – 04525 25/02/2021 2/03/2021 5 

96 H.R.C – 04512 24/02/2021 2/03/2021 6 

97 H.R.C – 04478 23/02/2021 28/02/2021 5 

98 H.R.C – 04426 18/02/2021 25/02/2021 7 

99 H.R.C – 04422 18/02/2021 23/02/2021 5 

100 H.R.C – 04421 18/02/2021 23/02/2021 5 

101 H.R.C - 04300 17/02/2021 22/02/2021 5 

102 H.R.C - 04299 17/02/2021 22/02/2021 5 

103 H.R.C - 04298 17/02/2021 22/02/2021 5 

104 H.R.C - 04295 17/02/2021 22/02/2021 5 

105 H.R.C - 04286 17/02/2021 22/02/2021 5 

106 H.R.C – 04285 17/02/2021 22/02/2021 5 

107 H.R.C – 04284 17/02/2021 22/02/2021 5 

108 H.R.C – 04282 17/02/2021 22/02/2021 5 

109 H.R.C – 04279 17/02/2021 22/02/2021 5 

110 H.R.C – 04277 17/02/2021 22/02/2021 5 

111 H.R.C – 04276 17/02/2021 22/02/2021 5 

112 H.R.C – 04267 17/02/2021 22/02/2021 5 

113 H.R.C – 04265 17/02/2021 22/02/2021 5 

114 H.R.C – 04261 17/02/2021 22/02/2021 5 

115 H.R.C – 04258 17/02/2021 22/02/2021 5 

116 H.R.C – 04240 17/02/2021 22/02/2021 5 

117 H.R.C – 04237 17/02/2021 22/02/2021 5 

118 H.R.C – 04236 17/02/2021 22/02/2021 5 

119 H.R.C – 04235 17/02/2021 22/02/2021 5 

120 H.R.C – 04233 17/02/2021 22/02/2021 5 

121 H.R.C – 04231 17/02/2021 22/02/2021 5 

122 H.R.C – 04230 17/02/2021 22/02/2021 5 

123 H.R.C – 04228 17/02/2021 22/02/2021 5 

124 H.R.C – 04221 17/02/2021 22/02/2021 5 

125 H.R.C – 04220 17/02/2021 22/02/2021 5 

126 H.R.C – 04218 17/02/2021 22/02/2021 5 

127 H.R.C – 04211 17/02/2021 22/02/2021 5 

128 H.R.C – 04208 17/02/2021 22/02/2021 5 

129 H.R.C – 04197 17/02/2021 22/02/2021 5 

130 H.R.C – 04195 17/02/2021 22/02/2021 5 

131 H.R.C – 04194 17/02/2021 22/02/2021 5 

132 H.R.C – 04191 17/02/2021 22/02/2021 5 



 

133 H.R.C – 04190 17/02/2021 22/02/2021 5 

134 H.R.C – 04187 17/02/2021 22/02/2021 5 

135 H.R.C – 04177 17/02/2021 22/02/2021 5 

136 H.R.C – 04171 17/02/2021 22/02/2021 5 

137 H.R.C – 04166 17/02/2021 22/02/2021 5 

138 H.R.C – 04164 17/02/2021 22/02/2021 5 

139 H.R.C – 04161 17/02/2021 22/02/2021 5 

140 H.R.C – 04157 17/02/2021 22/02/2021 5 

141 H.R.C – 04154 17/02/2021 22/02/2021 5 

142 H.R.C – 04143 17/02/2021 22/02/2021 5 

143 H.R.C – 04137 17/02/2021 22/02/2021 5 

144 H.R.C – 04136 17/02/2021 22/02/2021 5 

145 H.R.C – 04130 17/02/2021 22/02/2021 5 

146 H.R.C – 04129 17/02/2021 22/02/2021 5 

147 H.R.C – 04128 17/02/2021 22/02/2021 5 

148 H.R.C – 04108 17/02/2021 22/02/2021 5 

149 H.R.C – 04103 17/02/2021 22/02/2021 5 

150 H.R.C – 04080 17/02/2021 22/02/2021 5 

151 H.R.C - 04078 17/02/2021 22/02/2021 5 

152 H.R.C - 04076 17/02/2021 22/02/2021 5 

153 H.R.C - 04075 17/02/2021 22/02/2021 5 

154 H.R.C - 04066 17/02/2021 22/02/2021 5 

155 H.R.C - 04064 17/02/2021 22/02/2021 5 

156 H.R.C - 04057 17/02/2021 22/02/2021 5 

157 H.R.C - 04056 17/02/2021 22/02/2021 5 

158 H.R.C - 04055 17/02/2021 22/02/2021 5 

159 H.R.C - 04054 17/02/2021 22/02/2021 5 

160 H.R.C - 04052 17/02/2021 22/02/2021 5 

161 H.R.C – 04050 17/02/2021 22/02/2021 5 

162 H.R.C – 04038 17/02/2021 22/02/2021 5 

163 H.R.C – 04036 17/02/2021 22/02/2021 5 

164 H.R.C – 04033 17/02/2021 22/02/2021 5 

165 H.R.C – 04031 17/02/2021 22/02/2021 5 

166 H.R.C – 04030 17/02/2021 22/02/2021 5 

167 H.R.C – 04026 17/02/2021 22/02/2021 5 

168 H.R.C – 04025 17/02/2021 22/02/2021 5 

169 H.R.C – 04021 17/02/2021 22/02/2021 5 

170 H.R.C – 04019 17/02/2021 22/02/2021 5 

171 H.R.C – 04017 17/02/2021 22/02/2021 5 

172 H.R.C – 04014 17/02/2021 22/02/2021 5 

173 H.R.C – 04012 17/02/2021 22/02/2021 5 

174 H.R.C – 04010 17/02/2021 22/02/2021 5 

175 H.R.C – 04007 17/02/2021 22/02/2021 5 

176 H.R.C – 04006 17/02/2021 22/02/2021 5 

177 H.R.C – 04005 17/02/2021 22/02/2021 5 



 

178 H.R.C – 04004 17/02/2021 22/02/2021 5 

179 H.R.C – 04002 17/02/2021 22/02/2021 5 

180 H.R.C – 04001 17/02/2021 22/02/2021 5 

181 H.R.C – 03995 17/02/2021 22/02/2021 5 

182 H.R.C – 03992 17/02/2021 22/02/2021 5 

183 H.R.C – 03990 17/02/2021 22/02/2021 5 

184 H.R.C – 03989 17/02/2021 22/02/2021 5 

185 H.R.C – 03986 17/02/2021 22/02/2021 5 

186 H.R.C – 03985 17/02/2021 22/02/2021 5 

187 H.R.C – 03984 17/02/2021 22/02/2021 5 

188 H.R.C – 03982 17/02/2021 22/02/2021 5 

189 H.R.C – 03978 17/02/2021 22/02/2021 5 

190 H.R.C – 03959 17/02/2021 22/02/2021 5 

191 H.R.C – 03958 17/02/2021 22/02/2021 5 

192 H.R.C – 03955 17/02/2021 22/02/2021 5 

193 H.R.C – 03938 17/02/2021 22/02/2021 5 

194 H.R.C – 03935 17/02/2021 22/02/2021 5 

195 H.R.C – 03934 17/02/2021 22/02/2021 5 

196 H.R.C – 03933 17/02/2021 22/02/2021 5 

197 H.R.C – 03932 17/02/2021 22/02/2021 5 

198 H.R.C – 03931 17/02/2021 22/02/2021 5 

199 H.R.C – 03925 16/02/2021 20/02/2021 4 

200 H.R.C – 03924 16/02/2021 20/02/2021 4 

201 H.R.C - 03922 16/02/2021 20/02/2021 4 

202 H.R.C - 03921 16/02/2021 20/02/2021 4 

203 H.R.C - 03916 16/02/2021 20/02/2021 4 

204 H.R.C - 03914 16/02/2021 20/02/2021 4 

205 H.R.C - 03909 16/02/2021 20/02/2021 4 

206 H.R.C - 03907 16/02/2021 20/02/2021 4 

207 H.R.C - 03906 16/02/2021 20/02/2021 4 

208 H.R.C - 03902 16/02/2021 20/02/2021 4 

209 H.R.C - 03901 16/02/2021 20/02/2021 4 

210 H.R.C - 03898 16/02/2021 20/02/2021 4 

211 H.R.C - 03897 16/02/2021 20/02/2021 4 

212 H.R.C - 03896 16/02/2021 20/02/2021 4 

213 H.R.C - 03894 16/02/2021 20/02/2021 4 

214 H.R.C - 03884 16/02/2021 20/02/2021 4 

215 H.R.C - 03882 16/02/2021 20/02/2021 4 

216 H.R.C - 03881 16/02/2021 20/02/2021 4 

217 H.R.C - 03873 16/02/2021 20/02/2021 4 

218 H.R.C - 03872 16/02/2021 20/02/2021 4 

219 H.R.C - 03865 16/02/2021 20/02/2021 4 

220 H.R.C - 03862 16/02/2021 20/02/2021 4 

221 H.R.C - 03860 16/02/2021 20/02/2021 4 

222 H.R.C - 03859 16/02/2021 20/02/2021 4 



 

223 H.R.C - 03856 16/02/2021 20/02/2021 4 

224 H.R.C - 03853 16/02/2021 20/02/2021 4 

225 H.R.C - 03852 16/02/2021 20/02/2021 4 

226 H.R.C - 03851 16/02/2021 20/02/2021 4 

227 H.R.C - 03850 16/02/2021 20/02/2021 4 

228 H.R.C - 03846 16/02/2021 20/02/2021 4 

229 H.R.C - 03843 16/02/2021 20/02/2021 4 

230 H.R.C - 03839 16/02/2021 20/02/2021 4 

231 H.R.C - 03838 16/02/2021 20/02/2021 4 

232 H.R.C - 03835 16/02/2021 20/02/2021 4 

233 H.R.C - 03825 16/02/2021 20/02/2021 4 

234 H.R.C - 03824 16/02/2021 20/02/2021 4 

235 H.R.C - 03823 16/02/2021 20/02/2021 4 

236 H.R.C - 03814 16/02/2021 20/02/2021 4 

237 H.R.C - 03812 16/02/2021 20/02/2021 4 

238 H.R.C - 03811 16/02/2021 20/02/2021 4 

239 H.R.C - 03808 16/02/2021 20/02/2021 4 

240 H.R.C - 03798 16/02/2021 20/02/2021 4 

241 H.R.C - 03797 16/02/2021 20/02/2021 4 

242 H.R.C - 03795 16/02/2021 20/02/2021 4 

243 H.R.C - 03794 16/02/2021 20/02/2021 4 

244 H.R.C - 03789 16/02/2021 20/02/2021 4 

245 H.R.C - 03787 16/02/2021 20/02/2021 4 

246 H.R.C - 02309 8/02/2021 14/02/2021 6 

247 H.R.C - 02306 8/02/2021 14/02/2021 6 

248 H.R.C - 02300 8/02/2021 14/02/2021 6 

249 H.R.C - 02289 8/02/2021 14/02/2021 6 

250 H.R.C - 02288 8/02/2021 14/02/2021 6 

251 H.R.C - 02281 8/02/2021 14/02/2021 6 

252 H.R.C - 02279 8/02/2021 14/02/2021 6 

253 H.R.C - 02270 8/02/2021 14/02/2021 6 

254 H.R.C - 02257 8/02/2021 14/02/2021 6 

255 H.R.C - 02256 8/02/2021 14/02/2021 6 

256 H.R.C - 02252 8/02/2021 14/02/2021 6 

257 H.R.C - 02237 8/02/2021 14/02/2021 6 

258 H.R.C - 02236 8/02/2021 14/02/2021 6 

259 H.R.C - 02230 8/02/2021 14/02/2021 6 

260 H.R.C - 02225 8/02/2021 14/02/2021 6 

261 H.R.C - 01954 27/01/2021 24/05/2021 117 

262 H.R.C - 01874 25/01/2021 30/01/2021 5 

263 H.R.C - 01869 25/01/2021 29/01/2021 4 

264 H.R.C - 01866 25/01/2021 29/01/2021 4 

265 H.R.C - 01215 18/01/2021 24/01/2021 6 

266 H.R.C - 01150 15/01/2021 5/02/2021 21 

267 H.R.C - 01122 15/01/2021 20/01/2021 5 



 

268 H.R.C - 00589 8/01/2021 14/01/2021 6 

269 H.R.C - 00575 8/01/2021 14/01/2021 6 

270 H.R.C - 00519 8/01/2021 16/01/2021 8 

271 H.R.C - 00514 8/01/2021 16/01/2021 8 

272 H.R.C - 00492 8/01/2021 14/01/2021 6 

273 H.R.C - 01897 25/01/2021 30/01/2021 5 



 

Anexo 36. Formato de entrevista 

Entrevista dirigida al responsable de área 

 
Procedimiento # 

 

Presentación: 

 
Buenos días, estoy realizando una investigación titulada Propuesta de un Manual de 

Procedimientos para la mejora de la Gestión documentaria con modalidad virtual en la 

Unidad de Gestión Educativa Local Talara, donde realizaré preguntas relacionadas a 

las actividades que realiza en su área con respecto al procedimiento. La información 

brindada en esta entrevista es de carácter confidencial, solo será utilizada para los 

propósitos de la investigación. Agradezco su colaboración. 

Fecha:   Hora:   
 

Entidad:   
 

Entrevistador:   
 

Procedimiento:   Área:   
 

1. Datos del responsable 

 
1. 1 Cargo:   

 

2. Preguntas 

 
2.1. ¿Qué actividades realiza? 

 

 
 
 

 
 

 
 

 

2.2. ¿A qué área deriva el documento? 
 

 



 

Anexo 37. Evidencia de entrevista 
 



 

Anexo 38. Actividades que se eliminaron de Asistencia de personal y 

Actualización de datos 
 

Asistencia de personal 

Área de llegada Actividad N” de actividades Área derivada Responsable 

 
 

Mesa de Partes 

Recibir el documento  
 

4 

 
 

R.R.H.H. 

 

 
Jefe de tramite 
documentario 

Recepción del asunto y motivo 

Asignar el número del expediente al 
documento 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 
 
 

R.R.H.H. 

Verificar el personal de cada 
institución 

 
 
 
 

6 

 
 
 
 

R.R.H.H. 

 
 
 

Asistente de 
R.R.H.H. 

Revisión de personal - tipo de CAS 

Elaborar un Consolidado 

Elaborar un MEMO 

Anexar documentos 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 

R.R.H.H. 

Recibir el Memo  

3 

 

Remuneraciones 
Especialista 

administrativo de 
R.R.H.H. 

Revisar el contenido del documento 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 
 

 
Remuneraciones 

Recibir el MEMO  
 
 

 
6 

 
 
 

 
Remuneraciones 

 
 
 

Asistente de 
remuneraciones 

Revisar la información del personal 

Registrar los datos del personal en el 
sistema SIAF 

Solicitar certificación del tipo de CAS 

Elaborar informe con la numeración 
asignada 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 

Remuneraciones 

Recibir el Informe  

3 

 

R.R.H.H. 

 
Especialista de 
remuneraciones 

Revisar el contenido del documento 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 

 
R.R.H.H. 

Recibir el informe  
 

 
5 

 
 

 
R.R.H.H. 

 
 
 

Asistente de 
R.R.H.H. 

Revisar la numeración y los motivos 

Solicitar priorización del tipo de CAS 

Elaborar un informe del documento 
emitido por Remuneraciones 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 

R.R.H.H. 

Recibir el informe  

3 

 

Administración 
Especialista 

administrativo de 
R.R.H.H. 

Revisar el contenido del documento 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 
 
 

Administración 

Recibir informe  
 
 
 

5 

 
 
 
 

UPDI 

 
 
 

Director de 
sistema 

administrativo 

Solicitar aprobación de la 
certificación del tipo de CAS 

Elaborar un MEMO 

Anexar documentos 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

UPDI Recibir MEMO 5 Finanzas  



 

 Revisar motivos y numeración de 

expediente 

   

 
Director 

administrativo de 
UPDI 

Aprobación por tipo CAS en el 
sistema 

Elaborar un MEMO 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 

 
Finanzas 

Recibir MEMO  
 

 
5 

 
 

 
UPDI 

 
 
 

Especialista de 
finanzas 

Revisar motivos y numeración de 
expediente 

Remitir certificación por tipo CAS 

Elaborar informe 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 
 
 

UPDI 

Recibir informe  
 
 
 

5 

 
 
 
 

Administración 

 
 
 

Director 
administrativo de 

UPDI 

Revisar la numeración y los motivos 

Solicitar priorización del tipo de CAS 

Elaborar un informe del documento 

emitido por finanzas 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 
 
 
 

Administración 

Recibir el informe  
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 

R.R.H.H. 

 
 
 

 
Director de 

sistema 
administrativo 

Revisar la numeración y los motivos 

Dar respuesta al informe emitido por 
R.R.H.H. 

Elaborar un MEMO 

Autorización de la certificación - tipo 
de CAS 

Compromiso del registro de planilla 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 
 
 
 

R.R.H.H. 

Recibir el MEMO  
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 

R.R.H.H. 

 
 
 
 

 
Asistente de 

R.R.H.H. 

Revisar la numeración y los motivos 

Emitir una respuesta al área 
siguiente 

Elaborar un MEMO 

Autorización de la certificación - tipo 
de CAS 

Compromiso de referencia al 
documento emitido por 

administración 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 

R.R.H.H. 

Recibir el Memo  

3 

 

Remuneraciones 
Especialista 

administrativo de 
R.R.H.H. 

Revisar el contenido del documento 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 
 

Remuneraciones 

Recibir el MEMO  
 
 

6 

 
 
 

Remuneraciones 

 
 

 
Asistente de 

remuneraciones 

Revisar la numeración y los motivos 

Recepción del compromiso emitido 
por administración 

Elaborar un informe con la 
numeración asignada 

Realizar la presentación de la planilla 
para el pago 



 

 Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

   

 
 

Remuneraciones 

Recibir el Informe  
 

3 

 
 

R.R.H.H. 

 
Especialista de 
remuneraciones 

Revisar el contenido del documento 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 
 
 

R.R.H.H. 

Recibir el informe  
 
 
 

6 

 
 
 
 

R.R.H.H. 

 
 
 

 
Asistente de 

R.R.H.H. 

Revisar los motivos y numeración del 
expediente 

Emitir una respuesta al área 
siguiente 

Elaborar un informe 

Proceder a la presentación de la 
planilla 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 

R.R.H.H. 

Recibir el informe  

3 

 

Administración 

 
Especialista 

administrativo de 
R.R.H.H. 

Revisar el contenido del documento 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 
 

Administración 

Recibir el informe  
 
 

4 

 
 
 

Contabilidad 

 
 

Director de 
sistema 

administrativo 

Revisar contenido del expediente 

Realizar copia de presentación de 
planilla con firma del área 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 
 

Administración 

Realizar copia de presentación de 
planilla con firma del área 

 
 
 

4 

 
 
 

Informática 

 

 
Director de 

sistema 
administrativo 

Elaborar un MEMO 

Autorización de subir planilla al 
sistema SIAF 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 

 
Administración 

Elaborar un MEMO  

 
3 

 

 
Tesorería 

 
Director de 

sistema 
administrativo 

Autorización para proceder en el 
sistema SIAF 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 

Informática 

Revisar planilla  

3 

 

Tesorería 

 
Analista 

programador 

Subir planilla al sistema SIAF 

Dar aviso al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 
 
 

Contabilidad 

Recepción de la presentación de 
planilla por tipo CAS 

 
 
 
 

6 

 
 
 
 

Tesorería 

 
 

 
Encargado de 
contabilidad 

Anexar documentos 

Proceder a devengar por tipo CAS 

Realizar trasmisiones en el sistema 
SIAF 

Aprobar el devengado 

Dar aviso al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 
 

Tesorería 

Recibir el aviso de Contabilidad e 
Informática 

 
 
 

5 

 
 
 

Fin 

 

 
Especialista de 

tesorería 

Verificar en el sistema los datos por 

tipo CAS 

Proceder pago en el SIAF 

Realizar trasmisiones en el sistema 
SIAF 



 

 Proceder con el giro correspondiente    

 Total de actividades 110 Reducción % 16% 

 

 

Actualización de datos 

Área de llegada Actividad N” de actividades Área derivada Responsable 

 
 

Mesa de Partes 

Recibir el documento  
 

4 

 
 

Remuneraciones 

 

 
Jefe de tramite 
documentario 

Recepción del asunto y motivo 

Asignar el número del expediente al 
documento 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 

 
R.R.H.H. 

Recibir el documento  
 

 
6 

 
 

 
R.R.H.H. 

 
 

 
Asistente de 

R.R.H.H. 

Revisar la numeración y los motivos 

Revisar los datos del usuario 

Elaborar un MEMO 

Solicitar la atención al usuario 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 

R.R.H.H. 

Recibir el Memo  

3 

 

Remuneraciones 
Especialista 

administrativo de 
R.R.H.H. 

Revisar el contenido del documento 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 
 

 
Remuneraciones 

Recibir el MEMO  
 
 

 
6 

 
 
 

 
Remuneraciones 

 
 
 

 
Asistente de 

remuneraciones 

Revisar la información del usuario 

Registrar los datos del usuario en el 
sistema SIAF 

Realizar una respuesta sobre la 
actualización 

Elaborar un documento sobre el 
proceso al usuario 

Derivar al área correspondiente 
mediante el correo corporativo 

 
 

Remuneraciones 

Recibir el Informe  
 

3 

 
 

Fin 

 

Especialista de 
Remuneraciones 

Revisar el contenido del documento 

Enviar al correo del usuario la 
respuesta correspondiente 

 Total de actividades 22 Reducción % 27% 
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INTRODUCCIÓN 

 
Este presente Manual de Procedimientos es un instrumento de carácter 

instructivo que agrupa procedimientos que describen la secuencia lógica de las 

acciones en los procedimientos que lo integran, señalando quien, como, donde, 

cuando y para qué ha de realizarse, incluye además a los órganos/unidades que 

intervienen y el tiempo en que se ejecutan. 

La Ley N° 27658, Ley de Modernización de la Gestión del Estado, declara al 

Estado peruano en proceso de modernización en sus diferentes instancias, 

dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de 

mejorar la gestión pública y construir un Estado democrático, descentralizado y 

el servicio del ciudadano. 

El proceso de modernización del Estado implica entre otros aspectos, optimizar 

los procedimientos y trámites administrativos que se ejecutan en la Unidad de 

Gestión Educativa Local Talara, los cuales se describen en el respectivo Manual 

de Procedimientos. 

Asimismo, este Manual de Procedimientos consta de 10 procedimientos que han 

sido priorizados como los más solicitados. 



3  
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GENERALIDADES 

 
1. Objetivos 

❖ Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo. 

❖ Simplificar la determinación de responsabilidades. 

❖ Enseñar el trabajo a los nuevos empleados. 

❖ Facilitar las labores de auditoria. 

❖ Aumentar la eficiencia de los empleados en servicio. 

❖ Facilitar la elaboración de Guías de Orientaciones al usuario. 

 
 
 

2. Alcance 

 
El presente Manual de Procedimientos es de aplicación para todo el personal 

que pertenezca al proceso de la gestión documentaria de la Unidad de Gestión 

Educativa Local Talara. 

 

 
3. Base legal 

o Constitución Política del Perú 

o Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. 

o Ley N° 27658, Ley Marco de Modernización de la Gestión del 

Estado. 
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PROCEDIMIENTOS QUE CONTIENE EL MAPRO 

 
 

Orden 
 

Denominación del Procedimiento 
 

Código 

 

1 
 

Asistencia de personal 
 

430010-UE-306-RRHH-A-UPDI- 

01 

 

2 
 

Acción contenciosa administrativa 
 

430010-UE-306-D-02 

 

3 Evidencia de conversatorio 

estudiantil 

 

430010-UE-306-AGP-D-03 

 

4 
 

Acceso aplicativo de boleta 
 

430010-UE-306-A-04 

 

5 
 

Gestión educativa 
 

430010-UE-306-AGP-D-05 

 

6 
 

Actualización de datos 
 

430010-UE-306-RRHH-06 

 

7 
 

Información institucional 
 

430010-UE-306-UPDI-AGP-07 

 

8 
 

Gestión de proyectos educativos 
 

430010-UE-306-AGP-D-08 

 

9 
 

Informe de distribución Qaliwarma 
 

430010-UE-306-AGP-D-09 

 

10 
 

Boletas de pago 
 

430010-UE-306-A-10 
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ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL 

TALARA 
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SIMBOLOGÍA PARA EL DISEÑO DE LOS FLUJOGRAMAS 

 
Significado Simbología Definición 

 

 

Cuadro de acción Indica las acciones realizadas por los 

actores involucrados en el 

procedimiento 
 

 

Decisión Representa el momento dentro del 

proceso donde se debe tomar una 

decisión entre una o más alternativas 

 

 

Base de datos Indica que se está ingresando 

información a una base de datos que 

servirá de fuente de información o de 

registro € SIAF, STD, SEASE, ETC). 

 

 
 

Traslado Este símbolo tiene dos significados: 

-Unificar símbolos entre sí 

-Indicar la continuación del flujo o 

traslado de información entre los 

diferentes actores. 
 

Conector 

interproceso 

Indica la inclusión de otro Proceso de 

Nivel dos que interviene en el proceso 
     

 

a. b. Conector de 

páginas 

-Salida: cuando el proceso continúa en 

la otra página 

-Entrada: cuando el proceso viene de 

otra página 

 

 

Conector 

intrapágina 

Representa la unificación o 

continuación del flujo en alguna parte 

dentro de la misma página del 

diagrama  de  flujo,  unificando  la 

continuación 

 

 

Archivo Indica que se está generando un 

archivo de alguna documentación 

 Documento Representa la elaboración de un 

documento, formato o formulario. En 
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 caso de ser más de uno, estos se 

superpondrán en forma escalonada con 

sus respectivos nombres de documento 

   

   

 

 

 

Inicio / Fin Se utiliza para indicar el inicio y el fin de 

la diagramación del proceso 

 
 
 

 

 

Acciones 

conjuntivas o 

disyuntivas 

Indica que una acción está siendo 

ejecutada por uno o varios actores de la 

siguiente manera: 

-Conjuntiva: las acciones que engloban 

dentro del flujo serán encerradas con 

un marco de línea continua 

Disyuntiva: las acciones que engloben 

dentro del flujo serán encerradas con 

un marco de línea discontinua 
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FORMATO N°01 

1. Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

2. Áreas: RRHH/Administración/UPDI 

3. Nombre del procedimiento: Asistencia de personal. 4. N° 430010-UE-306-RRHH-A-UPDI- 

01 

5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Tesorería 

7. Finalidad: Elaboración de las planillas para el pago correspondiente del personal. 

8. Duración: 
 

Horas Días Meses 

 16  

 
9. Frecuencia: 

 

Diario Semanal Mensual Semestral Anual 

  88   

 
10. Causas que originan la demora del procedimiento: 

− El reporte de asistencia no se envía a tiempo para el desarrollo de la planilla. 

11. Base Legal: 

− Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General. 

12. Observaciones y sugerencias: 

− Actualización y renovación de equipos de cómputo. 

− Brindar Asistencia Técnica a los directores de las instituciones educativas de los 

plazos para la presentación oportuna de las licencias, partes de asistencia y posesión 

de cargo al inicio del año escolar. 

13. Fecha de elaboración 
 

Día Mes Año 

24 10 2021 

 
14. Responsable: 

− Especialista de Tesorería 



10  

Asistencia de personal 

 
Área de llegada 

 
Actividad 

N” de 
actividades 

 
Área derivada 

 
Responsable 

 

 
Mesa de Partes 

Recibir el documento  

 
4 

 

 
R.R.H.H. 

 

Jefe de tramite 
documentario 

Recepción del asunto y motivo 

Asignar el número del expediente al documento 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

 
R.R.H.H. 

Verificar el personal de cada institución  
 

 
6 

 
 

 
Remuneraciones 

 

 
Especialista 

administrativo 
de R.R.H.H. 

Revisión de personal - tipo de CAS 

Elaborar un Consolidado 

Elaborar un MEMO 

Anexar documentos 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

 
Remuneraciones 

Recibir el MEMO  
 

 
6 

 
 

 
R.R.H.H. 

 
 

Especialista de 
remuneraciones 

Revisar la información del personal 

Registrar los datos del personal en el sistema SIAF 

Solicitar certificación del tipo de CAS 

Elaborar informe con la numeración asignada 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

 
R.R.H.H. 

Recibir el informe  
 

 
5 

 
 

 
Administración 

 

 
Especialista 

administrativo 
de R.R.H.H. 

Revisar la numeración y los motivos 

Solicitar priorización del tipo de CAS 

Elaborar un informe del documento emitido por 
Remuneraciones 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

 
Administración 

Recibir informe  
 

 
5 

 
 

 
UPDI 

 

 
Director de 

sistema 
administrativo 

Solicitar aprobación de la certificación del tipo de 
CAS 

Elaborar un MEMO 

Anexar documentos 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

UPDI 

Recibir MEMO  
 

5 

 
 

Finanzas 

 

Director 
administrativo 

de UPDI 

Revisar motivos y numeración de expediente 

Aprobación por tipo CAS en el sistema 

Elaborar un MEMO 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

Finanzas 

Recibir MEMO  
 

5 

 
 

UPDI 

 

 
Especialista de 

finanzas 

Revisar motivos y numeración de expediente 

Remitir certificación por tipo CAS 

Elaborar informe 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

UPDI 
Recibir informe 

5 Administración 
 

Revisar la numeración y los motivos 
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 Solicitar priorización del tipo de CAS    
Director 

administrativo 
de UPDI 

Elaborar un informe del documento emitido por 
finanzas 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 
 
 

Administración 

Recibir el informe  
 
 
 

7 

 
 
 
 

R.R.H.H. 

 
 
 

Director de 
sistema 

administrativo 

Revisar la numeración y los motivos 

Dar respuesta al informe emitido por R.R.H.H. 

Elaborar un MEMO 

Autorización de la certificación - tipo de CAS 

Compromiso del registro de planilla 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 
 

 
R.R.H.H. 

Recibir el MEMO  
 
 

 
7 

 
 
 

 
Remuneraciones 

 
 

 
Especialista 

administrativo 
de R.R.H.H. 

Revisar la numeración y los motivos 

Emitir una respuesta al área siguiente 

Elaborar un MEMO 

Autorización de la certificación - tipo de CAS 

Compromiso de referencia al documento emitido 
por administración 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 
 

Remuneraciones 

Recibir el MEMO  
 
 

6 

 
 
 

R.R.H.H. 

 
 

 
Especialista de 

remuneraciones 

Revisar la numeración y los motivos 

Recepción del compromiso emitido por 
administración 

Elaborar un informe con la numeración asignada 

Realizar la presentación de la planilla para el pago 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

 
R.R.H.H. 

Recibir el informe  
 

 
6 

 
 

 
Administración 

 

 
Especialista 

administrativo 
de R.R.H.H. 

Revisar los motivos y numeración del expediente 

Emitir una respuesta al área siguiente 

Elaborar un informe 

Proceder a la presentación de la planilla 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

Administración 

Recibir el informe  
 

4 

 
 

Contabilidad 

 

Director de 
sistema 

administrativo 

Revisar contenido del expediente 

Realizar copia de presentación de planilla con firma 
del área 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

Administración 

Realizar copia de presentación de planilla con firma 
del área 

 
 

4 

 
 

Informática 

 

Director de 
sistema 

administrativo 

Elaborar un MEMO 

Autorización de subir planilla al sistema SIAF 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

Administración Elaborar un MEMO 3 Tesorería  
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 Autorización para proceder en el sistema SIAF   Director de 
sistema 

administrativo 
Derivar al área correspondiente mediante el correo 

corporativo 

 

Informática 

Revisar planilla  

3 

 

Tesorería 

 
Analista 

programador 
Subir planilla al sistema SIAF 

Dar aviso al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 
 

Contabilidad 

Recepción de la presentación de planilla por tipo 
CAS 

 
 
 

6 

 
 
 

Tesorería 

 
 

 
Encargado de 
contabilidad 

Anexar documentos 

Proceder a devengar por tipo CAS 

Realizar trasmisiones en el sistema SIAF 

Aprobar el devengado 

Dar aviso al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 

 
Tesorería 

Recibir el aviso de Contabilidad e Informática  

 
5 

 

 
Fin 

 

Especialista de 
tesorería 

Verificar en el sistema los datos por tipo CAS 

Proceder pago en el SIAF 

Realizar trasmisiones en el sistema SIAF 

Proceder con el giro correspondiente 
 Total de actividades 92  



 

 

 FORMATO N° 01 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

ENTIDAD: UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL TALARA N° DEL PROCEDIMIENTO: 430010-UE-306-RRHH-A-UPDI-01 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: RRHH/ADMI./UPDI RESPONSABLE: ESPECIALISTA DE TESORERÍA 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA DE PERSONAL FRECUENCIA: 88 MENSUAL 

TIEMPO DE DURACIÓN: 16 DÍAS  
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FORMATO N°02 
 
 

1. Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

2. Área: Dirección 

3. Nombre del procedimiento: Acción Contenciosa Administrativa. 4. N° 430010-UE-306-D-02 

5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Asesoría legal 

7. Finalidad: Emitir una respuesta sobre el proceso administrativo hacia la Corte Superior u 

otra entidad. 

8. Duración: 
 

Horas Días Meses 

 20  

 
9. Frecuencia: 

 

Diario Semanal Mensual Semestral Anual 

  61   

 
10. Causas que originan la demora del procedimiento: 

− Demora en la respuesta por parte de asesoría legal. 

11. Base Legal: 

− Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General. 

12. Observaciones y sugerencias: 

− Actualización y renovación de equipos de cómputo. 

13. Fecha de elaboración 
 

Día Mes Año 

24 10 2021 

 
14. Responsable: 

Encargado de Asesoría legal 
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Acción contenciosa administrativa 

Área de 
llegada 

 
Actividad 

N” de 
actividades 

 
Área derivada 

 
Responsable 

 

Mesa de 
Partes 

Recibir el documento  

 
4 

 

 
Dirección 

 

Jefe de tramite 
documentario 

Recepción del asunto y motivo 

Asignar el número del expediente al documento 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 

 
Dirección 

Revisar la numeración y los motivos  

 
4 

 

 
Asesoría Legal 

 

Secretaria de 
Dirección 

Solicitar revisión del expediente 

Emitir aviso para proceder 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

Asesoría Legal 

Recibir el notificación emitida  
 

5 

 
 

Dirección 

 
 

Asesor Legal 

Revisar el caso correspondiente 

Dar respuesta al expediente emitido por Dirección 

Elaborar un Informe 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

Dirección 

Recibir el informe  
 

5 

 
 

Dirección 

 

 
Secretaria de 

Dirección 

Revisar la numeración y los motivos 

Solicitar Firma del Director 

Realizar copia del expediente 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

 
Dirección 

Recibir la respuesta de la notificación  
 

 
6 

 
 

 
Dirección 

 
 
 

Director de 
UGEL 

Revisar la numeración y los motivos 

Revisar contenido del expediente 

Dar los vistos correspondientes 

Autorizar el uso de firmas de dirección 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 
 

Dirección 

Recibir el expediente  
 
 

5 

 
 
 

Asesoría Legal 

 

 
Secretaria de 

Dirección 

Revisar la numeración y los motivos 

Colocar los vistos que corresponden 

Asignar la firma de dirección 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

 
Asesoría Legal 

Recibir el expediente  
 

 
6 

 
 

 
Fin 

 
 

 
Asesor Legal 

Revisar la numeración del documento 

Revisar la autorización de dirección 

Colocar la firma del área 

Anexar los documentos pertenecientes al caso 

Enviar por correo corporativo la respuesta a la 
institución correspondiente 

 Total de actividades 35  
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 FORMATO N° 02 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

ENTIDAD: UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL TALARA N° DEL PROCEDIMIENTO: 430010-UE-306-D-02 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCIÓN RESPONSABLE: ENCARGADO DE ASESORÍA LEGAL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCIÓN CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA FRECUENCIA: 61 MENSUAL 

TIEMPO DE DURACIÓN: 20 DÍAS  
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FORMATO N°03 
 
 

1. Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

2. Áreas: AGP/Dirección 

3. Nombre del procedimiento: Evidencia de conversatorio estudiantil. 4. N° 430010-UE-306- 

AGP-D-03 

5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Dirección 

7. Finalidad: Elaboración de un consolidado de las instituciones que participan en los 

conversatorios estudiantiles. 

8. Duración: 
 

Horas Días Meses 

 2  

 
9. Frecuencia: 

 

Diario Semanal Mensual Semestral Anual 

  40   

 
10. Causas que originan la demora del procedimiento: 

− . Documentos con mal numeración. 

11. Base Legal: 

− Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General. 

12. Observaciones y sugerencias: 

− Actualización y renovación de equipos de cómputo. 

13. Fecha de elaboración: 
 

Día Mes Año 

24 10 2021 

 
14. Responsable: 

− Especialista de AGP 
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Evidencia de conversatorio estudiantil 

 
Área de llegada 

 
Actividad 

N” de 
actividades 

 
Área derivada 

 
Responsable 

 

 
Mesa de Partes 

Recibir el informe  

 
4 

Área de 
Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 

Jefe de tramite 
documentario 

Recepción del asunto y motivo 

Asignar el número del expediente al documento 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

Área de 
Educación 

Básica y Técnica 
(AGP) 

Recibir el informe  

 
4 

Área de 
Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 

Secretaria de 
AGP 

Revisar la numeración y los motivos 

Solicitar revisión del informe 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

 
Área de 

Educación 
Básica y Técnica 

(AGP) 

Recibir el informe  
 
 
 
 

7 

 
 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 
 
 
 

Especialista de 
Convivencia 

Escolar 

Revisar la numeración y los motivos 

Revisar las evidencias del informe 

Realizar un consolidado de evidencias de 
conversatorios 

Realizar una data de las instituciones que 
participaron 

Realizar un informe 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
Área de 

Educación 
Básica y Técnica 

(AGP) 

Recibir el informe  
 

5 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 

 
Secretaria de 

AGP 

Revisar la numeración y los motivos 

Revisar los datos sobre el informe indicado 

Anexar todos los documentos del recorrido 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
Área de 

Educación 
Básica y Técnica 

(AGP) 

Recibir el informe  
 

5 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 
 

Jefe de AGP 

Revisar las evidencias del informe 

Colocar la firma del área 

Autorizar el envío del reporte a dirección 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
Área de 

Educación 
Básica y Técnica 

(AGP) 

Recibir el informe  
 

5 

 
 

Dirección 

 

 
Secretaria de 

AGP 

Revisar la numeración y los motivos 

Verificar la firma y el sello del área 

Revisar que se hallan anexado las evidencias 

Derivar al área correspondiente mediante el correo 
corporativo 

 
 

Dirección 

Recibir el informe  
 

6 

 
 

Fin 

 

 
Director de 

UGEL 

Revisar las evidencias del informe 

Revisar la data de instituciones que participaron 

Revisar la firma del área de AGP 

Colocar la firma de dirección 

Guardar el reporte para revisiones educativas 
 Total de actividades 36  
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FORMATO N°04 
 
 

1. Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

2. Área: Administración 

3. Nombre del procedimiento: Acceso aplicativo de boleta.  4. N° 430010-UE-306-A-04 

5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Administración 

7. Finalidad: Brindar el acceso al usuario a su plataforma de boletas. 

8. Duración: 
 

Horas Días Meses 

 2  

 
9. Frecuencia: 

 

Diario Semanal Mensual Semestral Anual 

  29   

 
10. Causas que originan la demora del procedimiento: 

− Falta de información en los datos emitidos por parte del usuario. 

− Demora en el pase de expediente entre las áreas. 

11. Base Legal: 

− Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General. 

12. Observaciones y sugerencias: 

− Actualización y renovación de equipos de cómputo. 

− Revisar las fechas de llegada de los correos para que sean derivados a tiempo. 

13. Fecha de elaboración 
 

Día Mes Año 

24 10 2021 

 
14. Responsable: 

− Secretaria de administración 
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Acceso aplicativo de boleta 

 
Área de llegada 

 
Actividad 

N” de 
actividades 

 
Área derivada 

 
Responsable 

 

 
Mesa de Partes 

Recibir el documento  

 
4 

 

 
Administración 

 
 

Jefe de tramite 
documentario 

Recepción del asunto y motivo 

Asignar el número del expediente al documento 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 
 

Administración 

Recibir el documento  
 
 

6 

 
 
 

Informática 

 
 

 
Secretaria de 

Administración 

Revisar la numeración y los motivos 

Revisar los datos del usuario 

Solicitar revisión del documento 

Elaborar un Memo 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 
 
 

 
Informática 

Recibir el memo del área procedente  
 
 
 

 
8 

 
 
 
 

Archivo de 
Informática 

 
 
 
 

Analista 
Programador 

Revisar la numeración y motivos 

Revisar los datos del usuario en la plataforma de 
las boletas 

Revisar el contexto de lo solicitado 

Contactarse con el usuario por teléfono 

Acceder al aplicativo de las boletas 

Solucionar el problema presentado por el 
usuario 

Registrar los datos del usuario atendido 

 
 
 

Archivo de 
Informática 

Recibir la información del usuario  
 

 
5 

 
 

 
Administración 

 
 
 

Analista 
Programador 

Anexar los datos del usuario 

Informar a la siguiente área sobre el usuario 
atendido 

Realizar un Informe 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 

 
Administración 

Recibir el informe  

 
4 

 

 
Fin 

 
 

Secretaria de 
Administración 

Revisar los datos del usuario atendido 

Revisar el apoyo revisado por el especialista 

Guardar el reporte de apoyo sobre la plataforma 
de boletas 

 Total de actividades 27  
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 FORMATO N° 04 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

ENTIDAD: UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL TALARA N° DEL PROCEDIMIENTO: 430010-UE-306-A-04 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: ADMINISTRACIÓN RESPONSABLE: SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCESO APLICATIVO DE BOLETA FRECUENCIA: 29 MENSUAL 

TIEMPO DE DURACIÓN: 2 DÍAS  
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FORMATO N°05 
 
 

1. Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

2. Áreas: AGP/Dirección 

3. Nombre del procedimiento: Gestión educativa. 4. N° 430010-UE-306-AGP-D-05 

5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Área de educación básica y técnica (AGP) 

7. Finalidad: Elaborar un consolidado sobre los institutos técnicos y derivar la información de 

los CETPROS a la DREP. 

8. Duración: 
 

Horas Días Meses 

 2  

 
9. Frecuencia: 

 

Diario Semanal Mensual Semestral Anual 

  28   

 
10. Causas que originan la demora del procedimiento: 

− Deficiente información por parte de los CETPROS. 

11. Base Legal: 

− Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General. 

12. Observaciones y sugerencias: 

− Remitir los requisitos que se necesitan para la elaboración del consolidado a los 

CETPROS. 

− Actualización y renovación de equipos de cómputo. 

13. Fecha de elaboración 
 

Día Mes Año 

24 10 2021 

 
14. Responsable: 

− Secretaria de AGP 
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Gestión educativa 

 
Área de llegada 

 
Actividad 

N” de 
actividades 

 
Área derivada 

 
Responsable 

 

 
Mesa de Partes 

Recibir el informe  

 
4 

Área de 
Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 

Jefe de tramite 
documentario 

Recepción del asunto y motivo 

Asignar el número del expediente al documento 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
Área de 

Educación Básica 
y Técnica (AGP) 

Recibir el informe  

 
4 

Área de 
Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 

Secretaria de 
AGP 

Revisar la numeración y los motivos 

Solicitar revisión del informe 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 

 
Área de 

Educación Básica 
y Técnica (AGP) 

Recibir el informe  
 
 

 
7 

 
 

Área de 
Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 
 

 
Encargada de 

CEBES y 
CETPROS 

Revisar la numeración y los motivos 

Revisar contenido sobre servicios educativos 

Realizar un consolidado sobre los institutos 
técnicos 

Realizar una data de los CETPROS 

Realizar un informe 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 

Área de 
Educación Básica 
y Técnica (AGP) 

Recibir el informe  
 

5 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 

 
Secretaria de 

AGP 

Revisar la numeración y los motivos 

Revisar los datos sobre el informe indicado 

Anexar todos los documentos del recorrido 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 

 
Área de 

Educación Básica 
y Técnica (AGP) 

Recibir el informe  
 

 
5 

 

Área de 
Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 
 

 
Jefe de AGP 

Revisar la información sobre los institutos 
técnicos 

Colocar la firma del área 

Autorizar el envío del reporte a dirección 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 

Área de 
Educación Básica 
y Técnica (AGP) 

Recibir el informe  
 
 
 

6 

 
 
 
 

Dirección 

 
 

 
Secretaria de 

AGP 

Revisar la numeración y los motivos 

Verificar la firma y el sello del área 

Anexar la información sobre los servicios 
educativos 

Elaborar un Oficio 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 

Dirección 

Recibir el oficio  
 

7 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 

 
Director de 

UGEL 

Revisar la información sobre los institutos 
técnicos 

Revisar la data de los CETPROS revisados 

Revisar la firma del área de AGP 

Colocar la firma de dirección 
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 Autorizar el envío del oficio a la oficina de la 
DREP 

   

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 

 
Área de 

Educación Básica 
y Técnica (AGP) 

Recibir el oficio  
 

 
5 

 

Dirección 
Regional de 
Educación 

Piura (DREP) 

 
 

Secretaria de 
AGP 

Revisar los vistos correspondientes al área de 
AGP y Dirección 

Verificar el contenido del documento 

Asignar el número correlativo al oficio 

Enviar el oficio por la plataforma de mesa de 
partes a la oficina principal de la DREP 

 Total de actividades 43  
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 FORMATO N° 05 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

ENTIDAD: UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL TALARA N° DEL PROCEDIMIENTO: 430010-UE-306-AGP-D-05 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: AGP/DIRECCIÓN RESPONSABLE: SECRETARIA DE AGP 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTIÓN EDUCATIVA FRECUENCIA: 28 MENSUAL 

TIEMPO DE DURACIÓN: 2 DÍAS  
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FORMATO N°06 
 
 

1. Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

2. Área: Recursos Humanos 

3. Nombre del procedimiento: Actualización de datos. 4. N° 430010-UE-306-RRHH-06 

5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Remuneraciones 

7. Finalidad: Actualización de datos del usuario en el sistema SIAF. 

8. Duración: 
 

Horas Días Meses 

 4  

 
9. Frecuencia: 

 

Diario Semanal Mensual Semestral Anual 

  24   

 
10. Causas que originan la demora del procedimiento: 

− 

11. Base Legal: 

− Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General. 

12. Observaciones y sugerencias: 

− Actualización y renovación de equipos de cómputo. 

− Revisar las fechas de llegada de los correos para que sean derivados a tiempo. 

13. Fecha de elaboración 
 

Día Mes Año 

24 10 2021 

 
14. Responsable: 

− Especialista de remuneraciones 
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Actualización de datos 

Área de llegada Actividad 
N” de 

actividades 
Área derivada Responsable 

 
 
 

Mesa de Partes 

Recibir el documento  
 
 

4 

 
 
 

Remuneraciones 

 

 
Jefe de tramite 
documentario 

Recepción del asunto y motivo 

Asignar el número del expediente al 
documento 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 
 

R.R.H.H. 

Recibir el documento  
 
 

6 

 
 
 

Remuneraciones 

 
 

Especialista 
administrativo 

de R.R.H.H. 

Revisar la numeración y los motivos 

Revisar los datos del usuario 

Elaborar un MEMO 

Solicitar la atención al usuario 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 
 
 

Remuneraciones 

Recibir el MEMO  
 
 
 

6 

 
 
 
 

Fin 

 
 
 
 

Especialista de 
remuneraciones 

Revisar la información del usuario 

Registrar los datos del usuario en el sistema 
SIAF 

Realizar una respuesta sobre la actualización 

Elaborar un documento sobre el proceso al 
usuario 

Enviar al correo del usuario la respuesta 
correspondiente 

 Total de actividades 16  
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 FORMATO N° 06 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

ENTIDAD: UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL TALARA N° DEL PROCEDIMIENTO: 430010-UE-306-RRHH-06 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: RECURSOS HUMANOS RESPONSABLE: ESPECIALISTA DE REMUNERACIONES 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACIÓN DE DATOS FRECUENCIA: 24 MENSUAL 

TIEMPO DE DURACIÓN: 4 DÍAS  
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FORMATO N°07 
 
 

1. Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

2. Áreas: UPDI/AGP 

3. Nombre del procedimiento: Información institucional. 4. N° 430010-UE-306-UPDI-AGP-07 

5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Área de educación básica y técnica (AGP) 

7. Finalidad: Ingresar al sistema la nueva data de los estudiantes matriculados. 

8. Duración: 
 

Horas Días Meses 

 3  

 
9. Frecuencia: 

 

Diario Semanal Mensual Semestral Anual 

  20   

 
10. Causas que originan la demora del procedimiento: 

− Falta de revisión de los pendientes en el SIGEA. 

11. Base Legal: 

− Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General. 

12. Observaciones y sugerencias: 

− Actualización y renovación de equipos de cómputo. 

− Revisar las fechas de llegada de los correos para que sean derivados a tiempo. 

13. Fecha de elaboración 
 

Día Mes Año 

24 10 2021 

 
14. Responsable: 

− Responsable de AGP 
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Información institucional 

 
Área de llegada 

 
Actividad 

N” de 
actividades 

 
Área derivada 

 
Responsable 

 

 
Mesa de Partes 

Recibir el documento  

 
4 

 

 
UPDI 

 
 

Jefe de tramite 
documentario 

Recepción del asunto y motivo 

Asignar el número del expediente al documento 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 

 
UPDI 

Recibir el documento  

 
4 

 

 
UPDI 

 
 

Secretaria de 
UPDI 

Revisar la numeración y los motivos 

Revisar los datos de la Institución 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 

 
UPDI 

Recibir el documento  

 
4 

Área de 
Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 

 
Operador Siagie 

Revisar la numeración y los motivos 

Registrar los datos de la Institución en Siagie 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

Recibir el documento  
 
 

5 

 

Archivo del 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 
Especialista de 

Educación Inicial 
- Primaria - 
Secundaria 

Revisar el asunto del expediente 

Revisar los datos de la Institución 

Verificar los códigos de los estudiantes 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 

Archivo del 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

Recibir la información de las instituciones  
 

 
4 

 
 

 
Fin 

 
Especialista de 

Educación Inicial 
- Primaria - 
Secundaria 

Anexar los datos de estudiantes 

Realizar un Informe 

Guardar el reporte sobre matriculados y datos 
revisados en Siagie y AGP 

 Total de actividades 21  
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FORMATO N°08 
 
 

1. Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

2. Áreas: AGP/Dirección 

3. Nombre del procedimiento: Gestión de proyectos educativos. 4. N° 430010-UE-306-AGP- 

D-08 

5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Dirección 

7. Finalidad: Gestionar la información de los proyectos educativos de las instituciones. 

8. Duración: 
 

Horas Días Meses 

 3  

 
9. Frecuencia: 

 

Diario Semanal Mensual Semestral Anual 

  19   

 
10. Causas que originan la demora del procedimiento: 

 
 

11. Base Legal: 

− Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General. 

12. Observaciones y sugerencias: 

− Actualización y renovación de equipos de cómputo. 

− Tener una adecuada distribución de los expedientes dentro de las unidades orgánicas 

13. Fecha de elaboración 
 

Día Mes Año 

24 10 2021 

 
14. Responsable: 

− Especialista de AGP 
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Gestión de proyectos educativos 

Área de llegada Actividad N” de actividades Área derivada Responsable 

 
 

Mesa de Partes 

Recibir el oficio  
 

4 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 

Jefe de 
tramite 

documentario 

Recepción del asunto y motivo 

Asignar el número del expediente al 
documento 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

Área de 
Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

Recibir el oficio  

 
4 

Área de 
Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 

Secretaria de 
AGP 

Revisar la numeración y los motivos 

Solicitar revisión del oficio 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

Recibir el oficio  
 
 
 
 

7 

 
 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 
 

Especialista 
de Educación 

Inicial - 
Primaria - 
Secundaria 

Revisar la numeración y los motivos 

Revisar la información sobre la inscripción 
del proyecto 

Revisar los datos por institución y el nivel 
perteneciente 

Realizar una data de los estudiantes 

Realizar un informe 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

Recibir el informe  
 

5 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 

 
Secretaria de 

AGP 

Revisar la numeración y los motivos 

Revisar los datos sobre el proyecto 

Anexar todos los documentos del recorrido 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

Recibir el informe  
 

5 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

 
 

Jefe de AGP 

Revisar la información sobre los proyectos 

Colocar la firma del área 

Autorizar el envío del reporte a dirección 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

Recibir el informe  
 
 
 

6 

 
 
 
 

Dirección 

 
 

 
Secretaria de 

AGP 

Revisar la numeración y los motivos 

Verificar la firma y el sello del área 

Anexar la información sobre los proyectos 
educativos 

Elaborar un informe en respuesta 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 

Dirección 

Recibir el informe  
 

6 

 
 

Fin 

 

 
Director de 

UGEL 

Revisar la información sobre los proyectos 

Revisar la data de instituciones que 
participaron 

Revisar la firma del área de AGP 

Colocar la firma de dirección 
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 Guardar el reporte para revisiones 
educativas 

   

 Total de actividades 37  
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 FORMATO N° 08 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

ENTIDAD: UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL TALARA N° DEL PROCEDIMIENTO: 430010-UE-306-AGP-D-08 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: AGP/DIRECCIÓN RESPONSABLE: DIRECTOR DE UGEL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTIÓN DE PROYECTOS EDUCATIVOS FRECUENCIA: 19 MENSUAL 

TIEMPO DE DURACIÓN: 3 DÍAS  
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FORMATO N°09 
 
 

1. Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

2. Áreas: AGP/Dirección 

3. Nombre del procedimiento: Informe de distribución Qaliwarma. 4. N° 430010-UE-306- 

AGP-D-09 

5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Dirección 

7. Finalidad: Informar sobre la distribución de Qaliwarma en cada centro educativo. 

8. Duración: 
 

Horas Días Meses 

 2  

 
9. Frecuencia: 

 

Diario Semanal Mensual Semestral Anual 

  16   

 
10. Causas que originan la demora del procedimiento: 

 
 

11. Base Legal: 

− Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General. 

12. Observaciones y sugerencias: 

− Actualización y renovación de equipos de cómputo. 

− Tomar en cuenta las evidencias de cada distribución realizada. 

13. Fecha de elaboración 
 

Día Mes Año 

24 10 2021 

 
14. Responsable: 

− Especialista de AGP 
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Informe de distribución Qaliwarma 

 
Área de llegada 

 
Actividad 

N” de 
actividades 

 
Área derivada 

 
Responsable 

 
 
 

Mesa de Partes 

Recibir el informe  
 
 

4 

 
Área de 

Educación 
Básica y Técnica 

(AGP) 

 

 
Jefe de tramite 
documentario 

Recepción del asunto y motivo 

Asignar el número del expediente al 
documento 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

Área de 
Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

Recibir el informe  

 
4 

Área de 
Educación 

Básica y Técnica 
(AGP) 

 
 

Secretaria de 
AGP 

Revisar la numeración y los motivos 

Solicitar revisión del informe 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 
 

Área de 
Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

Recibir el informe  
 
 
 

 
7 

 
 
 

Área de 
Educación 

Básica y Técnica 
(AGP) 

 
 
 

Especialista de 
Educación Inicial 

- Primaria - 
Secundaria 

Revisar la numeración y los motivos 

Revisar las evidencias de la distribución 

Revisar los datos de los estudiantes y el nivel 
perteneciente 

Realizar una data de las instituciones 
beneficiadas 

Realizar un informe 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

Recibir el informe  
 
 

5 

 
Área de 

Educación 
Básica y Técnica 

(AGP) 

 

 
Secretaria de 

AGP 

Revisar la numeración y los motivos 

Revisar los datos sobre el informe indicado 

Anexar todos los documentos del recorrido 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

Recibir el informe  
 
 

5 

 
Área de 

Educación 
Básica y Técnica 

(AGP) 

 
 
 

Jefe de AGP 

Revisar las evidencias del informe 

Colocar la firma del área 

Autorizar el envío del reporte a dirección 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
Área de 

Educación 
Básica y 

Técnica (AGP) 

Recibir el informe  
 
 

5 

 
 
 

Dirección 

 

 
Secretaria de 

AGP 

Revisar la numeración y los motivos 

Verificar la firma y el sello del área 

Revisar que se hallan anexado las evidencias 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 

Dirección 

Recibir el informe  
 

6 

 
 

Fin 

 
 

Director de 
UGEL 

Revisar las evidencias del informe 

Revisar la data de instituciones beneficiadas 

Revisar la firma del área de AGP 

Colocar la firma de dirección 
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 Guardar el reporte para el control de la 
gestión de Qaliwarma 

   

 Total de actividades 36  
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 FORMATO N° 09 

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

ENTIDAD: UNIDAD DE GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL TALARA N° DEL PROCEDIMIENTO: 430010-UE-306-AGP-D-09 

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: AGP/DIRECCIÓN RESPONSABLE: DIRECTOR DE UGEL 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME DE DISTRIBUCIÓN QALIWARMA FRECUENCIA: 16 MENSUAL 

TIEMPO DE DURACIÓN: 2 DÍAS  
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FORMATO N°10 
 
 

1. Entidad: Unidad de Gestión Educativa Local Talara 

2. Área: Administración 

3. Nombre del procedimiento: Boletas de pago 4. N° 430010-UE-306-A-10 

5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Administración 

7. Finalidad: Enviar por el correo las boletas de pago requeridas por el usuario. 

8. Duración: 
 

Horas Días Meses 

 8  

 
9. Frecuencia: 

 

Diario Semanal Mensual Semestral Anual 

  15   

 
10. Causas que originan la demora del procedimiento: 

− Falta de información en los datos emitidos por parte del usuario. 

− Demora en el pase de expediente entre las áreas. 

11. Base Legal: 

− Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General. 

12. Observaciones y sugerencias: 

− Actualización y renovación de equipos de cómputo. 

13. Fecha de elaboración 
 

Día Mes Año 

24 10 2021 

 
14. Responsable: 

− Secretaria de administración 
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Boletas de pago 

Área de 
llegada 

 
Actividad 

N” de 
actividades 

 
Área derivada 

 
Responsable 

 
 

Mesa de 
Partes 

Recibir el documento  

 
4 

 

 
Administración 

 
 

Jefe de tramite 
documentario 

Recepción del asunto y motivo 

Asignar el número del expediente al documento 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 
 

Administración 

Recibir el documento  
 
 

5 

 
 
 

Tesorería 

 

 
Secretaria de 

Administración 

Revisar la numeración y los motivos 

Verificar los datos del usuario 

Solicitar revisión del documento 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 
 

Tesorería 

Recibir el documento  
 
 

6 

 
 
 

Informática 

 
 

 
Especialista en 

Tesorería 

Revisar la numeración y los motivos 

Validar los datos del usuario en el sistema SIAF 

Solicitar las boletas al sistema de planillas 

Elaborar un Memo 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 
 
 
 

 
Informática 

Recibir el memo del área procedente  
 
 
 
 

 
10 

 
 
 
 
 

 
Administración 

 
 
 
 
 
 

Analista 
Programador 

Revisar la numeración y motivos 

Revisar los datos del usuario en el sistema de 
las planillas 

Revisar el contexto de lo solicitado 

Acceder al aplicativo de las boletas 

Descargar las boletas solicitadas 

Registrar los datos del usuario atendido 

Elaborar un Informe 

Anexar las boletas solicitadas por el usuario 

Derivar al área correspondiente mediante el 
correo corporativo 

 
 
 

Administración 

Recibir el informe  
 
 

6 

 
 
 

Fin 

 
 

 
Secretaria de 

Administración 

Revisar las boletas solicitadas por el usuario 

Registrar los datos del usuario atendido 

Emitir una respuesta al usuario 

Anexar las boletas solicitadas por el usuario 

Enviar al correo del usuario la respuesta 
correspondiente 

 Total de actividades 31  
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