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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tuvo como objetivo principal elaborar un manual
de procedimientos para la mejora de la gestion documentaria con modalidad virtual
en la Unidad de Gestion Educativa Local Talara. Para el desarrollo de la
investigacion se empled una metodologia de tipo descriptiva transversal, con un
disefio no experimental y con enfoque cuantitativo. Asimismo, la poblacion estuvo
centrada en los procedimientos y actividades de la gestion documentaria, teniendo
como muestra a los procedimientos mas solicitados. Obteniendo como primer
resultado 10 procedimientos mas solicitados, como segundo resultado un total de
374 actividades por los procedimientos, como tercer resultado la elaboracion 10
diagramas secuenciales, 10 formatos resumen y la identificacion de los tiempos por
cada procedimiento, y finalmente se obtuvo un total de S/. 79,747.64 como costo
de implementacion. Concluyendo con la elaboracion del manual de procedimientos,
el cual contiene 43 paginas donde se detalla el recorrido de los 10 procedimientos,
también 10 formatos donde se incluyeron los datos de cada procedimiento,
finalmente se presento el plan de costos para la implementacion del manual de

procedimientos en la Unidad de Gestion Educativa Local Talara.

Palabras Clave: Propuesta, manual de procedimientos, gestion 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 Gestion 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. INTRODUCCION

De acuerdo a Bolotsky (2020), nos indica que antes de la llegada de la pandemia
las personas comentaban sobre los efectos que generaria el avance de la
tecnologia 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 propagacion del COVID 19, (parr. 3).

Por otro lado, segun el IPE (2020), en el Peru desde el afio 2013 se encuentra en
vigencia el teletrabajo, pero este solo representa un minimo porcentaje en el sector
laboral. Sin embargo, tras el estado de emergencia, las personas presentaron
dificultades para la ejecucién de sus actividades, por lo que el Gobierno presenté
leyes para la nueva forma de trabajo haciendo que elijan trabajar remotamente,
pues, esta manera de trabajo les genera mas facilidades para la realizacion de las
labores encomendadas, (parr. 2).

Mientras tanto, en la regién Piura, muchas empresas optaron por el trabajo remoto,
pero no previeron lo dificultoso que podria ser para sus trabajadores adaptarse a
esta forma de trabajo en casa, como es el caso representativo de la Unidad de
Gestion Educativa Local (UGEL) en Talara, que debido a la situacion actual por el
Covid-19 se vieron obligados a cambiar su forma de trabajo, presentandose
deficiencias para la gestion documentaria, haciendo que cada trabajador espere por
largas horas las respuestas de dichos documentos. Por ende, esto ocasiond un
desorden en el seguimiento del proceso de los documentos de la entidad debido a
gue los expedientes se pierden en las diferentes areas de atencién. En lo que va
del afio 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 generd un malestar en la poblacion 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 0 no se ha emitido una respuesta de

ellos.



Esta situacion se presento debido a que, ninguna institucion 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 Gestion Educativa Local
Talara, sucede este problema por el hecho de que no se han definido las
responsabilidades, ni los mecanismos u operaciones que cada area debe respetar

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

Por esto, es necesario evitar que la situacion siga avanzando y llegue mas
denuncias de los clientes, ya que esto genera a la Unidad de Gestién Educativa
Local Talara malestar, renuncias, despidos y cambios de personal, demandas por

reparaciones econémicas, y que el presupuesto se incremente innecesariamente.

Por esta razon, se desarroll6 un Manual de Procedimientos para el tratamiento de
la Documentacién con el trabajo remoto en la Unidad de Gestion Educativa Local
Talara, el cual permitird a los trabajadores conservar el orden, asumir las
responsabilidades de los documentos y lograr resolver las solicitudes documentales

realizadas por la poblacion en menor tiempo.

Por todo ello, se formuld la siguiente interrogante general ¢(COmo la gestion
documentaria con modalidad virtual se organizara con un manual de
procedimientos en la Unidad de Gestion Educativa Local Talara? Asimismo, se
presentaron interrogantes especificas como ¢ Cual es la informacion de la gestion
documentaria virtual necesaria para desarrollar el manual de procedimientos?,
¢ Qué actividades se requieren por parte de las areas para realizar la gestion
documentaria virtual?, ¢ Como seran los diagramas secuenciales para realizar la
gestiébn documentaria virtual? Y ¢Cual es el costo que tendra la empresa al
implementar el manual de procedimientos para la gestion documentaria con

modalidad virtual?

Este presente estudio se justificO de forma metodoldgica debido a que se utilizd
técnicas para la recolecciébn y andlisis de datos que son propias de una
investigacion cientifica, con el fin de entender el problema presentado en la
empresa y dar una solucion adecuada; asimismo, la investigacion se justifico de
manera practica debido a que el uso de modelos de operaciones permitié realizar

una propuesta de manual de procedimientos que ayude a mejorar la gestidon



documentaria en la empresa, finalmente la investigacion se justifico de forma social
porque la propuesta realizada beneficiard a la empresa con una mejora en el

proceso de gestion documentaria.

Mediante esto, se plante6 como objetivo general, disefiar un manual de
procedimientos para la organizacion de la gestion documentaria con modalidad
virtual en la Unidad de Gestion Educativa Local Talara. Y como objetivos
especificos se plantearon, identificar la informacion que se necesita de la gestion
documentaria virtual para el desarrollo del manual de procedimientos, identificar el
recorrido de los procesos de los documentos por las diferentes areas de la empresa,
realizar los diagramas secuenciales para la realizacion de la gestion documentaria
virtual y determinar el costo que tendra la empresa al implementar el manual de

procedimientos para la gestiébn documentaria.



Il. MARCO TEORICO

Pérez (2017), desarroll6 una investigacion evaluando las lineas del proceso de
gestion documentaria en una empresa de construccion, la empresa TARIFA
CONSTRUCCION SL requeria de unas mejoras en el Sistema de Informacion y
Documentos con las que debe contar su oficina técnica. Los estandares enfocados
en la empresa no se cumplian para el proceso de una gestion documental optima,
donde se plante6 el uso de un prototipo tecnolégico como un software para el
desarrollo de los cumplimientos de la gestion documentaria. Se concluye con la
realizacion del completo Sistema de Gestibn Documentaria, encontrando 10
procedimientos mas importantes enfocados en su investigacion, las funciones
primordiales de todos los colaboradores de la organizacion y la distribucion
respectiva para la realizacion de un manual de procedimientos que tome en cuenta

los procedimientos operativos y la relacién de documentos.

Lunasco (2017), llevé a cabo una investigacion enfocada en los Procesos
Documentarios y la calidad en la atencién al solicitante en la UGEL de Lima
Metropolitana, tuvo como objetivo establecer la dependencia entre la gestidon
documentaria y la calidad en la atencion al solicitante en la UGEL de Lima
Metropolitana. La investigacion realizada fue de un modelo basico, con un disefio
no experimental, se establecié una poblacion formada por 135 técnicos, el
instrumento que se aplicé en la investigacion fue un cuestionario tipo escala de
Likert para ambas variables. Teniendo como resultados que, existe una relacion
entre la gestion documental y la calidad de atencion al usuario en las UGEL de Lima
Metropolitana.

Lojas (2019), en su investigaciéon que habla sobre optimizar el control y gestiéon
administrativa con la implementacion de manuales en una maderera en el 2018,
tuvo como objetivo la optimizacion del manejo en el area administrativa
implementando el MAPRO y el MOF para reducir los residuos que se generan del
area operativa en una Maderera, el tipo de investigacion fue aplicada, la muestra
fue los trabajadores del area, a los cuales se les aplico encuestas y entrevistas para
determinar la apreciacion sobre el problema, ademas la investigacion cont6 con 13
actividades, 5 diagrama, 1 formato y 3 responsables. Donde como resultado

tuvieron falta de conocimiento de funciones, jerarquia y exceso de merma.
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Concluyendo que mediante la implementacion del MAPRO y MOF se obtuvo la

optimizacién del control y gestién administrativa en la empresa.

Pfufio y Vega (2018), en su investigacion que habla sobre la mejora en las ventas
aplicando un sistema de gestion documental en una empresa privada, tuvo como
objetivo la optimizacion del proceso de venta mediante un sistema web con el fin
de reducir los tiempos que se desarrollan en dicha area, con un tipo de investigacion
aplicada y de nivel explicativo, y con un disefio pre-experimental. Se hizo uso de
técnicas e instrumentos para la recoleccion de datos, y la muestra consistié de 30
procesos de venta. También se realiz6 30 actividades, 3 diagramas y un formato de
procedimientos, y el cual tuvo como resultado la reduccién de papeleria en un 50%,
la reduccion de tiempo de servicio en un 76%, el aumento de la informacion exacta
de reporte en un 33%, el tiempo de hacer reportes en un 96% y la satisfaccion de
los clientes ascendié a un 27%.

Chipana (2019), en su tesis que tratd de una propuesta enfocada en procedimientos
para la gestibn documentaria en una entidad publica en la ciudad de Lima, tuvo
como objetivo elaborar la propuesta con un enfoque de procesos para la mejora de
la gestion documental, tuvo una investigacion de tipo descriptiva transaccional y un
disefio no experimental. La muestra fue no probabilistica en la cual se le aplico a
los trabajadores del area de tramites documentarios, y se hizo uso de técnicas e
instrumentos para la recoleccion de datos. Los resultados que se obtuvieron fue la
disminucién de las responsabilidades en un 26% en la gestiéon y un 32% en la
administracion de registros, como también la disminucién en actividades en 44% en
el primer proceso y en el segundo proceso 31%. y finalmente la reduccién de los

procedimientos de 24 a 11 con la propuesta.

Garcia y Pazmifio (2017), en su investigacion sobre la propuesta para un manual
de funciones y procedimientos enfocados en el area de inventario de la empresa
Imcofi S.A., menciona que la empresa cuenta con una gran variedad de materiales,
por lo que se planted la utilizacién de una herramienta para mejorar el control de
las actividades dentro de dicha area. Donde la investigacion fue de tipo descriptiva,
con disefio no experimental, la muestra constdé de 16 trabajadores del area de
inventario y se utilizo la técnica de la observacion y la encuesta. Obteniendo como

resultados mas resaltantes, que la empresa no posee un manual de procedimientos



y funciones, y que el 69% de los trabajadores jamas han conocido los
procedimientos que deben de realizar y sus funciones. Concluyendo la aplicacion
de un manual de funciones y procedimientos para evitar pérdidas financieras,

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

Villalba (2016), en su investigacion que trata sobre el disefio de un MOF y MAPRO
para los procesos y una propuesta de sistema de gestiéon de documentos en una
facultad de Odontologia, tuvo como objetivo elaborar un MOF y un MAPRO vy
aseverar que se tenga una correcta gestion documentaria mediante la elaboracion
del sistema de control, con un tipo de investigacién 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 elaboracion de
ambos manuales donde la facultad se comenzaria a adaptar permitiendo obtener
mejores indices de productividad, excelencia y calidad, y en cuanto al sistema de
control documentaria hara que a los trabajadores se les facilite el acceso de

documentos y un adecuado seguimiento de los mismos.

Guzman S, Martinez S. y Martinez A., (2019), en su investigacion que trata sobre
la implementacion de un sistema en la gestion documental en la empresa Praxair
S.A., tuvo como objetivo la gestion de los procedimientos dentro de su organizacion.
La investigacion desarrollada fue de tipo exploratoria, se realiz6 una serie de
encuestas y entrevistas al personal de la empresa. Con la recoleccion de los datos
se genera el sistema de la gestion documental, obteniendo una mejor
administracion vy distribucién de los procesos de la gestibn documentaria en la
organizacion. Concluyendo que para el desarrollo de este proyecto se plante6é un

tiempo de 248 dias y un costo de realizacion de S/. 158.500.00.

Maaranen (2017), en su investigacion habla sobre un procedimiento de
implementacion de un sistema de gestion documental en una empresa privada, el
cual tuvo como objetivo disefiar un proceso de implementacion que coloque la
gestién documentaria en un mejor manejo para los trabajadores de la organizacion.
La investigacion tuvo un enfoque cualitativo, descriptivo. Asimismo, conté con un
namero de 48 actividades, 5 diagramas, 1 formatos y 1 responsable. El estudio
concluyo que el sistema de gestion documental se encontraba en mal estado y que

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



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

parte de los empleados al usar el sistema de gestion 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
operaciéon que se realiza en una organizacion, este contribuye a que los
trabajadores realicen sus funciones de forma ordenada, teniendo asi un mejor
desempeiio en su trabajo, al tener a la mano las instrucciones, segun (Pérez y
Lanza, 2014, p. 4). Asimismo, este manual de procedimientos es una de las mejores
herramientas para administrar una organizacion con el conocimiento de cada una
de las operaciones. Las empresas que necesitan mas la implementacion de este
manual son las que buscan una certificacion con la normativa 1ISO 9001, tener
eficacia en los procesos e ir buscando un crecimiento dentro en la organizacion.
Este documento debe estar conformado por los reglamentos de la calidad, las
politicas establecidas por la organizacion y sus respectivos formatos dirigidos por

un responsable a cargo, segun (Alvarez, 1996, p. 53).

La elaboracion 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 &reas, segun (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
actualizacion de este documento, el encargado junto con el personal debe tener
claro las modificaciones para la realizacion de los procesos dentro de la empresa,
segun (Hatoff y Wert, 2006, p. 5).

Segun el MEF (2014), para la elaboracién del manual de procedimientos se deben
tener en cuenta ciertas caracteristicas como, la informacion que se considera debe
ser completa, clara y concisa, debe tener un facil y rapido 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

presentacion, el objetivo de la elaboracion del manual, los alcances, los formatos



donde se considera informacion 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 actualizacion del manual de procedimientos debe
realizarse por cambios tecnoldgicos, reorganizacion, 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 Comision 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 elaboracion de los procesos, se evaltan 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 produccion y mantener los

estandares solicitados, segun (Food & Agriculture Org., 2006, p. 1).

En las empresas que brindan servicios publicos, 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
resimenes de las responsabilidades de cada uno de los servicios brindados,
también con la funcion de los trabajadores para que se involucren de manera

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

En la realizacion del manual de procedimientos se reune la informacién sobre cada
uno de los procesos internos que se utilizan en el procesamiento de fabricacion y
de cumplimiento de operaciones, siendo el propdsito de la empresa para la
elaboracién de este documento proporcionar a la persona informaciéon de los
procesos internos para el acatamiento de los estandares de la calidad, segun (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 autorizacion de todo el movimiento de
los productos dentro del almacenamiento para la verificacion dentro del sistema

junto con el manual de procedimientos, segun (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 guia



para planificar, monitorear y resolver problemas de manera rapida y efectiva en los
diferentes sistemas mecéanicos, segun lo mencionado por (Wendes, 2002, p. 11).
Ademas, 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

informacion de cada uno de los usuarios, segun (Gurjar, 2015, p. 278).

La gestion documentaria es un objetivo importante en las empresas para tener un
correcto control de las entradas y salidas de los documentos y la circulacion que
realizan en la entidad, de tal modo que la gestibn documentaria necesita tener un
control sistemético 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 gestién documentaria ha pasado a
ser necesario para las entidades actualmente, (Ruiz y Bodes 2014, p. 62).
Asimismo, La gestion documentaria es la fuente basica 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 informacion vy

transparencia en las entidades segun (Cerrillo y Casadesus, 2018, p.11).

La gestion documental es un término antiguo por lo que estd incorporado al
concepto de los documentos, donde estan la informacion y los datos en diferentes
formatos, ademas en ellos se puede encontrar el desarrollo y el desempefio de las
acciones de una organizacion, el cual surge como una opcién para disminuir y evitar
las perdidas futuras, facilitando el seguimiento de los documentos, segun (Nayar,
2010, p. 8).

Para la implementacion de un manual de procedimientos se consideran diferentes
factores para su desarrollo, como el costo que tendra la empresa al implementarlo,
donde resulta mas conveniente elaborar un Manual de procedimientos que seguir
sin uno, ya que esto sigue generando pérdidas monetarias y desgaste de energia
humana, llegando a costar mucho dinero. Asimismo, el costo de implementacion se
hace mayor si se contrata a un asesor para su elaboracion, resultando conveniente
gue todo personal de la organizacion se involucre en el desarrollo de la misma,
segun (Alvarez, 1996, p. 55).



La gestion documentaria esta compuesta por 8 procesos interconectados que
comienzan en las oficinas de registro, estos procesos son la produccién, la
recepcion, la distribucion. el tramite, la organizacion, la consulta, la conservacion y
la disposicion final. Por otro lado, la gestion documental estd enfocada en la
administracion electronica, en el cual es resuelta mediante el uso de la TIC para
gue los usuarios puedan solicitar diferentes tramites como, reclamos, quejas y

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

Segun las Normas Legales (2017), existe un modelo de gestién documental en las
entidades publicas que tienen como base la Ley N° 27444 LPAG, el cual tiene como
fin regular el procedimiento y funciébn administradora en las entidades de
administracion publica. Este modelo de gestion documental estd basado en
mecanismos interrelacionales que desean establecer objetivos y politicas de
gestién documentaria y para su implementacion debe tener 2 ejes transversales, 4
procesos y 10 requisitos, que permitan a las entidades publicas agregar y definir los

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

La gestibn de documentos en sistemas electronicos presenta ventajas del
documento, pues, resulta segura para procesar y almacenar informacion de los
documentos que el manejo de documentos en fisico. Ademas, en los documentos
en fisico es imposible volver a editar un documento ya eliminado, pero mediante los
sistemas de gestion documental electronica resuelven este problema, (Green,
1993., p. 10). Asimismo, es uno de los componentes para el éxito, ya que permite
finalizar una actividad de forma rapida, mejorando la calidad y reduciendo los costos
gue se generan. También, ofrece beneficios para el desarrollo de la actividad,
realizandose de forma eficiente, con calidad, asimismo existe informacion

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

Asi mismo, existen herramientas para la administracion 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 gestién
documentaria no presentan un control de documentos que tendria que estar
enfocado en una FDA o ISO, ya que al momento de hacer cambios en la
organizaciéon de documentos no implementan un control de los mismos, (Skipper,
2015, p. 22).
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lIl. METODOLOGIA
3.1. Tipo y disefio de investigacion

Tipo de Investigacion:

Este presente trabajo de investigacion es de tipo aplicada debido a que se aplicaron
herramientas de ingenieria que permitio analizar la situacion que presenta la gestion
documental y proponer un manual de procedimientos que permita cumplir con los
objetivos planteados. También la investigacion es tipo cuantitativa ya que mediante
ello se analizo la informaciéon numéricamente, donde se hizo uso de herramientas
estadisticas, asimismo es de tipo descriptiva transversal porque la informacion se

analiz6 en periodo determinado, (Walliman, 2011, p. 10).
Disefio de investigacion:

Esta investigacion presenta un disefio no experimental, debido a que se estudiaron
las variables de la investigacion sin manipularlas, segun (Kothari, 2004, p. 34). Para

ello se ha hecho la representacion en el siguiente esquema.
G-01-X

Donde:

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

O1: Observacién de la variable dependiente, que incluye a Trabajadores,
protocolos, flujogramas, etc.

X: Elaboracién del Manual de Procedimientos.

3.2. Variables y operacionalizacion:

La investigacion consta con 2 variables de estudio las cuales son, variable
independiente que es Manual de procedimientos y variable dependiente que es
Gestion documentaria, segun (Kumar, 2011, p. 75). Asimismo, se ha considerado

la matriz de operacionalizacion de variables. Ver Anexo 1.
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3.3. Poblacion, muestra y muestreo

Segun, Lerma (2016), la poblacién son todos aquellos elementos que representan
particularidades similares. Asimismo, la muestra es una parte o grupo pequefo que
esta considerandose simbolica de la poblacidén y en la cual se introducen férmulas
para determinar el tamafio de la misma y el muestreo vendria a ser la técnica que
se utiliza para realizar la seleccion de la muestra. Es por ello, que en la siguiente
tabla 1, se tomé en cuenta como poblacion a lo que se desea estudiar, se determiné
el tamafio de la muestra debido a que la poblacion es infinita y para el muestreo se

utilizé la técnica de conveniencia.

Tabla 1. Poblacion, muestra, muestreo y unidad de andlisis

Indicadores Poblacion Muestra Muestreo Unidad de
analisis
Ndmero de ¢ Procedimientos de la e Procedimientos e Por ¢ Procedimiento
procedimientos gestion documentaria mas solicitados conveniencia
Car]t}(cjiag de ¢ Actividades de los
activi dz_i _es por Procedimientos de la e Por ¢ Actividades
procedimiento gestiébn documentaria conveniencia
Ndmero de
diagramas por o Por e Actividades
Numero de formato e Por o Actividades
por procedimiento conveniencia
Costo por actividad | e Actividades a realizar . Por Actividad
de implementacion para el desarrollo del conveniencia s Actividades
Manual de procedimiento
Tiempo de e Documentos ingresados _ ZL*p*q e Por e Documentos
atencion a Mesa de partes de la en= e2 conveniencia
Unidad de Gestion n=9
Educativa Local Talara Z:1.96

p: 0.5

g: 0.5

e: 0.1

Fuente: Elaboracion propia

3.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

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

la obtencién de informacion 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 informacion necesaria, (p. 19). Es por ello,
gue en esta investigacion se hizo uso de la técnica de analisis documentario y como
instrumento las fichas resumen o fichas registro para la recoleccién de datos, como
se muestra en la tabla 2. Asimismo, las constancias de validacion y confiabilidad de

los instrumentos se encuentran en el (Anexo 10).

Tabla 2. Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos

Indicadores Técnicas Instrumentos
e Numero de e Andlisis e Ficharesumen de niumero de
procedimientos documentario procedimientos (Anexo 3)
¢ Ca.nt.lgag de e Analisis ¢ Ficha resumen de cantidad de
actividades por documentario actividades por procedimiento (Anexo 4)

procedimiento
¢ Ficha resumen de namero de

¥ e Andlisis
* Numero de diagramas por procedimiento (Anexo 5)

diagramas por documentario
procedimiento

e Numero de formato o Andlisis e Ficharesumen de niumero de formato
por procedimiento documentario por procedimiento (Anexo 6)
* Costo por actividad o Anilisis e Ficha resumen de costo por actividad
de implementacion documentario de implementacion (Anexo 7)
e Tiempo de atencién |e  Andlisis ¢ Ficharesumen de tiempo de atencion
documentario (Anexo 8)

Fuente: Elaboracién propia

3.5. Procedimientos

Para el desarrollo de los datos a obtener se tomo en cuenta el proceso que surge
desde la seleccion de datos y su método de recoleccion, hasta llegar al analisis de
los datos, segun (Bhushan y Alok, 2011, p. 7). Asimismo, se extrajo los 10
procedimientos mas ingresados por parte del cliente, el cual se analizé6 mediante el

Diagrama de Pareto.

Para el procesamiento del manual de procedimientos se tom6 como indicador al

namero de procedimientos, para ello se determind como poblacion a los
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procedimientos de la gestion documentaria, con una muestra enfocada a los
procedimientos mas solicitados, con un muestreo por conveniencia, y una unidad
de analisis de procedimiento, donde se recolecto los datos de estudio mediante el
analisis documentario con la aplicacion de una ficha resumen, el cual esta

estructurado en el Anexo 3.

También se tom6 como indicador a la cantidad de actividades por procedimiento, el
cual estd conformado con una poblacion referente a las actividades de los
procedimientos de la gestibn documentaria, con una muestra enfocada a los
procedimientos mas solicitados, con un muestreo por conveniencia, y una unidad
de analisis de actividades. Para la obtencién de la informacion se aplicd una
entrevista a los encargados de cada é&rea involucrada estructurado en el (Anexo
36), mediante ello se recolectaron los datos de estudio con el analisis documentario

con la aplicacién de una ficha resumen, el cual esta estructurado en el anexo 4.

Asimismo, se tomo el indicador nimero de diagramas por procedimiento, el cual
estd conformado con una poblacion referente a las actividades de los
procedimientos de la gestion documentaria, con una muestra enfocada a los
procedimientos mas solicitados, con un muestreo por conveniencia, y una unidad
de analisis de actividades, donde se recolecto los datos de estudio mediante el
analisis documentario con una aplicacion de una ficha resumen, el cual esta

estructurado en el anexo 5.

Como también, al indicador numero de formatos por procedimiento, el cual esta
conformado con una poblacion referente a las actividades de los procedimientos de
la gestion documentaria, con una muestra enfocada a los procedimientos mas
solicitados, con un muestreo por conveniencia, y una unidad de andlisis de
actividades, donde se recolectaron los datos de estudio mediante el andlisis
documentario con una aplicacion de una ficha resumen, el cual esta estructurado

en el anexo 6.

Y el indicador costo por actividad de implementacién, el cual esta conformado con
una poblacion referente a las actividades a realizar para el desarrollo del Manual de
procedimientos, con un muestreo por conveniencia y una unidad de analisis de las

actividades, donde se recolectaron los datos de estudio mediante el analisis
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documentario con una aplicacion de una ficha resumen, el cual esta estructurado

en el anexo 7.

Para el procesamiento de la gestion documentaria se tomé como indicador el
tiempo de atencidén, donde esta conformado por una poblacion de todos los
documentos ingresados a mesa de partes de la Unidad de Gestidén Educativa Local
Talara, una muestra la cual esta calculada mediante la férmula infinita donde generé
como resultado 96 documentos para el andlisis y en el cual se aplicé un muestreo
por conveniencia. Estos datos se recolectaron mediante el analisis documentario
con la aplicacion de una ficha resumen, los cuales estan estructurados en el anexo
8.

3.6. Método de analisis de datos

En el presente estudio, se empled el método de estadistica descriptiva debido a
gue esta herramienta permite recolectar, almacenar, realizar gréficos y la
cuantificacion de los datos, con el fin de analizar la informacidon que se desea
obtener, segun Denzin y Lincoln (2015). Para ello se hizo uso de herramientas
estadisticas donde se almacenaron los datos y un modelo de recoleccion de

informacion para cada indicador con respecto a cada variable.

Para el andlisis del indicador de numero de procedimientos se ha disefiado una
ficha resumen que contiene los procedimientos que se van a analizar, con el fin de
recopilar los datos o informacion de los procedimientos pertenecientes a la gestion
documentaria que se realiza en la Unidad de Gestion Educativa Local. Ver Anexo
3.

Para el analisis del indicador cantidad de actividades por procedimiento, los datos
fueron recolectados mediante una ficha resumen que contiene el nimero de orden,
las actividades que se realizan, el procedimiento de cada documento y las areas a

la que son derivadas. Ver Anexo 4.

Para el andlisis del indicador numero de diagramas por procedimiento, los datos
fueron recolectados mediante una ficha resumen que contiene el Flujograma, el

procedimiento, el area y entidad a la que pertenece. Ver Anexo 5.
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Para el analisis del indicador nimero de formatos por procedimiento, los datos
fueron recolectados mediante una ficha resumen que contiene el area, la
descripcion del formato, iniciacion y termino del tramite, duracion del proceso, la
frecuencia con gque llegan, las causas de demora, las bases legales, observaciones,
fecha de elaboracion del formato, el responsable y jefe de la unidad de gestion

educativa local. Ver Anexo 6.

Para el analisis del indicador costo por actividad de implementacion, 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 analisis del indicador tiempo de atencion, los datos fueron recolectados
mediante una ficha resumen que contiene el nimero 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 informacion mas acertada. Ver Anexo 8.

3.7. Aspectos éticos

Basandonos en la definicion de (Weinbaum et al, 2018, p. 55), esta investigacion
denominada Propuesta de un manual de procedimientos para la mejora de la
gestion documentaria con modalidad virtual en la Unidad de Gestién Educativa
Local Talara 2021, es de total auditoria y original ya que, no es copia de otra
investigacion cientifica. Ademas, esta investigacion se efectud conservando los
principios éticos profesionales, se respetd los derechos de autor de las
investigaciones realizando las citas correspondientes. Asimismo, indicar que esta
presente investigacion es totalmente valida ya que, se realiz6 con mucho detalle

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

Con relacién al primer objetivo especifico que es identificar la informacion que se
necesita de la gestion documentaria virtual para el desarrollo del manual de

procedimientos.

Primero se realizé una busqueda en la pagina del SIGEA y correos institucionales
dentro del area de mesa de partes, donde se obtuvieron 755 documentos
pertenecientes al mes de agosto, en los cuales se analiz6 la base de datos y se
dividieron segun el tipo de documento y procedimiento (Anexo 12). Asimismo, se
procedio 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 mas solicitados para su analisis

correspondiente, los cuales se representan en la tabla 3.

Tabla 3. Documentos mas 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 NOTIFICACION 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 segun por
Solicitud mediante el diagrama de Pareto con la regla 80-20 (Anexo 14), logrando
identificar a 11 procedimientos mas 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 Actualizacion 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 Visacién 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 contratacidn 9 5.1% 74.0%
10 Programacién de vacaciones 7 4.0% 78.0%
11 RD del 30% de preparacion 7 4.0% 81.9%

Fuente: Anexo 13

Por consiguiente, se logré identificar 23 procedimientos presentados segun por

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

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

5.
Tabla 5. Procedimientos por tipo de documento - Oficio
OFICIO PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado
1 Informacién institucional 20 13.6% 13.6%
2 Gestidn de proyectos educativos 19 12.9% 26.5%
3 Planilla 12 8.2% 34.7%
4 Posesidn de cargo 12 8.2% 42.9%
Programacién de vacaciones de
12 8.2% 51.0%

5 personal
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 Inscripcidn pedagogica 5 3.4% 79.6%
11 Cumplimiento de sentencia 4 2.7% 82.3%

Fuente: Anexo 15

Asimismo, se logré identificar 9 procedimientos presentados segun por Informe

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

seleccionando a los 4 procedimientos mas 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 Gestion educativa 28 26.4% 64.2%
3 Informe de distribucién Qaliwarma 16 15.1% 79.2%
4 Servicio de personal 8 7.5% 86.8%

Fuente: Anexo 17

Por consiguiente, se logré identificar 4 procedimientos presentados segun por

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

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

enlatabla 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 logro identificar 8 procedimientos presentados segun por Notificacion

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

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

la tabla 8.

Tabla 8. Procedimientos por tipo de documento - Notificacion

NOTIFICACION PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado
1 Accidn 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 segun solicitud, 11 procedimientos

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

procedimientos segun notificacion, 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 investigacion,
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obteniendo el resultado del primer indicador que es niumero de procedimientos, los

cuales se muestran en la tabla 9.

Tabla 9. 10 Procedimientos mas solicitados

ITEM DOC PROCEDIMIENTO FRECUENCIA
1 REPORTE Asistencia de personal 88
2 NOTIFICACION Accidn contenciosa administrativa 61
3 INFORME Evidencia de conversatorio estudiantil 40
4 SOLICITUD Acceso aplicativo de boleta 29
5 INFORME Gestion educativa 28
6 SOLICITUD Actualizacion de datos 24
7 OFICIO Informacidn institucional 20
8 OFICIO Gestidn de proyectos educativos 19
9 INFORME Informe de distribucién Qaliwarma 16
10 SOLICITUD Boletas de pago 15

Fuente: Anexo 23

Con relacion al segundo objetivo especifico que es identificar el recorrido de los

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

Para la obtencion del segundo resultado respecto al segundo indicador que es
cantidad de actividades por procedimiento, se realizé consultas a los especialistas
de cada area 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 ningun valor al proceso, procediendo a su

eliminacién, detallado en el (Anexo 38).

Donde para el primer procedimiento que es asistencia de personal, se pregunt6 en
la primera area de llegada del documento que es mesa de partes las actividades
gue se ejecutan en dicha area y el area derivada, asimismo, se pregunto por el area
de R.R.H.H. las actividades que se efectian y el area derivada, siguiendo la misma
secuencia se pregunto por las areas de remuneraciones, administracion, UPDI,

finanzas, informética, contabilidad y tesoreria las actividades que se realizan y en
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gue 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

N” de
Area de llegada Actividad actividades | Area derivada Responsable
Recibir el documento
Recepcién del asunto y motivo .
. ; - Jefe de tramite
Mesa de Partes Asignar el numero del expediente al documento 4 R.R.H.H. :
- : - - documentario
Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo
Verificar el personal de cada institucion
Revision de personal - tipo de CAS
Elaborar un Consolidado Especialista
R.R.H.H. Elaborar un MEMO 6 Remuneraciones | administrativo
Anexar documentos de R.R.H.H.
Derivar al drea correspondiente mediante el correo
corporativo
Recibir el MEMO
Revisar la informacién del personal
Registrar los datos del personal en el sistema SIAF .
. — P ; Especialista de
Remuneraciones Solicitar certificacién del tipo de CAS 6 R.R.H.H. .
- — . remuneraciones
Elaborar informe con la numeracién asignada
Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo
Recibir el informe
Revisar la numeracion y los motivos
Solicitar priorizacion del tipo de CAS Especialista
R.R.H.H. Elaborar un informe del documento emitido por 5 Administracion | administrativo
Remuneraciones de R.R.H.H.
Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo
Recibir informe
Solicitar aprobacién de la certificacién del tipo de
CAS Director de
Administracién Elaborar un MEMO 5 UPDI sistema
Anexar documentos administrativo
Derivar al drea correspondiente mediante el correo
corporativo
Recibir MEMO
Revisar motivos y numeracion de expediente .
— - - Director
Aprobacidn por tipo CAS en el sistema . L .
UPDI 5 Finanzas administrativo
Elaborar un MEMO
- - - - de UPDI
Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo
) Recibir MEMO Especialista de
Finanzas 5 UPDI P

Revisar motivos y numeracion de expediente

finanzas
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Remitir certificacion por tipo CAS

Elaborar informe

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

Recibir informe

Revisar la numeracion y los motivos

Solicitar priorizacién del tipo de CAS Director
UPDI Elaborar un informe del documento emitido por Administraciéon | administrativo
finanzas de UPDI
Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo
Recibir el informe
Revisar la numeracion y los motivos
Dar respuesta al informe emitido por R.R.H.H. Director de

Administracién Elaborar un MEMO R.R.H.H. sistema

Autorizacidn de la certificacién - tipo de CAS

Compromiso del registro de planilla

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

administrativo

R.R.H.H.

Recibir el MEMO

Revisar la numeracion y los motivos

Emitir una respuesta al area siguiente

Elaborar un MEMO

Autorizacion de la certificacion - tipo de CAS

Compromiso de referencia al documento emitido
por administracion

Derivar al drea correspondiente mediante el correo
corporativo

Remuneraciones

Especialista
administrativo
de R.R.H.H.

Remuneraciones

Recibir el MEMO

Revisar la numeracion y los motivos

Recepcidn del compromiso emitido por
administracion

Elaborar un informe con la numeracién asignada

Realizar la presentacion de la planilla para el pago

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

R.R.H.H.

Especialista de
remuneraciones

Recibir el informe

Revisar los motivos y numeracién del expediente

Emitir una respuesta al area siguiente Especialista
R.R.H.H. Elaborar un informe Administracién administrativo
Proceder a la presentacién de la planilla de R.R.H.H.
Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo
Recibir el informe
Revisar contenido del expediente .
Real o d tacion de olanill f' Director de
. . ealizar copia de presentacion de planilla con firma . .
Administracién P P , P Contabilidad sistema
del drea . .
- - - - administrativo
Derivar al drea correspondiente mediante el correo
corporativo
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Realizar copia de presentacion de planilla con firma
del area Director d
irector de
. . Elaborar un MEMO . _
Administracion — - - - 4 Informatica sistema
Autorizacidn de subir planilla al sistema SIAF . .
- - - - administrativo
Derivar al drea correspondiente mediante el correo
corporativo
Elaborar un MEMO .
T : Director de
. ., Autorizacidn para proceder en el sistema SIAF , ,
Administracion - - - - 3 Tesoreria sistema
Derivar al drea correspondiente mediante el correo . .
. administrativo
corporativo
Revisar planilla
L. Subir planilla al sistema SIAF , Analista
Informatica - - - - 3 Tesoreria
Dar aviso al drea correspondiente mediante el programador
correo corporativo
Recepcidn de la presentacidn de planilla por tipo
CAS
Anexar documentos
. Proceder a devengar por tipo CAS ) Encargado de
Contabilidad . — garp - P 6 Tesoreria H e
Realizar trasmisiones en el sistema SIAF contabilidad
Aprobar el devengado
Dar aviso al area correspondiente mediante el
correo corporativo
Recibir el aviso de Contabilidad e Informatica
Verificar en el sistema los datos por tipo CAS L
, . Especialista de
Tesoreria Proceder pago en el SIAF 5 Fin ,
- - - tesoreria
Realizar trasmisiones en el sistema SIAF
Proceder con el giro correspondiente
Total de actividades 92

Fuente: Unidad de Gestion Educativa Local Talara

Por consiguiente, para el segundo procedimiento que es accidOn contenciosa
administrativa, se preguntd en la primera area de llegada del documento que es
mesa de partes las actividades que se ejecutan en dicha area y el area derivada,
siguiendo la misma secuencia, se preguntd por las areas de direccidon y asesoria
legal las actividades que se realizan, el area derivada y en que finaliza, obteniendo

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

Asimismo, para el tercer procedimiento que es evidencia de conversatorio
estudiantil, se pregunto en la primera area de llegada del documento que es mesa
de partes las actividades que se ejecutan en dicha area y el area derivada,
siguiendo la misma secuencia, se preguntd por las areas de educacion basica y
técnica (AGP) y direccion las actividades que se realizan, el area derivada y en que

finaliza, obteniendo 36 actividades por el procedimiento, (Anexo 39 y pagina 18).
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Por consiguiente, para el cuarto procedimiento que es acceso aplicativo de boleta,
se pregunto6 en la primera area de llegada del documento que es mesa de partes
las actividades que se ejecutan en dicha &rea y el area derivada, en continuacion
se pregunté por las areas de administracion, informatica y archivo de informatica
las actividades que se realizan y el area derivada, obteniendo 27 actividades por el

procedimiento, (Anexo 39 y pagina 21).

Asimismo, para el quinto procedimiento que es gestion educativa, se preguntd en
la primera area de llegada del documento que es mesa de partes las actividades
gue se ejecutan en dicha area y el &rea derivada, asimismo, se pregunto por el area
de Area de Educacion Béasica y Técnica (AGP) las actividades que se ejecutan y el
area derivada, luego, se preguntod por el area de direccion las actividades que se
realizan y el &rea derivada, obteniendo 43 actividades por el procedimiento, (Anexo
39 y paginas 24, 25).

Asimismo, para el sexto procedimiento que es actualizacién de datos, se pregunté
en la primera area de llegada del documento que es mesa de partes las actividades
gue se ejecutan en dicha area y el area derivada, asimismo, se pregunto por el area
de Area de R.R.H.H. las actividades que se ejecutan y el area derivada, luego, se
pregunto por el area de remuneraciones las actividades que se realizan y el area

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

Asimismo, para el séptimo procedimiento que es informacion institucional, se
preguntd en la primera area de llegada del documento que es mesa de partes las
actividades que se ejecutan en dicha area y el area derivada, siguiendo la misma
secuencia, se pregunto por las areas de UPDI y Educacién Basica y Técnica (AGP)
las actividades que se realizan, el area derivada y en que finaliza, obteniendo 21

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

Del mismo modo, para el octavo procedimiento que es gestion de proyectos
educativos, se preguntd en la primera area de llegada del documento que es mesa
de partes las actividades que se ejecutan en dicha area y el area derivada,
asimismo, se pregunt6 por el area de Area de Educacion Basica y Técnica (AGP)
las actividades que se realizan y el area derivada, por ultimo, se pregunto por el
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area de direccion las actividades que se realizan y en que finaliza, obteniendo 37
actividades por el procedimiento. (Anexo 39 y paginas 34, 35).

Por consiguiente, para el noveno procedimiento que es informe de distribucion
Qaliwarma, se pregunté en la primera area de llegada del documento que es mesa
de partes las actividades que se ejecutan en dicha area y el area derivada,
asimismo, se pregunt6 por el area de Area de Educacion Béasica y Técnica (AGP)
las actividades que se realizan y el area derivada, por ultimo, se preguntd por el
area de direccion las actividades que se realizan y en que finaliza, obteniendo 36
actividades por el procedimiento, (Anexo 39 y paginas 38, 39).

Finalmente, para el décimo procedimiento que es boletas de pago, se pregunt6 en
la primera area de llegada del documento que es mesa de partes las actividades
gue se ejecutan en dicha area y el area derivada, siguiendo la misma se secuencia,
se pregunto por las areas de administracion, tesoreria, informética y direccion las
actividades que se realizan y el area derivada, obteniendo 31 actividades por el

procedimiento, (Anexo 39 y pagina 42).

Para la obtencién del tercer resultado, con relacion al tercer objetivo especifico que
es realizar los diagramas secuenciales para la realizacibn de la gestion
documentaria virtual. Primero se procedié 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 ilustracion 1. Asimismo,
en el formato se considero el tiempo de duracion del procedimiento (Anexo 20). Por
consiguiente, se tomd en cuenta un formato de resumen del procedimiento donde
se detalla el nombre de la unidad organica, responsable, frecuencia y causas

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

FORMATO N° 01

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

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

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: I ASISTENCIA DE PERSONAL FRECUENCIA: | 88 MENSUAL

TIEMPO DE DURACION: | 16 DIAS [
Mesa de partes R.R.H.H. Remuneraciones Administracién uPDI Finanzas Informatica Contabilidad Tesoreria
Jefe de tramite adr%\slr?lifr':t':\sz'oade Especiallista de Director de sistema| Director f ativo de ) Encargado de Especialista de
documentario R.R.H.H remuneraciones administrativo de UPDI finanzas Analista pr o) tesoreria
Recibir R Recibir R ion,
Recibir, 3 = anexar,
e, MEMO, mecly MEMO, Revisar, subir SiocedarCas
revisar, revisar, il revisar, remitir, planilla, dar rogecer 4
elaborar registrar, alpar;: 2 orar aviso realizar
Recepcién, | »| consolidado, solicitar, ME&O (:i':r’ivar informe, trasmisiones,
asignacion elaborar elaborar ! derivar aprobar, dar
de numero MEMO, anexar informe, arsa
de documentos, derivar
expediente y derivar
derivaciéon I
Recibir, o Recibir, Recibir,
revisar, sRo?iil'?:; revisar, verificar,
solicitar, Hiek solicitar, proceder pago,
elablorar elaborar realizar
informe, nne:‘aErhﬁ.ig;ivar informe, trasmisiones,
derivar : derivar proceder giro
Recibir, Recibir,
revisar, emitir, revisar, dar
elaborar respuesta,
MEMO, elaborar
autorizacion MEMO, Fin
certificado, autarizacion,
compromiso compromio de
de referencia, registro,
derivar derivar
Recibir,
reviasr,
recepcion,
elaborar
informe,
planilla, derivar
Recibir,
revisar, emitir Recibir,
respuesta, revisar, copia,
elaborar derivar
informe,
planilla, derivar

¥

Realizar copia,
MEMO,
autorizar,
derivar

. —

Elaborar
MEMO,
autorizar,
derivar




Fuente: Unidad de Gestion Educativa Local Talara

Para el segundo procedimiento que es accidon contenciosa administrativa se
graficaron la secuencia de las actividades por las diferentes areas de la empresa
detallado en el (Anexo 39, pagina 16), asimismo para el desarrollo del flujograma
se considero el tiempo de duracién del procedimiento detallado en el (Anexo 21).
Por consiguiente, se tomé en cuenta el formato de resumen del procedimiento
donde se detalla el nombre de la unidad organica, responsable, frecuencia y causas

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

Siguiendo la misma secuencia, para el tercer procedimiento de evidencia de
conversatorio estudiantil, la secuencia de las actividades se desarrolla dentro de 3
areas, los cuales se detallan en el (Anexo 39, pagina 19), el tiempo de duracion se
detalla en el anexo (Anexo 22) y el formato resumen se detalla en el (Anexo 39,
pagina 17); para el cuarto procedimiento de acceso aplicativo de boleta la secuencia
de las actividades se ejecutan por 4 areas, detallado en el (Anexo 39, pagina 22),
el tiempo de duracién se detalla en el (Anexo 23) y el formato resumen se detalla
en el (Anexo 39, pagina 20); para el quinto procedimiento de gestién educativa las
actividades se desarrollan dentro de 3 areas, detalladas en el (Anexo 39, pagina 26),
el tiempo de duracion se detalla en el (Anexo 24) y el formato resumen se detalla
en el (Anexo 39, pagina 23); para el sexto procedimiento de actualizacién de datos
la secuencia de las actividades se desarrollan por 3 areas, detallados en el (Anexo
39, pagina 29), el tiempo de duracion se detalla en el (Anexo 25) y el formato
resumen se detalla en el (Anexo 39, pagina 27); para el procedimiento de
informacion institucional la secuencia de las actividades se desarrollan dentro de 3
areas, los cuales se detallan en el (Anexo 39, pagina 32), el tiempo de duracion se
detalla en el (Anexo 26) y el formato resumen se detalla en el (Anexo 39, pagina
30); para el procedimiento de gestion de proyectos educativos la secuencia de las
actividades se desarrollan por 3 areas diferentes, detallados en el (Anexo 39,
pagina 36), el tiempo de duracién se detalla en el (Anexo 27) y el formato resumen
se detalla en el (Anexo 39, pagina 33); para el procedimiento de informe de
distribucion Qaliwarma la secuencia de las actividades se desarrollan dentro de 3
areas, los cuales se detallan en el (Anexo 39, pagina 40), el tiempo de duracion

se detalla en el (Anexo 28) y el formato resumen se
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detalla en el (Anexo 39, pagina 37); y para el procedimiento de boletas de pago la
secuencia de las actividades se desarrollan dentro de 4 areas, los cuales se detallan
en el (Anexo 39, pagina 43), el tiempo de duracion se detalla en el (Anexo 29) y el

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

En cuanto al cuarto objetivo especifico que es determinar el costo que tendra la
empresa al implementar el manual de procedimientos, se han considerado 4
actividades esenciales en el que la Unidad de Gestion Educativa Local Talara tiene
gue 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 Capacitaciéon, 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 tendra la Unidad de Gestion Educativa Local Talara al

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

Por otro lado, otro costo que tendra la Unidad de Gestion Educativa Local Talara al
implementar el manual de procedimientos es el uso del correo institucional
mediante el servicio de correo electrénico de Google presentando un costo

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

Asimismo, se ha considerado como otro costo que tendra la empresa es la
implementacion del servicio de internet mediante el Internet Corporativo, el cual
tiene un costo de S/. 509.00 mensual, las caracteristicas del servicio se detallan en
el (Anexo 32).

Finalmente, otro costo que tendra 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 portétiles,
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 implementacion

Descripcion Unidad | Cantidad | Valor Unitario Valor Total Observacion
(s.) (S.)
Plan de Capacitacion Dias 10 S/. 400.00 S/. 4,000.00 | Distribuidas en el
primer mes.
Compra Correo Meses 12 S/.1,062.72 S/. 12,752.64 | Distribuidas en todos
Institucional los meses del afio
Compra Internet Meses 12 S/. 509.00 S/. 6,108.00 | Distribuidas en todos
Corporativo los meses del afio.
Computadoras portatiles 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 inversion S/.79,747.64

Fuente: Elaboracién propia
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V. DISCUSION

Para la identificacion de la informacién que se necesita de la gestiébn 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
Gestion Educativa Local Talara, en el que se realizé un andlisis documental de los
documentos y se obtuvo como resultado 10 procedimientos mas frecuentes de la
gestion documentaria necesarios para el desarrollo de la investigacion. Como algo
similar tenemos a Villalba (2016), en su investigacion para la elaboracion 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 indices de productividad, excelencia
y calidad; y en cuanto al sistema de control documentario de la presente
investigacion permitirA que a los trabajadores se les facilite el acceso de
documentos y un adecuado seguimiento de los mismos. Segun Bragg (2012), la
elaboracién 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 areas involucradas. De igual manera,
tenemos a Pérez (2017), que desarrollé una investigacion evaluando las lineas del
proceso de gestion documentaria en una empresa de construccion, donde para la
obtencién de sus resultados la investigacion se enfoc6 en los 10 procedimientos
mas importantes de la gestion documentaria de la empresa Tarifa Construccion
para la realizacion de un manual de procedimientos. Segun 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
operacion que se realiza en una organizacién, este contribuye a que los
trabajadores realicen sus funciones de forma ordenada, teniendo asi un mejor

desempeiio en su trabajo.

Para la identificacién del recorrido de los procesos de los documentos por las
diferentes areas de la empresa, se obtuvo como resultado que hay un total de 374
actividades pertenecientes a los 10 procedimientos mas solicitados del mes de

agosto, teniendo como investigacion similar la de Pfufio y Vega (2018), que, en su

30



investigacion sobre la implementacion de un sistema de gestion documental, realizé
30 actividades basadas en la cantidad de procesos de venta en una entidad privada,
donde segun Wendes (2002), hacer una descripcion de todas las actividades de los
documentos sirve como guia para planificar, monitorear y resolver problemas de
manera efectiva del proceso de la gestidbn documentaria. Asimismo, se obtuvo un
porcentaje de disminuciéon del 16% y del 27% en asistencia de personal y
actualizacion de datos respectivamente, teniendo como investigacion similar a
Chipana (2019), enfocada a los procedimientos de la gestidbn documentaria, tuvo
como resultado la disminucién de actividades en un 44% en el primer proceso y en
el segundo proceso un 31%. Pues segun LESLP (2007), es importante realizar un
manual porque presenta resiumenes de las actividades y responsabilidades que
debe tener cada uno de los trabajadores para que se involucren de manera conjunta

dentro de la organizacion.

Para la realizacion de los diagramas secuenciales para la gestion documentaria
virtual, se obtuvo como resultado la elaboracion de 10 diagramas secuenciales,
obteniendo un recorrido de 9 areas en el primer procedimiento, mientras que para
los demas procedimientos se obtuvo un recorrido entre 3 a 5 &reas, también, se
obtuvo un total de 10 responsables por los flujogramas. Como investigacion similar
tenemos a Lojas (2019), que al elaborar los diagramas secuenciales para el
desarrollo del MAPRO, tuvo como resultado 5 diagramas en la investigacion, donde
cada flujograma representaba un total de 3 a 6 actividades ejecutadas dentro de un
area, asimismo, cada flujograma presentaba un responsable encargado de la
supervision de cada operacién. Segun 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 actualizacion de los flujogramas, el encargado
junto con el personal debe tener claro las modificaciones para la realizacion de los
procesos dentro de las areas. De igual manera, tenemos a Maaranen (2017), que
en su investigacion realizd un andlisis similar, tuvo como resultado la elaboracion
de 5 diagramas secuenciales, con una representacion de 48 actividades en total, y
un responsable a cargo. Como indica el MEF (2014), para la elaboracién del manual
de procedimientos se debe tener en cuenta ciertas caracteristicas como, la
informacion que se considera debe ser completa, clara y concisa, debe tener un

facil y rapido 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 informacion 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 tendra la empresa al implementar el Manual de
Procedimientos para la gestion documentaria se plante6 4 actividades esenciales
en el que la Unidad de Gestién Educativa Local Talara tiene que incurrir en costo,
siendo ellas el plan de capacitacion, la compra del correo institucional, la compra
del internet corporativo y la compra de equipos de computo, calculando un total de
S/. 79,747.64 para el primer afio en costo de implementacion para la entidad. Como
investigacion similar tenemos a Garcia y Pazmifio (2017), que también realiz6 una
propuesta de implementacién de un manual de procedimientos, donde tuvo como
resultados que los costos generados se efectiian 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 implementacion. Asimismo, tenemos a Guzman S.,
Martinez S., y Martinez A., (2019), que en su investigacién tratd6 sobre la
implementacion de un sistema de gestion documental, donde se tuvo como
resultados que los cotos generados se efectdan por el costo de licencia, costos
operativos, costos de RRHH e imprevistos, ascendiendo a un total de S/.
158,500.00 en costo por implementacion. Segin Alvarez (1996), para el desarrollo
de un manual de procedimientos el costo de implementacién es mucho mayor,
debido que se necesita el tiempo necesario para la adaptacion de los trabajadores,
el control y la modificacion de los procedimientos. Ademas, 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 informacién 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,
actualizacion de datos con 24 documentos mensual y boletas de pago con
15 documentos mensual, mientras que la menor cantidad corresponde al tipo
de documento notificacion con porcentaje de 10,5% el cual contiene el
procedimiento de accién contenciosa administrativa con una frecuencia de
61 documentos mensual.

2. El procedimiento de asistencia de personal presenta un mayor recorrido por
las &reas con un total de 92 actividades generando mayor accion en el area
de RRHH con 24 actividades y con menor actividad el area de informética
con 3 actividades, mientras que el procedimiento de actualizacion de datos
presenta un menor recorrido por las areas con un total de 16 actividades
generando mayor accion en las areas de RRHH y remuneraciones con 6
actividades cada una y con menor accion el area de mesa de partes con 4
actividades cada uno.

3. Se graficé un total de 10 flujogramas y se elabord 10 formatos, donde se
puede extraer que el procedimiento que presenta mayor duracion es accion
contenciosa administrativa con un tiempo de 20 dias, mientras que los
procedimientos de evidencia de conversatorio estudiantil, acceso aplicativo
de boleta, gestién educativa e informe de distribucién Qaliwarma presentan
un tiempo de duracién de 2 dias.

4. LaUnidad de Gestion Educativa Local Talara tendra como costo de inversion

al implementar el Manual de Procedimientos un total de S/. 79,747.64.
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VIl. 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 derivacion de los documentos.

Se recomienda al Administrador de la Unidad de Gestion Educativa Local
Talara llevar un control de la llegada de los documentos en cada area de los
especialistas para revisar si los documentos fueron atendidos por orden de

llegada en mesa de partes.

Se recomienda, llevar un seguimiento para la correcta presentacion de las
asistencias de personal de las diferentes instituciones para poder derivar a

tiempo la planilla por las areas encargadas.

Se recomienda realizar capacitaciones sobre las actualizaciones de los
sistemas SIAF y otras plataformas que utilizan los asistentes de las

diferentes areas.

Se recomienda al encargado de Abastecimiento de la Unidad de Gestion
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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https://books.google.es/books?hl=es&lr&id=COzDDQAAQBAJ&oi=fnd&pg=PT5&dq=metodolog%C3%ADa%2Bde%2Bla%2Binvestigaci%C3%B3n%2Blibro%2Bonline%2B%2B2016&ots=2h_fKNfbtg&sig=yV7n1pzMLljpkH5i1hSlUvC8fv0%23v%3Donepage&q=metodolog%C3%ADa%20de%20la%20investigaci%C3%B3n%20libro%20online%20%2B2016&f=false
https://books.google.es/books?hl=es&lr&id=COzDDQAAQBAJ&oi=fnd&pg=PT5&dq=metodolog%C3%ADa%2Bde%2Bla%2Binvestigaci%C3%B3n%2Blibro%2Bonline%2B%2B2016&ots=2h_fKNfbtg&sig=yV7n1pzMLljpkH5i1hSlUvC8fv0%23v%3Donepage&q=metodolog%C3%ADa%20de%20la%20investigaci%C3%B3n%20libro%20online%20%2B2016&f=false
https://www.mef.gob.pe/contenidos/acerc_mins/doc_gestion/RM421_2014EF41.pdf
https://www.mef.gob.pe/contenidos/acerc_mins/doc_gestion/RM421_2014EF41.pdf
https://books.google.es/books?hl=es&lr&id=5pPsDwAAQBAJ&oi=fnd&pg=PT4&dq=m%C3%A9todo%2Bde%2Ban%C3%A1lisis%2Bde%2Bdatos%2B%2B%2B2015&ots=8Li7JQ5NEe&sig=u2QjNGiCp64yT4x0pwfivCjppU0%23v%3Donepage&q=m%C3%A9todo%20de%20an%C3%A1lisis%20de%20datos%20%20%2B2015&f=false
https://books.google.es/books?hl=es&lr&id=5pPsDwAAQBAJ&oi=fnd&pg=PT4&dq=m%C3%A9todo%2Bde%2Ban%C3%A1lisis%2Bde%2Bdatos%2B%2B%2B2015&ots=8Li7JQ5NEe&sig=u2QjNGiCp64yT4x0pwfivCjppU0%23v%3Donepage&q=m%C3%A9todo%20de%20an%C3%A1lisis%20de%20datos%20%20%2B2015&f=false
https://books.google.es/books?hl=es&lr&id=5pPsDwAAQBAJ&oi=fnd&pg=PT4&dq=m%C3%A9todo%2Bde%2Ban%C3%A1lisis%2Bde%2Bdatos%2B%2B%2B2015&ots=8Li7JQ5NEe&sig=u2QjNGiCp64yT4x0pwfivCjppU0%23v%3Donepage&q=m%C3%A9todo%20de%20an%C3%A1lisis%20de%20datos%20%20%2B2015&f=false
https://books.google.es/books?hl=es&lr&id=5pPsDwAAQBAJ&oi=fnd&pg=PT4&dq=m%C3%A9todo%2Bde%2Ban%C3%A1lisis%2Bde%2Bdatos%2B%2B%2B2015&ots=8Li7JQ5NEe&sig=u2QjNGiCp64yT4x0pwfivCjppU0%23v%3Donepage&q=m%C3%A9todo%20de%20an%C3%A1lisis%20de%20datos%20%20%2B2015&f=false
https://books.google.es/books?hl=es&lr&id=5pPsDwAAQBAJ&oi=fnd&pg=PT4&dq=m%C3%A9todo%2Bde%2Ban%C3%A1lisis%2Bde%2Bdatos%2B%2B%2B2015&ots=8Li7JQ5NEe&sig=u2QjNGiCp64yT4x0pwfivCjppU0%23v%3Donepage&q=m%C3%A9todo%20de%20an%C3%A1lisis%20de%20datos%20%20%2B2015&f=false

ANEXOS

Anexo 1. Matriz de operacionalizacion de variables

obtenido de las fichas resumen

formato por

procedimiento

Variables Definicion Conceptual Definicion Operacional Dimensiones Indicadores Escalade
medicion
VI: Propuesta de la aplicacion de un | Total de actividades por &rea con | ¢ Operaciones Numero de e Razon
Propuesta manual de procedimientos que se | respecto a cada procedimiento procedimientos
de un utiliza como guia para identificar las | documentario.
Manual de | actividades que se deben realizar __ _ -
Total de actividades por Cantidad de e Razbn
Procedimie | en cada funcién de trabajo en la o , .
procedimiento obtenido de las actividades por
ntos Unidad de Gestion Educativa Local | .
_ fichas resumen procedimiento
Talara, segun (Vivanco, 2017, p.
252). Total de actividades por diagramas Numero de e Razdn
obtenido de las fichas resumen diagramas por
procedimiento
Total de actividades por formato Numero de e Razdn




Costo total por las actividades o Costo por e Razoén
realizadas para la implementacion actividad de
del Manual de Procedimientos. implementacion
VD: La gestion documentaria es un | Mediciones de los tiempos de |e Administracion | ¢ Tiempo de e Ordinal
Gestién grupo de técnicas, practicas y | atencidn para el proceso de gestion atencion
Documenta | normas que, mediante la | de los documentos
ria con organizacion, disposicion y uso de
modalidad documentos sirve para gestionar los
virtual archivos de una organizacién en

tiempos de teletrabajo en la Unidad
de Gestion Educativa Local Talara,
segun (Rodriguez et al, 2016, p.
221).




Anexo 2. Matriz de consistencia

Definiciéon del Problema

Obijetivos

Hipo6tesis

Indicadores

Poblacion

Problema Principal

Objetivo General

¢,Como la gestibn documentaria
con modalidad virtual se
organizara con un manual de
procedimientos?

Disefiar un manual de procedimientos
para la organizacibn de la gestion
documentaria con modalidad virtual.

Problemas Especificos

Objetivos Especificos

HipGtesis Especificas

Problema especificas 1. ¢Cual
es la informacion de la gestién
documentaria virtual necesaria
para desarrollar el manual de
procedimientos?

Problema especifico 2. ¢Qué
actividades se requieren por parte
de las areas para realizar gestion
documentaria virtual?

Problema especifico 3. ¢(Cémo
seran los diagramas secuenciales
para realizar la gestion
documentaria virtual?

Problema especifico 4. ¢ Cuél es
el costo que tendra la empresa al
implementar el manual de
procedimientos para la gestion
documentaria  con modalidad
virtual?

Objetivo especifico 1. Identificar la
informacién que se necesita de la
gestion documentaria virtual para el
desarrollo del manual de
procedimientos.

Objetivo especifico 2. ldentificar el
recorrido de los procesos de los
documentos por las diferentes areas de
la empresa.

Objetivo especifico 3. Realizar los
diagramas secuenciales para la
realizacion de la gestibn documentaria
virtual.

Objetivo especifico 4. Determinar el

costo que tendrd la empresa al
implementar el manual de
procedimientos para la  gestién

documentaria.

e NUumero de
procedimientos

e Cantidad de
actividades por
procedimiento

e Numero de
diagramas por
procedimiento

e Numero de
formato por
procedimiento

e Costo por
actividad de
implementacion

e Tiempo de
atencion

¢ Procedimientos de
la gestion
documentaria

¢ Actividades de los
Procedimientos de
la gestion
documentaria

e Actividades a
realizar para el
desarrollo del
Manual de
procedimiento

e Documentos
ingresados a Mesa
de partes de la
Unidad de Gestién
Educativa Local
Talara




Anexo 3. Ficha Resumen de NUmero de Procedimientos

FICHA RESUMEN — Numero de Procedimientos

Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara
Proceso: Manual de procedimientos Fecha: Agosto 2021
Accion: Ndmero de Investigadores: Coveflas Gomez Kevin,
procedimientos Lima Benites Rosita
Descripcion
ftem Documento Procedimiento Frecuencia




Anexo 4. Ficha Resumen de Cantidad de Actividades por Procedimiento

FICHA RESUMEN

Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara
Proceso: Manual de procedimientos Fecha: Agosto 2021
Accion: Actividades por Investigadores: Covefas Gomez Kevin,

procedimiento Lima Benites Rosita
Descripcion
Area de Actividad N” de Area Responsable
llegada actividades derivada




Anexo 5. Ficha Resumen de Numero de Diagramas por Procedimiento

FORMATO N° 0O

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD UNIDAD DE GESTION N° DEL 430010-UE-306-
EDUCATIVA LOCAL TALARA PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO FRECUENCIA

TIEMPO DE DURACION




Anexo 6. Ficha Resumen de Numero de Formatos por Procedimiento

FORMATO N°#

. Entidad:

. Area

. Nombre del procedimiento 4. N°

. Inicia 6. Termina
. Finalidad

. Duracion:

o N O W N

Horas Dias 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 elaboracion

Dia Mes ARo

14. Responsable




Anexo 7: Ficha Resumen de Costo por actividad de Implementacion

FICHA RESUMEN

implementacion

Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara
Proceso: Manual de procedimientos Fecha: Agosto 2021
Accion: Costo por actividad de Investigadores: | Covefias Gomez Kevin,

Lima Benites Rosita

Descripcion




Anexo 8. Ficha Resumen de Tiempo de Atencién

FICHA RESUMEN

Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara
Documento: Gestién Documentaria Fecha: Agosto 2021
Accién: Tiempo de Investigadores | Coveias Lima Benites Rosita

atencion ; GOmez
Kevin
Descripcién
N° Tipo de Fecha de Hora Fecha de Hora Tiempo
Documento Ingreso Salida transcurrido




Anexo 9. Ficha Resumen de Cantidad de Reclamos

FICHA RESUMEN

Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara
Documento: | Gestion Documentaria Fecha: Agosto 2021
Accion: Cantidad de Investigadores: | Covefias GOmez Kevin, Lima

reclamos Benites Rosita

OBSERVACION

N° N° de Fecha Fechade Tiempo de atencion de
reclamo de salida reclamo
llegada




Anexo 10. Constancias de validacion

CONSTANCIA DE VALIDACION

Yo, Omar Rivera Calle con DNI N° 02884211 Magister en Administracion de Empresas,

de profesién Ingeniero Industrial desempefiAdndome actualmente como Docente

Asociado en la Escuela de Ingenieria Industrial de la Universidad César Vallejo — Filial

Piura

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

los instrumentos:

Ficha resumen de Numero de Procedimientos

Ficha resumen de Cantidad de Actividades por Procedimiento
Ficha resumen de Numero de Diagramas por Procedimiento
Ficha resumen de NUmero de Formatos por Procedimiento
Ficha resumen de Costo por Actividad de Implementacion
Ficha resumen de Tiempo de Atencion

Ficha resumen de Cantidad de Reclamos

Luego de hacer las observaciones pertinentes, puedo formular las siguientes

apreciaciones.

Ficha resumen de Nimerode | pooyenre | AcEPTABLE | BUENO MUY BUENO | EXCELENTE
Procedimientos
] X
1.Claridad
. . . X
2.0bjetividad
] X
3.Actualidad
. .7 X
4.0Organizacion
. . . x
5.Suficiencia
. . X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
. X
8.Coherencia
] X
9.Metodologia




Ficha resumen de Cantidad de

Actividades por DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE
Procedimiento
. X
1.Claridad
L X
2.0bjetividad
. X
3.Actualidad
o X
4.0rganizacion
N X
5.Suficiencia
- X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
. X
8.Coherencia
, X
9.Metodologia
Ficha resumen de Numero de
. .. DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE
Diagramas por Procedimiento
. X
1.Claridad
L X
2.0bjetividad
. X
3.Actualidad
. X
4.0Organizacion
S X
5.Suficiencia
. . X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
) X
8.Coherencia
, X
9.Metodologia
Ficha resumen de Numero de
.. DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE
Formatos por Procedimiento
. X
1.Claridad
X

2.0bjetividad




3.Actualidad
o X
4.0rganizacion
L X
5.Suficiencia
- X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
. X
8.Coherencia
i X
9.Metodologia
Ficha resumen de Costo por
. ., DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE
Actividad de Implementacion
X
1.Claridad
L X
2.0bjetividad
. X
3.Actualidad
L X
4.0rganizacion
N X
5.Suficiencia
X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
. X
8.Coherencia
) X
9.Metodologia
Ficha .r’esumen de Tiempo de DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE
Atencién
. X
1.Claridad
L X
2.0bjetividad
. X
3.Actualidad
o X
4.0rganizacion
S X
5.Suficiencia
. . X
6.Intencionalidad
X

7.Consistencia




8.Coherencia

9.Metodologia

., X
9.Metodologia
Ficharesumen de Cantidadde | popoenre | ACEPTABLE | BUENO MUY BUENO | EXCELENTE
Reclamos
. X
1.Claridad
L X
2.0bjetividad
. X
3.Actualidad
L X
4.0rganizacion
L X
5.Suficiencia
. . X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
. X
8.Coherencia
X

En sefial de conformidad firmo la presente en la ciudad de Piura a los 29 dias del mes de
junio del Dos mil veintiuno.

Magtr.
DNI
Especialidad : Ingeniero Industrial

CIP

E-mail

: Omar Rivera Calle
02884211

102476

: omarriveracalle1410@gmail.com



mailto:omarriveracalle1410@gmail.com

CONSTANCIA DE VALIDACION

Yo, Carlos Ignacio Gallo Aguila con DNI N° 02792526 Doctor en Ciencias de la

Educacion, de profesién Ingeniero Industrial desempefiandome actualmente como

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

César Vallejo — Filial Piura

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

los instrumentos:

Ficha resumen de Numero de Procedimientos

Ficha resumen de Cantidad de Actividades por Procedimiento
Ficha resumen de Numero de Diagramas por Procedimiento
Ficha resumen de NUmero de Formatos por Procedimiento
Ficha resumen de Costo por Actividad de Implementacién
Ficha resumen de Tiempo de Atencion

Ficha resumen de Cantidad de Reclamos

Luego de hacer las observaciones pertinentes, puedo formular las siguientes

apreciaciones.

Ficha resumen de Nimerode | popenre | ACEPTABLE | BUENO MUY BUENO | EXCELENTE
Procedimientos
. X
1.Claridad
L X
2.0bjetividad
. X
3.Actualidad
o X
4.0rganizacion
o X
5.Suficiencia
X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
. X
8.Coherencia
, X
9.Metodologia




Ficha resumen de Cantidad de

Actividades por DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE
Procedimiento
. X
1.Claridad
L X
2.0bjetividad
. X
3.Actualidad
o X
4.0rganizacién
— X
5.Suficiencia
. . X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
) X
8.Coherencia
, X
9.Metodologia
Ficha resumen de Numerode | pooyenre | ACEPTABLE | BUENO | MUYBUENO | EXCELENTE
Diagramas por Procedimiento
. X
1.Claridad
L X
2.0bjetividad
. X
3.Actualidad
o X
4.0Organizacion
o X
5.Suficiencia
. X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
) X
8.Coherencia
, X
9.Metodologia
Ficha resumen de Numgro de DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE
Formatos por Procedimiento
X
1.Claridad
L X
2.0bjetividad
X

3.Actualidad




4.0rganizacion

— X
5.Suficiencia
- X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
. X
8.Coherencia
, X
9.Metodologia
Flcha. resumen de Costo .p,or DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE
Actividad de Implementacion
. X
1.Claridad
. X
2.0bjetividad
. X
3.Actualidad
o X
4.0rganizacion
o X
5.Suficiencia
. . X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
. X
8.Coherencia
, X
9.Metodologia
Ficha ,r?sumen de Tiempo de DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE
Atencidn
. X
1.Claridad
o X
2.0bjetividad
. X
3.Actualidad
o X
4.0rganizacion
N X
5.Suficiencia
N X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
X

8.Coherencia




9.Metodologia

Ficha resumen de Cantidad de

9.Metodologia

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE
Reclamos
. X
1.Claridad
L X
2.0bjetividad
. X
3.Actualidad
o X
4.0rganizacién
o X
5.Suficiencia
. . X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
. X
8.Coherencia
X

En sefial de conformidad firmo la presente en la ciudad de Piura a los 22 dias del mes de
junio del Dos mil veintiuno.

Mgtr.
DNI

CIP

E-mail

ihﬁ»ﬁ !

: Carlos I. Gallo Aguila
02792526
Especialidad : Ingeniero Industrial

101978

: cgalloa@gmail.com



mailto:cgalloa@gmail.com

CONSTANCIA DE VALIDACION

Yo, Hugo Daniel Garcia Juarez con DNI N° 41947380 Magister en Gerencia de

Operaciones, de profesion Ingeniero Industrial desempefidndome actualmente como

Docente Universitario en la Universidad Nacional de Truijillo.

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

los instrumentos:

Ficha resumen de NUmero de Procedimientos

Ficha resumen de Cantidad de Actividades por Procedimiento
Ficha resumen de Numero de Diagramas por Procedimiento
Ficha resumen de NUumero de Formatos por Procedimiento
Ficha resumen de Costo por Actividad de Implementacién
Ficha resumen de Tiempo de Atencion

Ficha resumen de Cantidad de Reclamos

Luego de hacer las observaciones pertinentes, puedo formular las siguientes

apreciaciones.

Ficharesumen de Nimerode | oo enre | ACEPTABLE |  BUENO MUY BUENO | EXCELENTE
Procedimientos
. X
1.Claridad
L X
2.0bjetividad
. X
3.Actualidad
L X
4.0rganizacion
L X
5.Suficiencia
o X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
. X
8.Coherencia
, X
9.Metodologia




Ficha resumen de Cantidad de

Actividades por DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE
Procedimiento
. X
1.Claridad
. X
2.0bjetividad
) X
3.Actualidad
o X
4.0rganizacién
L X
5.Suficiencia
o X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
. X
8.Coherencia
, X
9.Metodologia
Ficha resumen de Numerode | pooyenre | ACEPTABLE | BUENO | MUYBUENO | EXCELENTE
Diagramas por Procedimiento
. X
1.Claridad
. X
2.0bjetividad
. X
3.Actualidad
o X
4.0Organizacion
L X
5.Suficiencia
. . X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
. X
8.Coherencia
, X
9.Metodologia
Ficha resumen de Nurne'ro de DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE
Formatos por Procedimiento
X
1.Claridad
L X
2.0bjetividad
X

3.Actualidad




4.0rganizacion

— X
5.Suficiencia
- X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
. X
8.Coherencia
, X
9.Metodologia
Flcha. resumen de Costo .p,or DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE
Actividad de Implementacion
. X
1.Claridad
L X
2.0bjetividad
. X
3.Actualidad
o X
4.0rganizacion
o X
5.Suficiencia
. . X
6.Intencionalidad
. ) X
7.Consistencia
. X
8.Coherencia
, X
9.Metodologia
Ficha ,r?sumen de Tiempo de DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE
Atencidn
. X
1.Claridad
o X
2.0bjetividad
. X
3.Actualidad
o X
4.0rganizacion
N X
5.Suficiencia
N X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
X

8.Coherencia




9.Metodologia

Ficha resumen de Cantidad de

9.Metodologia

DEFICIENTE ACEPTABLE BUENO MUY BUENO EXCELENTE
Reclamos
. X
1.Claridad
X
2.0bjetividad
X
3.Actualidad
o X
4.0rganizacién
L X
5.Suficiencia
_— X
6.Intencionalidad
. . X
7.Consistencia
. X
8.Coherencia
X

En sefial de conformidad firmo la presente en la ciudad de Piura a los 27 dias del mes de
junio del Dos mil veintiuno.

Mgtr.
DNI
Especialidad : Ingeniero Industrial

CIP

E-mail

: Hugo Daniel Garcia Juarez
41947380

110495

: hgarciaj@unitru.edu.pe



mailto:hgarciaj@unitru.edu.pe

Anexo 11. Autorizacion de Unidad de Gestion Educativa Local Talara

‘r
Hi
b

—— _
v PERU | Ministerio (®
de Educacion

"Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

Talara, 17 de noviembre del 2021

OFICIO N° 853-2021-GOB.REG. -DREP-UGEL-T-D.

Sefores:

UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO

Presente. -

ASUNTO : AUTORIZACION PARA REALIZAR PROYECTO DE TESIS

Tengo el agrado de dirigirme a Usted, para expresarle el cordial saludo
institucional a nombre de la Unidad de Gestién Educativa Local de Talara, y a la vez
comunicarle que se ha autorizado al Sefior Kevin Eduardo Covefias Gémez, estudiante
del X ciclo de la carrera de Ingenieria Industrial de la Universidad César Vallejo, al cual
se le brindara informacién con fines educativos necesarios para la realizacion del
Proyecto denominado: “Propuesta de un Manual de Procedimientos para la Mejora de la
Gestion Documentaria con Modalidad Virtual en la Unidad de Gestién Educativa Local
Talara 2021”, el cual realizara las actividades como: acceso a las plataformas para la
toma de datos de la gestion documentaria, consultas al personal y el ingreso a las
instalaciones, dicho proyecto sera utilizado en su tesis para su titulacién.

Sin otro particular, es todo cuanto debo informar y aprovecho la oportunidad para
reiterar las muestras de mi especial consideracion y estima personal.

Atentamente,

GPP/D.UGEL.T
JGCV/D.UPDI



Anexo 12. Documentos del mes de agosto

ENVIADOPOR  |DOCUMENTO ASUNTO Procedimiento TIPO FECHA DOC.
Usuario 01 HRC- 10161 FUT N1 RESOLUCION DEL 30% DE PREPARACION DE CLASES SEGUN POR ORDEN JUDICIALMENTE; Sin procesar RESOLUCION 31/08/2021 1607
EXP. 00764-2019
Usuario 02 H.R.C - 10141 ACCION 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 Ear&wi%gjzrfglgso DE MIS VACACIONES. LE. EMBLEMATICA N2 135131.E Programacion de vacaciones de personal [OFICIO 31/08/2021 09:32
Usuario 04 H.R.C-10131FUT 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 HRC- 10156 FUTN' 1 RESOLEJCION DEL 30% DE PREPARACION DE CLASES SEGUN ORDENADO JUDICIALMENTE Sin procesar RESOLUCION 31/08/2021 1452
EXP. N°00635-2018
REPROGRAMACION DE VACACIONES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO NOMBRADO DE
Usuario 07 H.R.C - 10073 Oficio N° 04 NUESTRA I.E. CORRESPONDIENTE AL ANO 2020 QUE SE HARAN EFECTIVAS EN ELARO Programacion de vacaciones de personal |OFICIO 26/08/2021 09:08
2021.
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 Reprogramacion 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 |.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 lal.E 15510JGE Programacion de vacaciones de personal |OFICIO 12/08/2021 16:07
Usuario 12 H.R.C - 09733 Oficio N° 81 REPROGRAMACION DE VACACIONES 2021./DIRECTORA DE LA .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 ﬁ:g;ggg:‘;: I;l;g;l]/éSC-?SIONES DIRECTIVAS Y EMISION DE NUEVA RD CON 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 Inscripcion de Proyectos Educativos del nivel secundaria de la|.E 15510 JGE Gestion de proyectos educativos OFICIO 3/08/2021 14:33)
Usuario 24 H.R.C - 09496 Oficio N° 93 E:)cﬂaci;:/n/:/i:\lﬁcc;:%s:l :g’:;gé?é;rgsg ;S:AES&YTEEC:S A?fnlg :‘ 2:2?82 o Gestion de proyectos educativos OFICIO 3/08/2021 13:10
Usuario 25 H.R.C - 09493 Oficio N° 103 Ficha de Inscripcion 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 ZEZITE FICHA DE INSCRIPCION DEL PROYECTO *LAS EMOCIONES DE MI VID" DE LA L. Gestion de proyectos educativos OFICIO 3/08/2021 10:49
Usuario 27 H.R.C - 09480 Oficio N° 035 Inscripcion Proyecto de Innovacion Educativa Gestion de proyectos educativos OFICIO 3/08/2021 10:11
Usuario 28 H.R.C - 10134 Expediente N° 01 CASO SISEVE- Documentacion 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 INNOVACION 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 Inscripcion proyecto innovador- Tematica logros de aprendizaje. Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 15:O7|
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 ACCION DE PERSONAL N° 02 SEREQUIERA CUMPLIMIENTO DE RESOLUCION N° 10 Sin procesar RESOLUCION 31/08/2021 08:55
Usuario 34 H.R.C - 09434 Oficio N° 75 EEDM AL%ZIIE:AQBE l;‘::;gl:g\?rg IERE /:(?TTSZEE(;LC(;T[I)VE AI ’\iNZ%\Z/fﬁS’\‘l :;)OlfATNA/ INICIATIVA Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 12:53
Usuario 35 H.R.C - 09429 Oficio N° 001 Ficha de inscripcion de Proyecto Iniciativa Pedagogica Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 12:16
Usuario 36 H.R.C - 09428 Oficio N° 025 IZI\:)SZC;{IPCION ALPROYECTO DEINNOVACION EDUCATIVA /INICIATIVA PEDAGOGICA - Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 11:50
Usuario 37 H.R.C - 09427 Oficio N° 024 IZ'\:)S;FPCION ALPROYECTO DE INNOVACION EDUCATIVA/INICIATIVA PEDAGOGICA - Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 11:48
INFORME SOBRE DIFUSION DEL VIDEO DEL | CONVERSATORIO ESTUDIANTIL PROPUESTAS
Usuario 38 H.R.C- 09926 Informe N° 5 PARA PREVENIR Y ERRADICAR LA VIOLECIA ESTUDIANTILINSTITUCION EDUCATIVA N° Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 18/08/2021 13:55
20487 -“SANTA ELENA”
Usuario 39 H.R.C- 09900 FUTN°0 INFORME DEL 1ER CONVERSATORIO DE ESTUDIANTES |.E 14913 EL NURO Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 17/08/2021 15:19
. . REMITO INFORME SOBRE DATOS DE LOS PARTICIPANTES AL | CONVERSATORIOS N . -
Usuario 40 H.R.C - 09890 Oficio N° 305 Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 17/08/2021 10:35
ESTUDIANTIL 2021
Usuario 41 H.R.C- 09877 Informe N° 21 INFORMA PARTICIPACION A | CONVERSATORIO ESTUDIANTIL A 1.E.14908 Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 16/08/2021 15:07
Usuario 42 H.R.C - 09870 ACCION DE PERSONAL N° 038 Envio nombrfs d,e. pamupan.tes Y enllace del V,I,deo de difusion del Ler conversatorio Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 16/08/2021 13:07]
1.E.N2 14901 “Méximo Heraclio Cornejo Pacora’
Ustario 43 H.R.C - 09869 Oficio N° 037 Remito relacion de estudiantes a paricipar en el Conversatorio Estudianil ‘Propuestas |\ o1 . de conversatorio estudantil | INFORME 16/08/2021 1306
para Prevenir y Erradicar la Violencia Escolar”.
Usuario 44 H.R.C - 10118 Solicitud N° 2 PAGO DE HABERES COMO DOCENTE EN LA IE.15031 MONSENOR LUIS PACHECO WILSON Sin procesar PAGO 27/08/2021 15:21
Usuario 45 H.R.C - 09864 Oficio N° 69 FE{?FTJI;&::7;???:&;1%&2?:@1EEF:I(I)D'ESBZF;%“AAOCIONANDO I CONVERSATORIO Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 16/08/2021 11:17
Usuario 46 H.R.C - 10116 ACCION DE PERSONAL N° 050 licencia por salud Sin procesar LICENCIA 27/08/2021 15:16]
Usuario 47 H.R.C - 09857 Oficio N° 100 EJEE’\SSS(;’;\IIF[?EEVIIi;?ﬂ?/ii:;;%l;lgES:’SEE::;?GON DE ESTUDIANTES PARA LA Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 16/08/2021 09:02|
Usuario 48 H.R.C- 09850 Informe N° 03 Informe de actividades del | conversatorio estudiantil Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 15:55
Usuario 49 H.R.C- 09846 Informe N° 12 INFORME DE | CONVERSATORIO ESTUDIANTIL Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 15:49
X Informar sobre del | Conversatorio Estudiantil "Propuestas para prevenir y erradicar la X X . L
Usuario 50 H.R.C- 09842 Informe N° 6 ) - W PR, ” Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 14:56]
violencia escolar"/ I.E. N2 14902 “Maria Reina de la Paz
Usuario 51 H.R.C- 10128 FUTN°- POSTULACION A CONTRATACION DOCENTE 2021 Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 16:20
Usuario 52 H.R.C-10127 FUTN°- POSTULACION A CONTRATACION DOCENTE 2021 Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 16:17
Usuario 53 H.R.C-10126 FUTN°- POSTULACION A CONTRATACION DOCENTE 2021 Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 16:12
Usuario 54 H.R.C-10125FUTN°- POSTULACION A CONTRATACION DOCENTE 2021 Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 16:06¢
Usuario 55 H.R.C- 10124 FUTN°- POSTULACION A CONTRATACION DOCENTE 2021 Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 16:03
Usuario 56 H.R.C-10123 FUTN°- POSTULACION A CONTRATACION DOCENTE 2021 Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 15:58
Usuario 57 H.R.C-10122 FUTN°- POSTULACION A CONTRATACION DOCENTE 2021 Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 15:53|
Usuario 58 H.R.C- 10109 FUTN°- Postulacion a contratacion Docente 2021, en la EBR - Primaria - AIP Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 00:30
Usuario 59 H.R.C- 10108 FUTN°- Postulacion a contratacion Docente 2021, en la EBR - Secundaria - CIENCIAS SOCIALES Sin procesar CONTRATO 27/08/2021 00:19
Usuario 60 H.R.C - 10102 ACCION DE PERSONAL N° 012 RECTIFICACION DE ACTA NSTITUCION EDUCATIVA PARTICULAR ALEANDRO SANCHEZ Sin procesar ACTA 27/08/2021 11:24

ARTEAGA”




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 FUTN® 1 DEVOLUCION DE ADENDA DE CONTRATO CAS Sin procesar CONTRATO 20/08/2021 10:14
REMITO EXPEDIENTE Y PROPUESTA DEL DOCENTE PARA CUBRIR PLAZA VACANTE POR
Usuario 63 H.R.C - 09734 Oficio N° 90 LICENCIA SIN GOCE DE HABER DEL DOCENTE MEDIANTE CONTRATACION DIRECTA EN LA {Sin procesar CONTRATO 10/08/2021 15:30,
IE. “LA INMACULADA”
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 ACCION 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 FUTN" 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 ACCION DE PERSONAL N° 0 SUDSIDIO POR PARTE DE PADRE Sin procesar PAGO 26/08/2021 13:24
NOTIFICACION DE OFICI0-001623-2021-GPGSC- EFECTOS DE SUSCRIPCION DE LAS
Usuario 75 H.R.C - 10087 Oficio N° 1623 ADENDAS QUE MODIFIQUEN LA CLAUSULA REFERIDA AL PLAZO DEL CONTRATO Notificacion Oficio NOTIFICACION 26/08/2021 13:13
Se me Practique Reconocimiento, Liquidacion y Pago del 30% por Preparacion de Clases
Usuario 76 H.R.C - 10086 ACCION DE PERSONAL N° 1 y Evaluacion de mi Remuneracion Total o integra 1991-2012 mas intereses legales Sin procesar PAGO 26/08/2021 12:53
Integra a partir del afio 1991 hasta 2012, mas
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 VISACION DE CERTIFICADO DE ESTUDIOS DE EDUCACION 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 SENOR PADRE. ~ [Sin procesar LICENCIA 26/08/2021 11:03
Usuario 82 H.R.C - 09592 ACCION DE PERSONAL N° 042 REPORTE ASISTENCIA DEL MES DEJULIO 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 “Instltucion educativa Inicial n° 606" Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 10:06,
Usuario 84 H.R.C - 10078 Oficio N° 87 ENVIO CONSTANCIAS DE POSESION 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 DEJULIO 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 DEJULIO 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 a 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
Deuda pendiente de los meses de OCTUBRE (parcial),NOVIEMBRE(100%) ,DICIEMBRE
Usuario 98 H.R.C - 10064 ACCION DE PERSONAL N° 8 (100% incluyendo GRATIFICACION),BONO DE REACTIVACION ECONOMICA,DECIMAS DE  |Sin procesar PAGO 25/08/2021 16:07,
ENERO (2021), DECIMAS DE FEBRERO(2021) Y CTS(2021)
Usuario 99 H.R.C - 10063 ACCION 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 FUTN° 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 ACCION DE PERSONAL N° 028 REPORTE DE ASISTENCIA DE LA I.E 1516 ANEXO 3Y 4 DEL MES DEJULIO 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 ACCION 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 SENOR 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 ACCION DE PERSONAL N° 67 REPORTE DE ASISTENCIA MES DEJULIO Asistencia de personal REPORTE 2/08/2021 10:03|
X - REMITO LICENCIA CON GOCE DE REMUNERACIONES POR SALUD DE LA PROFESORA - )
Usuario 115 H.R.C - 10047 Oficio N° 310 NIVEL INICIAL Sin procesar LICENCIA 25/08/2021 10:58
Usuario 116 H.R.C - 10046 Célula de Notificacion N° 145692021 [REMITO CEDULA 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- 10045FUTN"3 SUBSIDIO POR GASTOS DE SEPELIO Sin procesar PAGO 25/08/2021 10:57
Usuario 118 H.R.C- 10044 FUTN"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 SOLIITO EIECUCION DE SENTENCIA PARA QUE SE EMITA LA RESOLUCION DEL 30% OB RD del 30% de preparacion SOLICITUD 20/08/2021 16:00
PREPARACION DE CLASES DE LA PROFESORA
Usuario 120 H.R.C- 09991 Solicitud N° 1 SOLIITO EIECUCION DE SENTENCIA PARA QUE SE EMITA LA RESOLUCION DEL 30% OB RD del 30% de preparacion SOLICITUD 20/08/2021 16:00
PREPARACION DE CLASES DE LA PROFESORA




SOLICITO EJECUCION DE SENTENCIA PARA QUE SE EMITA LA RESOLUCION DEL 30% DE

Usuario 121 H.R.C - 09990 Solicitud N° 1 PREPARACION DE CLASES DE LA PROFESORA RD del 30% de preparacion SOLICITUD 20/08/2021 15:55|
X SOLICITO RESOLUCION DE PAGO DE 30% POR PREPARACION DE CLASES Y EVALUACION Y X
Usuario 122 H.R.C- 09949 FUTN® 1 RD del 30% de preparacion SOLICITUD 19/08/2021 15:48|
5% POR CARGO
SOLICITO SE HAGA EL RECONOCIMIENTO MEDIANTE RESOLUCION DIRECTORIAL DE LA
Usuario 123 H.R.C- 09889 Carta Notarial N° 1118 BONIFICACION ADICIONAL DEL 30% POR DESEMPENO AL CARGO DE MI REMUNERACION  |RD del 30% de preparacion SOLICITUD 17/08/2021 10:18|
TOTAL O INTEGRA Y SE CALCULE LOS DEVENGADOS E INTERESES LEGALES
X . ENVIO EXPEDIENTE DE DECLARACION DE GASTOS DEL MANTENIMIENTO REGULAR 2021 DE |
Usuario 124 H.R.C - 10038 Oficio N° 026 . une . M Sin procesar EXPEDIENTE 24/08/2021 16:12]
LA I.E. N° 14915 “Divino Cristo rey
Usuario 125 H.R.C - 10158 Oficio N° 028 informe sobre distribucién de QUINTA REMESA Qaliwarma I.E 1074 Informe de distribucion galiwarma INFORME 31/08/2021 15:27|
Usuario 126 H.R.C - 10115 Oficio N° 0065 informe de Qaliwarma 4ta entrega Informe de distribucion galiwarma INFORME 27/08/2021 14:06)|
Usuario 127 H.R.C- 10112 Informe N° 043 Informe entrega V remesa QALIWARMA Informe de distribucion galiwarma 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 galiwarma INFORME 13/08/2021 11:55|
Usuario 129 H.R.C- 09504 Informe N° 18 informa sobre cuarta remesa de galiwarma julio Informe de distribucion galiwarma 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 ACCION DE PERSONAL N° 28 INFORME DE LA CUARTA REMESA QALIWARMA 2021 Informe de distribucion galiwarma INFORME 3/08/2021 13:05)
Usuario 132 H.R.C - 09410 ACCION DE PERSONAL N° 002 informe de Qaliwarma Informe de distribucion galiwarma INFORME 2/08/2021 09:50|
Usuario 133 H.R.C - 09969 Solicitud N° 02 Solicito contrasefia 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 CONTRASENA -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|
) i L Cedula N° 14494-2021 (Res. N° 14 de fecha 20.08.2021) escrito 7244-2021 EXP. N° 49-2020-
Usuario 141 H.R.C - 10021 Célula de Notificacion N° 144942021 A Cedula NOTIFICACION 24/08/2021 11:06|
) RESOLUCION DE PAGO DE INTEGRO DE LA BONIFICACION DEL 30% POR PREPARACION DE |
Usuario 142 H.R.C- 10020 FUTN° 1 Sin procesar RESOLUCION 24/08/2021 10:55
CLASES 45%
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)
X . REMITE EXPEDIENTE DEL MANTENIMIENTO DE LOS LOCALES ESCOLARES 2021-1 DE LA I.E.I. .
Usuario 145 H.R.C - 10017 Oficio N° 20 N° 616 Sin procesar EXPEDIENTE 24/08/2021 10:13
SOLICITO MIS BOLETAS DE PAGO DESDE OCTUBRE DE 2020 HASTA LA ACTUALIDAD, YA
Usuario 146 H.R.C- 09558 Solicitud N° 5 QUE CUANDO INGRESO AL SISTEMA AYNI, DE LAS 02 FORMAS, ME SALE INCORRECTAS LAS  [Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 4/08/2021 14:20|
CREDENCIALES (usuario y contrasefia)
Usuario 147 H.R.C- 09541 Solicitud N° 01 Solicito generacidn de clave y contrasefia personal para poder descargar mis boletas Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 4/08/2021 12:21]
Usuario 148 HR.C. 10014 Oficio N°95 CUBRIR LICENCIA POR MATERNIDAD DE LA DOCENTE DEL AREA DE CIENCIA SOCIALES EN Sin procesar LICENCIA 23/08/2021 16:15
LA |.E. LA INMACULADA.
Usuario 149 H.R.C - 10153 ACCION DE PERSONAL N° 88 LISTA DE ESTUDIANTES QUE NO TIENEN CUENTA APRENDO EN CASA Cuenta educativa OFICIO 31/08/2021 14:18
X - X Orientaciones para el proceso de reasignacion docente por las causales de interés .
Usuario 150 H.R.C - 10151 Oficio Multiple N° 0058 5 - N Informacion institucional OFICIO 31/08/2021 14:17|
personal y unidad familiar, para el afio 2021.
Usuario 151 H.R.C - 10011 Notificacion N° 01 Devolucion de constancia de notificaron de la RD. N2 1233-2021-UGELT. Sin procesar CONSTANCIA 23/08/2021 16:12]
Usuario 152 H.R.C - 10133 Oficio N° 066 Comunicar de estudiantes para traslado Sin Situacion Final I.E LOBITOS Informacion estudiantil OFICIO 31/08/2021 10:32]
X - REMITO RELACION DE DOCENTES Y ESTUDIANTES QUE NO TIENE CUENTA APRENDO EN .
Usuario 153 H.R.C - 10119 Oficio N° 312 CASA Cuenta educativa OFICIO 27/08/2021 15:24
Usuario 154 H.R.C - 10106 Oficio N° 91 INFORMAR EL DOCENTE ES L UNICO PERSONAL QUE NO CUENTA CON CUENTA DE Cuenta educativa OFICIO 27/08/2021 12:17|
APRENDO EN CASA.
Usuario 155 H.R.C - 10007 Oficio N° 93 COMUNICO ENTREGA DE LOCAL DE LA LE IGNACIO MERINO A LA EMPRESA Sin procesar ACTA 23/08/2021 14:42)
CONSTRUCTORA CONSORCIO S&P Y REMITO ACTAS DE ENTREGA CORRESPONDIENTES
Usuario 156 H.R.C- 10101 ACCION 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 ACCION 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 NINAS Y LOS NINOS EN £L Invitaciones OFICIO 27/08/2021 10:31
BICENTENARIO"
Usuario 159 H.R.C - 10003 ACCION DE PERSONAL N° 042 LICENCIA CON GOCE DE HABER DE LA DOCENTE LIZARRAGA Sin procesar LICENCIA 23/08/2021 12:11]
Usuario 160 H.R.C - 10098 Oficio N° 1209 Reitero pedido de informacion del .OFICIO N. 2 0953 - 2021-DP/OD-PIU Informacion institucional OFICIO 27/08/2021 09:44|
X - Remitir Relacion de Alumnos matriculados 2021 1ro.a Sto. I.E. Augusto Salazar Bondy Los .
Usuario 161 H.R.C - 10097 Oficio N° 095 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 |.E CASAS NEGRAS Informe de distribucion galiwarma 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 galiwarma INFORME 27/08/2021 09:35|
Usuario 164 H.R.C - 10094 Oficio N° 0012 Hacer entrega de documentos de Qaliwarma primera remesa .E A |.E CASAS NEGRAS Informe de distribucion galiwarma 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 Galvez Egusquiza" Solicitud de contratacion SOLICITUD 31/08/2021 16:05|
Usuario 167 H.R.C- 10157 FUTN° 01 ACTUALIZACION DE DATOS Actualizacion de datos SOLICITUD 31/08/2021 15:25)
Usuario 168 H.R.C - 09994 ACCION 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 ACCION DE PERSONAL N° 1 CONSTANCIAS SR ROSENDO Sin procesar CONSTANCIA 20/08/2021 16:01]
Usuario 170 H.R.C - 10082 Oficio N° 88 INFORMACION SOBRE CUENTAS APRENDO EN CASA .E 15037 Cuenta educativa OFICIO 26/08/2021 11:03|
Usuario 171 HRLC. 10079 Ofico N* 885 INVITACION A CEREMONIA DE INAUGURACION DEL MODULO DE ATENCION AL USUARIO - Invitaciones OFICIO 26/06/2021 1059
CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE SULLANA
) - OFICION N2 040-2021-GOB.REG.PE-DREP-UGELT-SAADG-SEUT-E.S.ILEE.P I. E. P DON . .
Usuario 172 H.R.C- 10077 Oficio N° 15 BOSCO gobierno regional OFICIO 26/08/2021 09:11]
Usuario 173 H.R.C - 09989 ACCION DE PERSONAL N° 84 ACTA DE ENTREGA DE TERRENO 1.E 15037 Sin procesar ACTA 20/08/2021 15:29
Usuario 174 H.R.C - 10076 Oficio N° 13 OFICIO N2 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 N2 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
REMITIR POSESION DE CARGO DEL DOCENTE , QUIEN CUBRE LA LICENCIA SIN GOCE DE
Usuario 176 H.R.C - 09986 Oficio N° 94 HABER POR BECA GENERACION DEL BICENTENAARIO: ESTUDIOS DE POST GRADO — Sin procesar LICENCIA 20/08/2021 14:47,
UNIVERSIDAD DE QUEENSLAND DEL DOCENTE EN LA IE.
Usuario 177 H.R.C - 10074 Oficio N° 016 OFICIO N2 045-2021-GOB.REG.P-DREP-UGELT-SPUR-E.S.IL.EE.P I. E. P DON BOSCO gobierno regional OFICIO 26/08/2021 09:09
Usuario 178 H.R.C - 09984 Oficio N° 93 RE,M'TIR POSESION DE CARGO DEL DOCENTE, QUIEN CUBRE LA PLAZA POR CESE DE Sin procesar LICENCIA 20/08/2021 14:40)
LIIMITE EDAD DE LA DOCENTE EN LA LE. LA INMACULADA.
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 FUTN° 01 ACTUALIZACION 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 LE. LA INMACULADA Certificado de Estudios SOLICITUD 25/08/2021 15:49
Usuario 188 H.R.C - 10054 Oficio N° 014 OFICIO N® 049-2021-GOBREG.PE DREP-UGELT BSVP SLUR-£.5EE.2 DOCUMENTACION . gobierno regional OFICIO 25/08/2021 15:19
E. P DON BOSCO
Solicito recalculo de bonificacion personal, beneficio adicional de vacaciones y
Usuario 189 H.R.C - 10142 ACCION DE PERSONAL N° 1 bonificacién diferencial en base a la remuneracion bésica de S/. 50.00 soles prevista en Programacion de vacaciones SOLICITUD 31/08/2021 13:07,
el Decreto de Urgencia 105-2001 a partir del 01 de setiembre de 2001 - Reintegr
Usuario 190 H.R.C - 09972 Expediente N° -1 Actas Finales de Evaluacion Afios 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 FUTN"2 Solicito Actualizacion de datos para Banco de la Nacidn, para préstamo personal. Actualizacion de datos SOLICITUD 31/08/2021 11:51
Usuario 194 H.R.C - 10041 Oficio N° 90 JD(;A;:P?;SgiEg;::EYDZSTUDlANTES GUIELES FALTA CLENTA DE APRENDO EN CASA. LE Cuenta educativa OFICIO 25/08/2021 09:22|
Usuario 195 H.R.C - 09967 ACCION 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 ACCION 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 ACCION 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 maestria. Incentivo de Estudios SOLICITUD 27/08/2021 15:32|
Usuario 199 HR.C- 10111 FUTN®2 SOLICITA USUARIO Y CONTRASERNA PARA APLICATIVO MI BOLETA Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 27/08/2021 12:39
Usuario 200 H.R.C - 09962 Notificacion N° 01 Devolucion de la constancia de notificacion de la RD. N© 1151-2021-UGEL T Sin procesar CONSTANCIA 20/08/2021 09:52,
Usuario 201 HR.C- 10110 FUTN° 2 SOLICITA USUARIO Y CONTRASENA PARA APLICATIVO MI BOLETA Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 27/08/2021 12:39
Usuario 202 H.R.C - 10031 Oficio N° 446 a%ﬁﬁzg%g,\?;&i%z?x INSTANCIA DE CONCERTACION DE LUCHA CONTRA LA Invitaciones OFICIO 24/08/2021 13:58|
REMITE RESOLUCION DIRECTORIAL REGIONAL N°005794: RECONOCER A PARTIR DEL 08 DE
Usuario 203 H.R.C - 09959 Notificacion N° 7308 ABRIL EL 2021 A DOA CORREA COMO DIRECTORA DE LA £, MADRE INVIACULADA Sin procesar RESOLUCION 19/08/2021 16:31
REMITE RESOLUCION DIRECTORIAL REGIONAL N°005899: RECONOCER A PARTIR DEL 14 DE
Usuario 204 H.R.C - 09958 Notificacion N° 7474 ABRILEL 2021 COMO DIRECTORA DE LA I.E.I, PRIMARIA Y SECUNDARIA ALEJANDRO Sin procesar RESOLUCION 19/08/2021 16:20
SANCHEZ ARTEAGA
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 escalonaria, para solicitar reasignacion 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 galiwarma en la Institucion Educativa 15508 Informe de distribucion galiwarma 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 FUTN° 0 Solicito ficha escalafonaria Ficha escalafonaria SOLICITUD 26/08/2021 14:12)
Usuario 216 H.R.C - 10013 Oficio N° 94 PONER A DISPOSICION 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 HR.C- 10091 FUTN" 1 ACTUALIZACION DE DATOS PERSONALES BANCO DD LA NACION Actualizacion de datos SOLICITUD 26/08/2021 14:11]
. i ENVIO DOCUMENTACION SOLICITADA POR LOS SUPERVISORES . E. P MADRRE TERESA DE . i
Usuario 219 H.R.C - 10090 Escritos N° 41 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 ATENCION DEL OFICIO MULTIPLE N° 00135-2021-MINEDU/VMGP-DIGERE Respuesta OFICIO 23/08/2021 12:15
) - Solicita apoyo con informacion de Nexus 2020-2021 de docentes nombrados y L o
Usuario 222 H.R.C - 10083 Oficio N° 221 ) L L Licenciamento institucional SOLICITUD 26/08/2021 11:37,
contratados, para fines de Licenciamiento institucional
Usuario 223 [HR.C - 10001 Oficio N° 010 R;ESSKEISTTQSR;EFCE&GO 036-2021- GOBREG.PE-DREP-UGELT- SAADG SEUT-ESILEEP gobierno regional OFICIO 23/08/2021 11:11]
) - REMITE INFORMACION DE EQUIPO SAANEE CEBE “NUESTRA SENORA DEL PERPETUO o
Usuario 224 H.R.C - 10000 Oficio N° 98 " Informacion institucional OFICIO 23/08/2021 11:05|
SOCORRO
RESPUESTA REF. OFICIO 045-2021-GOB.REG.PE-DREP-UGELT- BSVP-SLUR-E.S.ILEE.P Y OF.
Usuario 225 H.R.C - 09999 Oficio N° 009 062-2021-GOB REG.P-DREP-UGELT- SURI - ELNC IEP “PEDACITOS DE GELO gobierno regional OFICIO 23/08/2021 11:04
Ustario 226 HR.C.- 09998 Carta ' 123 \nvitacién a Misa Presencia'l por Aniversario de la Parroquia Santa Rosa y de la I.E. Invitaciones OFICIO 23/08/2021 1058
Parroquial Santa Rosa de Lima - Talara
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 ACCION 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 HR.C- 10052 FUTN" 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 FUTN" 8 Requisitos para Asegurar a DerechoHabiente Tramite derecho habiente SOLICITUD 25/08/2021 12:26
Usuario 234 H.R.C- 10048 FUTN" 1 BOLETAS DE PAGO Boletas de pago SOLICITUD 25/08/2021 12:25
Usuario 235 H.R.C - 09927 Oficio N° 306 EIEINII\JRIOELL lscEEc’\LlJ(r:\:g A(;RCI)/-:V GOCE DE REMUNERACIONES POR MATERNIDAD DE LA PROFESORA Sin procesar LICENCIA 18/08/2021 14:00
Usuario 236 |H.R.C - 09988 Oficio Multple N° 11 ?ZZT:;Z:&S::J: ZzlalrEai"?:e:'t'i“:ae::;z:2{’3’;};;’;0?”0m'ca Pedaglgia, Lol | - estructura OFICIO 20/08/2021 1528
. i L CEDULA DE NOTIFICACION N° 13965-2021 (Res. N° 02 de fecha 18.08.2021) EXP.N° 309-
Usuario 237 H.R.C - 09925 Célula de Notificacion N° 139652021 2021 UGEL Cedula NOTIFICACION 18/08/2021 13:38
Usuario 238 H.R.C - 10043 ACCION 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 ACCION 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 ACCION 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° 083 g(z\l;(;';([)):ERSONAL DE VIGHANCIA POR NECESIDAD DE SERVICIO 1. "J0SE PARDO ¥ Solicitud de contratacion SOLICITUD 24/08/2021 15:14
Usuario 245 H.R.C- 10035 FUTN° 1 Solicito usuario y clave para ingresar a mi boleta de pago Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 24/08/2021 14:48
Usuario 246 |HR.C- 10034 ACCIGN DE PERSONAL N° 34 zmcrgg'zf:ggg’:cﬁ 2\31105.EEEC.(;L&i\grifri?fsfniﬂiﬁxmm de notas de Ingreso de notas Siagie SOLICITUD 241082021 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 FUTN°" 2 ACTUALIZACION DE DATOS Actualizacion de datos SOLICITUD 24/08/2021 11:41
Usuario 250 H.R.C - 09963 Oficio N° 84 SOBRE PERSONAL DE MANTENIMIENTO 1.E 15033 Posesion de cargo OFICIO 20/08/2021 09:52
. SOLICITO CONSOLIDADO DE CONSTANCIA DE PAGOS DEL PERIDO: OCTUBRE 2011 A
Usuario 251 H.R.C- 10026 ACCION DE PERSONAL N° 01 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 5T0 ANO Certificado de Estudios SOLICITUD 24/08/2021 10:38
Usuario 253 H.R.C- 10015 FUTN® 03 Solicito clave de ususriopara holetas 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 HR.C- 10010 FUTN" 1 VISACION DE ACTA DE MERITOS Visacion de certificado de estudios SOLICITUD 23/08/2021 16:01]
Usuario 256 H.R.C- 10006 FUTN® 01 solicito boletas de pago Boletas de pago SOLICITUD 23/08/2021 14:42|
Usuario 257 H.R.C - 09905 ACCION DE PERSONAL N° 43399741 |Envio Constancia de notificacion de resolucion directoral Sin procesar RESOLUCION 17/08/2021 15:50)
Usuario 258 |HR.C - 09904 Oficio N° 024 z&z:g;:g}afi:?a Z'ftrzzji‘;”(‘jepi)‘:gzzc‘:zse;:{epg; AVE 3’;93\26;“:92'0‘;0'%50 de Sin procesar ACTA 17/08/2021 15:23
Usuario 259 HR.C- 09997 FUTN° 010 Solicito permiso por onomastico. Sin procesar LICENCIA 23/08/2021 09:25)
Usuario 260 H.R.C - 09987 ACCION DE PERSONAL N° 1 SOLICITO PROGRAMACION DE VACACIONES Programacion de vacaciones SOLICITUD 20/08/2021 15:20)
Usuario 261 H.R.C- 09973 FUTN° 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
RECURSO DE APELACION CONTRA ATENCION: COMISION PERMANENTE DE PROCESOS
Usuario 263 H.R.C - 09899 Escritos N° 02 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 NACION Actualizacion de datos SOLICITUD 20/08/2021 11:54]
Usuario 265 H.R.C - 09968 ACCION 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 ACCION DE PERSONAL N° 1 SOLICITO PROGRAMACION DE VACACIONES Programacion de vacaciones SOLICITUD 20/08/2021 10:15)
Usuario 267 H.R.C- 09961 Solicitud N° 01 Solicito reconocimiento de 30 afios de servicio, ATS. Sin procesar PAGO 20/08/2021 08:54]
Usuario 268 HR.C- 09960 FUTN" 1 Rectificacion de nimero de cuenta del Banco de la Nacion. Actualizacion de datos SOLICITUD 20/08/2021 08:30|
Usuario 269 H.R.C - 09957 Solicitud N° 01 Solicito consolidado del 30% desempefio 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 ACTUALIZACION DEL BANCO DE LA NACION 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)
Ustario 272 |HA.C- 09937 Oficio N° 3452021 T;l\g;?og 'iﬁﬂjj&ocz ? :::XZSO‘;;: ,jf%al_lfdgiigﬁks"\‘ 01 de fecha Informacion institucional OFICIO 19/08/2021 11:37
. - Solicito rectificacion de la RD N2 1151-2021-UGEL-T sobre calculos de devengados dl 305 L
Usuario 273 H.R.C - 09952 Solicitud N° 01 . Rectificacion de RD SOLICITUD 19/08/2021 15:51
por preparacion de clases.
Usuario 274 HA.C - 09951 Solicitud N° 01 Solicito copias -de holetas de remuneraciones del afio 2020 de marzo a diciembre, como Boletas de pago SOLIAITUD 19/08/2021 1551
apoyo educativo.
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 ACCION DE PERSONAL N° 1111 ;2;'&;21? LJESLA%ELETL/J\SSU[/:S I&ESRA ACCEDER ALAPLICATIVO MI BOLETA Y FODER Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 19/08/2021 15:49
Usuario 281 |HR.C - 09948 Soliitud N° 01 f;tg::vf dee’;p:i'; Z:elzdf:y : ﬁ';i” a'l"‘;::;:a‘lnaci"s Té’é"mat'cameme por mandato | tendas SOLICITUD 19/08/2021 15:47
Usuario 282 H.R.C - 09947 ACCION DE PERSONAL N° 03831664 |solicito clave de aplicativo mi boleta Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 19/08/2021 14:48
RECTIFICACION DE FORMULARIOS DE ESSALUD POR SUBSIDIO DE MATERNIDAD ASf COMO
Usuario 283 H.R.C- 09879 FUT N° 43260088 CONSIGNA DE SELLO Y FIRMA CLARO Y LEGIBLE EN LOS MISMOS ACORDE A RESPUESTA DE  |Sin procesar PAGO 16/08/2021 15:47|
CORREO DE PLATAFORMA EN LINEA DE ESSALUD
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
respuesta al doc, 072-1.E.P. PEDACITO DE CIELO JUSTFICACION DE RESENTACION DE
Usuario 285 H.R.C - 09928 Oficio Multiple N° 7 DOEUMENTOS - OFICIO MOLTIPLE N* 072-2021 Respuesta OFICIO 18/08/2021 14:50
Usuario 286 H.R.C - 09876 Notificacion N° 01 EZ\S/S.LUGON DE CONSTANCIA DE RESOLUCION DIRECTORAL Ne 037-21021-UGEL T de Sin procesar RESOLUCION 16/08/2021 14:21
Usuario 287 H.R.C- 09875 FUTN° 1 CONSTANCIA DE PRACTICAS Sin procesar CONSTANCIA 16/08/2021 13:37,
Usuario 288 H.R.C - 09874 ACCION DE PERSONAL N° 7 Elaboracion de Resoluciones de Reconocimiento Sin procesar RESOLUCION 16/08/2021 13:37,
Usuario 289 H.R.C - 09946 ACCION 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 S&BQHSUZEOLQCQ% ciETIF\’//:RLICIZF;/ZI;l;E_S”[;;LNIT: (;’L\IEY\‘T,SATORIO SOBRE VIOLENCIA ESCOAR Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 18/08/2021 13:36
Usuario 201 HAR.C.- 09344 Oficio N° 307 SOLICITO SE CUBRA PLAZA DE LICENCIA POR MATERNIDAD DE LA PROFESORA DEL NIVEL Sin procesar LICENCIA 19/08/2021 1436
SECUNDARIA
Usuario 292 HR.C- 09942 FUTN" 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)
. SOLICITUD DE SUBSIDIO POR FALLECIMIENTO LUTO Y SEPILIO DE FAMILIAR DIRECTO SR. :
Usuario 294 H.R.C- 09868 FUT N° 02 PADRE Sin procesar PAGO 16/08/2021 12:08
Ustario 295 [HR.C - 09867 Oficio N 1 mﬁ;gﬂm;;;gﬁ:;ﬂﬁ; e blenes de capial - Resolucion efaturl N OIDS2ZL |G, - vocar RESOLUCION | 16/08/2021 12:07
Usuario 296 H.R.C - 09939 ACCION DE PERSONAL N° 01 SOLICITO GENERAR USUARIO Y CONTRASENA 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 FUTN° 03 Solicito Actualizacion de Legajo Personal Actualizacion de datos SOLICITUD 19/08/2021 11:22
Usuario 299 H.R.C-09933 FUTN"1 ACTUALIZACION DE CARPETA ESCALAFONARIA Actualizacion de datos SOLICITUD 19/08/2021 10:06
Usuario 300 H.R.C - 09862 ACCION DE PERSONAL N° 1 RESOLUCION ENCARGATURA DE DIRECCION UGEL TALARA Sin procesar RESOLUCION 16/08/2021 10:40)




Usuario 301 H.R.C-09931FUTN°1 Solicito Asignacion por tiempo de servicio - 25 afios Sin procesar PAGO 18/08/2021 15:48
Usuario 302 H.R.C- 09860 FUT N° 008 Comunico intervencion quirdrgica 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 ACCION DE PERSONAL N° 03888985 |solicito bonificacion por 25 afios de servicio laboral Sin procesar PAGO 18/08/2021 13:37|
Usuario 305 H.R.C - 09922 ACCION DE PERSONAL N° 03888985  [Solicito actualizacion de Ficha escalafonaria Actualizacion de datos SOLICITUD 18/08/2021 13:33]
Ustario 306 |H.R.C - 09909 Oficio N° 091 RemitirRecbo de Seniclo de agua potable mes de Agosto 2021 de a .. "Augusto Informacion institucional OFICIO 17/08/2021 1553
Salazar Bondy" Los Organos
Usuario 307 H.R.C - 09919 Oficio N° 0059 solicitar copia de acta de evaluacion del afio 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 ACCION 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 ANOS 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 LE. AUGUSTO SALAZAR BONDY EN Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 17/08/2021 15:51]
EL| CONVERSATORIO ESTUDIANTIL
Usuario 313 H.R.C - 09906 Oficio N° 083 REMITO | CONVERSATORIO ESTUDIANTIL - I.E. CRNL FAP VICTOR 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 FUTN° 1 SOLICITO CONSTANCIA DE TRABAIO ( POR SERVICIO DELOCACION ) PERIODOS: Constancia de trabajo SOLICITUD 18/08/2021 10:27
02/01/2020 AL 10/02/2020 Y ENERO -ABRIL 2021
Usuario 316 H.R.C- 09917 FUT N° 04 SOLICITA FICHA DE UBICACION GEOGRAFICA 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 escalafon 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 Martin de Porres” Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 16:03
Usuario 321 H.R.C-09913 FUTN"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 ACCION DE PERSONAL N° 01 ACREDITO REPRESENTANTE A LA COMISION DE NOMBRAMIENTO DE AUXILIARES Acreditacion de representante NOTIFICACION 13/08/2021 14:3¢|
Usuario 325 H.R.C - 09891 Oficio N° 027 HACER LLEGAR RELACION DE ESTUDIANTES QUE PARTICIPARAN EN | 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,
SOLICITO MIS PAGOS CORRESPONDIENTES DE LOS MESES MAYO Y JULIO POR HABER
Usuario 327 H.R.C- 09912 FUT N°01 LABORADO COMO ASISTENTE DE ESCALAFON Sin procesar PAGO 18/08/2021 09:35
Usuario 328 H.R.C - 09911 ACCION DE PERSONAL N° 2 SOLICITO NOMBRE DE USUARIO Y CLAVE PARA ELACCESO A LA PLATAFORMA AYNI Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 17/08/2021 16:10
Usuario 329 H.R.C - 09882 Oficio N° 0057 comunicar difusion 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 INVITACION A CONCURSO ORGANIZADO POR MINISTERIO PUBLICO Invitaciones OFICIO 16/08/2021 15:34
X . ENVIO INFORME DE ASISTENCIA MES DE JULIO INSTITUCION EDUCATIVA N° 15515- EL . .
Usuario 333 H.R.C - 09529 Oficio N° 022 ALTO Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 11:02|
Usuario 334 H.R.C - 09828 ACCION DE PERSONAL N° 6 ll-?f:é;(éz NUMERO DE CUENTA ¥ SUSPENSION DE CUARTA CATEGORIA PARA PAGO DE 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 INFORMACION 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.N? 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 15:2Q
Usuario 341 H.R.C - 09865 Oficio N° 083 | CONVERSATORIO ESTUDIAL DE LA L.E. CRNL FAP VICTOR 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 Estudiantilpara erradicar la Evidencia de conversatorio estudiantil | INFORME 16/08/2021 11:16
o violencia escolar, de la Institucion Educativa N° 15509 “Nuestra Sefiora de Lourdes” i
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 N230 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,
Ustario 349 |HR.C- 10160 Oficio N° 126 jrgsérgifveézs 'E"gﬁigﬁéﬂzs de agosto INSTITUCION EDUCATIVA PUBLICA No 13510, orme de simulacro INFORME 31/08/2021 1606
Usuario 350 H.R.C - 09812 Notificacion N° 01 Devolucion de constancia de notificacion de RD N2 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
X Informar sobre las diferentes acciones sociales que nuestras Representadas vienen X X
Usuario 378 H.R.C- 10154 Carta N° 151 . X Gestion educativa INFORME 31/08/2021 14:22
gestionado a favor del sector educativo en Talara.
Usuario 379 H.R.C - 09849 Oficio N° 22 MEMORANDUM DE POSESION DE CARGO DE DOCENTE POR BOLSA DE HORAS Posesion de cargo OFICIO 13/08/2021 15:54)
Usuario 380 |HR.C - 10152 Oficio Multiple N° 0059 :Lifl';' ‘:zzserjjf:;:;al informe mensual del trabajo realizado por el personal docente |, . i0 ge 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 13:11f
Usuario 382 H.R.C- 10138 ACCION DE PERSONAL N° 010 informe mensual de PRONOEI especialista Servicio de personal INFORME 31/08/2021 11:52
Usuario 383 H.R.C- 10117 ACCION DE PERSONAL N° 051 Informe de personal de servicio y vigilante Servicio de personal INFORME 27/08/2021 15:17|
REMITIR INFORME DE SIMULACRO EJECUTADO EL26 DEAGOSTO EN LA IEI JESUS DE
Usuario 384 H.R.C-10114Informe N° 3 NAZARET informe de simulacro INFORME 27/08/2021 14:05)
Usuario 385 H.R.C- 09843 Oficio N° 43 ::liEAVI.'E-zI\R/I‘?EgRZED?AZl;SSTIIZiE:\I(EZCI):‘\E/;?OS?:}S'RIO ESTUDIANTIL“PROPUESTAS PARA 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 ACCION DE PERSONAL N° 87 INFORMACION SOBRE VENTA DE MATERIALES RESCATADOS DE LA I.E 15037 Materiales educativos INFORME 26/08/2021 11:02
. . Presenta Informe de Declaracion de Gastos del Programa de Mantenimiento 2021-I del "
Usuario 388 H.R.C- 10072 Oficio N° 67 N Proyecto de construccion INFORME 26/08/2021 09:07|
CETPRO Negritos Talara Alta.
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.LE. AUGUSTO SALAZAR BONDY LOS ORGANOS Informacion institucional OFICIO 13/08/2021 14:34|
REITERA PEDIDO DE DOCENTE AIP , muy necesario en fase a distancia, capacitacion
Usuario 391 H.R.C- 10033 ACCION DE PERSONAL N° 042 docente en herramientas tecnologicas, elaboracion de videos institucionales entre Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 24/08/2021 14:11]
otros.
Usuario 392 H.R.C- 10009 Informe N° 3 Informe sobre drea que se requiere para plaza eventual I.E. N2 14913 “El Nuro” 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
. L ACTAS CONSOLIDADAS DEL NIVEL EBA OCTUBRE 2020 HASTA MAYO 2021- ADJUNTA DOS .
Usuario 398 H.R.C- 09764 Oficio N° 36 JUEGOS Sin procesar ACTA 12/08/2021 11:38
) . ACTAS CONSOLIDADAS DEL NIVEL EBA DICIEMBRE 2019 HASTA AGOSTO 2019- ADJUNTA .
Usuario 399 H.R.C- 09763 Oficio N° 35 Sin procesar ACTA 12/08/2021 11:32
DOS JUEGOS
) - ACTAS CONSOLIDADAS DEL NIVEL EBA FEBRERO 2019 HASTA OCTUBRE 2019- ADJUNTA .
Usuario 400 H.R.C- 09762 Oficio N° 34 Sin procesar ACTA 12/08/2021 11:23}
DOS JUEGOS
Usuario 401 H.R.C- 09761 Oficio N° 34 ﬁj:g(/:;SCONSOLIDADAS DEL NIVEL EBA MAYO 2018 HASTA ENERO 2019- ADJUNTA DOS 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 Notificacion N° 134702021 |[CEDULA 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 NOTIFICACION OFICIO CIRCULAR N® 0020-2021-EF/53.06 Informacién para identificacion | 162 cion oficio NOTIFICACION 12/08/2021 10:54
e incorporacién de los servidores de confianza en el AIRHSP.
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 Actualizacion de datos SOLICITUD 17/08/2021 11:10|
BANCO DE LA NACION
Usuario 408 H.R.C- 09831 Oficio N° 025 ENVIO LINK DE VIDEO DE DIFUSION PARA CONVERSATORIO DE ESTUDIANTES Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 13:52
Usuario 409 H.R.C- 09753 ACCION DE PERSONAL N° 01 SUMILLA: REITERO SOLICITUD DEOTORGAMIENTO DEL SUBSIDIO POR LUTO Y SEPELIO Sin procesar PAGO 11/08/2021 13:51
REMITO INFORMACION SOBRE EL | CONVERSATORIO ESTUDIANTIL “PROPUESTAS PARA
Usuario 410 H.R.C- 09830 Oficio N° 82 PREVENIR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA ESCOLAR” DE LA I.E 15037 “JOSE CAYETANO Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 13:11
HEREDIA
Usuario 411 H.R.C- 09896 Informe N° 22 informa sobre proyecto de reconstruccion 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 |.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
. L SE SOLICITA EL PAGO URGENTE Y PRIORIZADA DEL PAGO DE DEUDA POR PREPRARACION Y | _.
Usuario 414 H.R.C - 09881 Solicitud N° 1 Sin procesar PAGO 16/08/2021 15:59
EVALUACION DE CLASES DE ACUERDO CON EL ART 48 - LONZOY CARMEN
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 igklsﬁgﬁz;gzsgggﬂ:IESACDAII;ZT/CITD‘:RRIA‘ PASE ZONAL Y MEDIO GEOGRAFICO PARA Ficha escalafonaria SOoLCITUD 16/08/2021 13:09
Usuario 419 H.R.C- 09822 Oficio N° 022 REENVIO OFICIO DE ASISTENCIA I.E.l. N° 896 Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 11:09)
) - REMITO INFORME SOBRE TRABAJO QUE VIENE REALIZANDO EL PERSONAL DE )
Usuario 420 H.R.C- 09858 Oficio N° 99 SERVICIO, MANTENIMIENTO Y VIGILANCIA Proyecto de construccion INFORME 16/08/2021 09:03
Usuario 421 H.R.C- 09866 ACCION DE PERSONAL N° 0 SOUCITU? ° BESU’,\,AEN DE SUPEDIDO: PLAN DEL 1 Er CONVERSATORIO DE ESTUDIANTES Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 16/08/2021 11:50|
I.E 14913 “EL NURO'
Usuario 422 H.R.C - 09861 Solicitud N° 001 SOLICITO CONTRATO INDETERMINADO E INCORPORACION AL REGIMEN LABORAL QUE Solicitud de contratacion SOLICITUD 16/08/2021 09:56
ME CORRESPONDA
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 difusién del | 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 NACION Y SUSPENSION Cuenta de Banco SOLCITUD 13/08/2021 11:43
DE CUARTA CATEGORIA
Usuario 429 H.R.C- 09782 Oficio N° 30 RESPUESTA A ACLARACIONES DE SUPERVISION DE UGEL TALARA L.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 INSTITUCION EDUCATIVA N© 14907 “ELENA EMPERATRIZ convivencia escolar OFICIO 12/08/2021 15:02
AREVALO DE MARTINEZ”
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 CATEGORIA Cuenta de Banco SOLICITUD 13/08/2021 11:08
Usuario 436 H.R.C- 09726 Oficio N° 289 :/IEANEIJI;S LICENCIA CON GOCE DE LA PROFESORA, POR FALLECIMIENTO DE SU SENORA Sin procesar LICENCIA 10/08/2021 12:03
REMITIR INFORME Y EVIDENCIAS SOBRE INVITACION AL PRIMER CONVERSATORIO
Usuario 437 H.R.C- 09855 Oficio N° 92 ESTUDIANTIL “PROPUESTAS PARA PREVENIR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA ESCOLAR” Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 16:14|
REALIZADO EN LA I.E LA INMACULADA- TALARA.
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 ENROO A AGOSTO ANO 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 CONVALIDACION DE COMPLETADO HA Convalidacion de Estudios SOLICITUD 13/08/2021 10:27
REGISTRADO DE ESTUDIANTES DE PROCEDENCIA VENEZOLANA DE LA IE 15031 “MLPW”
RD 1217/I.E. 14902/CONCEDER LICENCIA CON EFICACIA ANTICIPADA CON GOCE DE
Usuario 441 H.R.C- 09721 Constancia N° 0 REMUNERACIONES POR INCAPACIDAD - DEVOLUCION DE CONSTANCIA DE Sin procesar CONSTANCIA 10/08/2021 10:18
NOTIFICACION
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° 967/1.E.14302/CONCEDER LICENCIA CON EFICACIA ANTICIPADA CON GOCE DE Sin procesar CONSTANCIA 10/08/2021 10:13
REMUNERACIONES POR INCAPACIDAD TEMPORAL- DEVOLUCION DE CONSTANCIA
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]
: . Solicito integrar Resolucion Directoral N2 0096-2021- UGELT. a la demanda adicional para .
Usuario 445 H.R.C - 09813 Solicitud N° 01 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 ATENCION DEL OFICIO MULTIPLE 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
Comunica entrega de dispositivos asociados al servicio de internet para estudiantes y
Usuario 450 H.R.C- 09751 Oficio N° 65 docentes de las IE de educacion Técnico Productiva, Superior Tecnoldgica, Pedagdgica y Entrega de materiales OFICIO 11/08/2021 13:43|
Artistica a nivel nacional.
Usuario 451 H.R.C-09711 FUTN° 1 Reclamo sobre matricula,pension y adicional a la IEP BLAS PASCAL-TALARA Sin procesar RECLAMO 9/08/2021 16:22
) - REMITO RENUNCIA DE LA PROFESORA DE LA I.E. CRNL FAP VICTOR MALDONADO BEGAZO- .
Usuario 452 H.R.C- 09710 Oficio N° 082 NIVEL SECUNDARIA Sin procesar RENUNCIA 9/08/2021 16:17
Usuario 453 H.R.C- 09774 Solicitud N° 03660362 Solicito duplicado de R.D. N2 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
REMITO RENUNCIA DE LA PROFESORA DE LA I.E. CRNL FAP VICTOR MALDONADO BEGAZO-
Usuario 455 H.R.C- 09707 Oficio N° 082 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|
Informe sobre la presentacion del video de difusion del | conversatorio estudiantil
Usuario 457 H.R.C- 09845 Oficio N° 59 "Propuestas para erradicar la violencia escolat" y datos de los estudiantes Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 15:25|
representantes 2021
Usuario 458 H.R.C- 09754 ACCION 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 ANO 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 ANOS 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 ACTUALIZACION DE LEGAIO 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 Ex\éﬁggysmr\lcms DE POSESION DE CARGO DEL PROFESOR. 1.E. "JOSE PARDO ¥ Sin procesar CONSTANCIA 9/08/2021 13:58
Usuario 466 H.R.C - 09742 Solicitud N° O1 Solicito copias de boletas de remuneraciones Boletas de pago SOLICITUD 11/08/2021 08:18|
) ) SOLICITO SUBSIDIO POR LUTO Y SEPELIO COMO DOCENTE POR FALLECIMIENTO DEESPOSA- |__
Usuario 467 H.R.C - 09695 Expediente N° -1 DOCENTE Sin procesar PAGO 9/08/2021 13:55
Usuario 468 H.R.C - 09694 Oficio Circular N° 0221 Et:;g'r:a:";c?éc")F’:j"‘ii;:"qtzll";AeRB',I\‘enueizé'ezlsizdl(;fi/z‘sgjsfe'sr:ggazgezcz"jczaogira fa 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 ACCION DE PERSONAL N° 1 i%.'SESDiODNSO“DADO DE HABERS Y DESCUENTOS DE SETIEMBRE 2011 HASTA LA Descuento de servicios soLICITuD 10/08/2021 16:15
Usuario 471 H.R.C - 09735 Oficio N° 69 INVITACION A FERIA DE EMPRENDIMIENTO 2021 Invitaciones OFICIO 10/08/2021 15:32]
Usuario 472 HR.C - 09690 Carta Gircular N° 1 INVITACION ALNUEVO REGIMEN DE FACILIDADES DE PAGO DE DEUDA NO TRIBUTARIA~ [ ] PAGO o/08/2021 00:05
REFADENT
) COMUNICA PREOCUPACION POR FALTA DE ATENCION A EXPEDIENTE PRESENTADO EL14 |_
Usuario 473 H.R.C- 09689 FUT N° 1 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 ASIGNACION ECONOMICA POR TIEMPO DE SERVICIO Sin procesar PAGO 10/08/2021 16:14]
) Envio documentos solicitados- NUMERO DE CUENTA, SUSPENSION DE CUARTA
Usuario 476 H.R.C - 09739 FUT N° 71982124 CATEGORIA Cuenta de Banco SOLICITUD 10/08/2021 16:13|
Usuario 477 H.R.C- 09685 Célula de Notificacién N° 0 CONCEDER LICENCIA CON EFICACIA ANTICIPADA CON GOCE DE REMUNERACIONES POR |, | e LICENCIA 9/08/2021 10:41]
INCAPACIDAD TEMPORAL — RD 1084.
Usuario 478 H.R.C - 09737 Solicitud N° 1 Solicito anexar a Expediente Escalafonario $38, constancias de cursos de actualizacion Actualizacion de datos SoLICITUD 10/08/2021 16:11
para la evaluacion de ascenso de nivel.
) — REMITO EXPEDIENTE DE LA PROFESORA DEL NIVEL PRIMARIA POR LA LICENCIA DE LA }
Usuario 479 H.R.C - 09683 Oficio N° 295 PROFESORA. Sin procesar EXPEDIENTE 9/08/2021 10:26
) - CONCEDER LICENCIA CON EFICACIA ANTICIPADA CON GOCE DE REMUNERACIONES POR )
Usuario 480 H.R.C-09682 Cedula de Notificacion N° 0 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 ACCION DE PERSONAL N° 4 ;:r:;?;;"l,c°"5ta"c'a de ficha escalafonaria para el proceso de reasignacion por unidad 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 ACCION DE PERSONAL N° 3 solicito constancia de medio geografico 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 igaﬂL?DigHafﬂslﬁﬁkAmNAmA PARA POSTULAR EN EL PROCESO DE REASIGNACION Ficha escalafonaria SOLICITUD 10/08/2021 14:06
Usuario 487 H.R.C - 09725 Oficio N° 26 REMITE DOCUMENTOS DE 4TA REMESA DE PRODUCTOS QUWARMA CEBE NEGRITOS Informe de distribucion galiwarma INFORME 10/08/2021 10:57|
CENTRO DE EDUCACION BASICA ESPECIAL — NEGRITOS
Usuario 488 H.R.C - 09724 Oficio N° 032 situacion de personal administrativo informacion institucional OFICIO 10/08/2021 10:54]
) SOLICITO CONSTANIA DE UBICACION GEOGRAFICA PARA POSTULAR EN EL PROCESO DE
Usuario 489 H.R.C - 09730 FUT N° 001 REASIGNACION POR UNIDAD FAMILIAR Plano SOLICITUD 10/08/2021 14:04
Usuario 490 H.R.C - 09672 Solicitud N° 03839837 fggége:ﬁf?gslﬂii‘i?u“ R.D 1406 DEL 10-09-2020 FALLECIMIENTO DE MI ESPOSO Sin procesar PAGO 6/08/2021 15:47|
Usuario 491 H.R.C - 09722 Oficio N° 045 Acciones realizadas en semanas de gestion 4y 5 informacion institucional OFICIO 10/08/2021 10:19)
Usuario 492 H.R.C - 09844 Oficio N° 20 INFORME | 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 ¥ MUEBLES QUE ALMACENAMOS EN SULE Materales de instituciones OFICIO 10/08/2021 10:09)
INSTITUCION. EDUCATIVA 15037 JOSE CAYETANO HEREDIA
Usuario 494 H.R.C- 09728 Boleta N° 1 Solicito boleta de pago mes de mayo 2021 — CAS - Especialista en Racionalizacién Boletas de pago SOLICITUD 10/08/2021 12:32]
) — INFORMAR PARTICIPACION ESTUDIANTE Y VIDEO DE DIFUSIGN | CONSERVATORIO o ) -
Usuario 495 H.R.C - 09841 Oficio N° 17 ESTUDIANTIL Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 14:55
Usuario 496 H.R.C - 09840 Oficio N° 046 \;'Ed:&E)EDC:['V:O";?;E:S‘:;OIQIZORME DE RESPONSABLE DE CONVIVENCIA DE LA IE 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 1. E JORGE CHAVEZ informe de distribucion galiwarma 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 1518
Usuario 499 H.R.C - 09713 Oficio N° 45 OFICIO DE REDISTRIBUCION DE QALIWARMA. REMESA 3 I. E JORGE CHAVEZ informe de distribucion galiwarma INFORME 10/08/2021 08:43]
Usuario 500 H.R.C- 09712 Carta Multiple N° 03853734 Designacion de representantes para la comision ambiental CAM - Bl Alto. Invitaciones OFICIO 10/08/2021 08:42|
Usuario 501 H.R.C - 09839 ACCION 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 documentacion solicitando licencia con goce de haber por contagio covid. Sin procesar LICENCIA 10/08/2021 12:31]
Usuario 503 H.R.C- 09723 FUTN" 2 SOLICITUD APERTURA CUENTA BANCARIA Cuenta de Banco SOLICITUD 10/08/2021 10:49
INFORME DEL VIDEO DE DIFUSION DEL | CONVERSATORIO ESTUDIANTIL “PROPUESTAS
Usuario 504 H.R.C - 09836 Oficio N° 042 PARA PREVENIR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA ESCOLAR” DE LA IE N° 15031 “MONSERIOR Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 14:34
LUIS PACHECO WILSON”
) — INFORME DEL | CONVERSATORIO ESTUDIANTIL “PREVENIR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA __ ) -
Usuario 505 H.R.C - 09835 Oficio N° 86 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 ANOS DE LA IE. SAN JUDAS TADEO PROFESORA Sin procesar LICENCIA 6/08/2021 11:54|
Usuario 508 H.R.C- 09654 Célula de Notificacion N° 131442021 Cedula N° 131442021 (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 ACCION DE PERSONAL N° 056 CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE RESOLUCION 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 CCl Cuenta de Banco SOLICITUD 9/08/2021 16:14)
Usuario 512 H.R.C - 09833 Oficio N° 051 INFORME DE PARTICIPACION A | CONVERSATORIO ESTUDIANTIL Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 13/08/2021 13:55|
Usuario 513 H.R.C - 09829 Oficio N° 047 Ll?&gg;;AELSTUDIANTES PARTICIPANTES EN CONVERSATORIO ¥ VIDEO 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 Aplicacion Kit de evaluacion I.E FELIX CIPRIANO CORONEL ZEGARRA Gestion educativa INFORME 13/08/2021 10:20)
Usuario 516 H.R.C - 09646 ACCION 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 INSCRIPCION DE INICIATIVA PEDAGOGICA 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 ANALISIS SITUACIONAL DE LA IE 15037 “JOSE 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: Rectificacion del afio de vacaciones seglin 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 N 050-2021 RESPUESTA OFICIO N2 055-2021 AT. ING. P SAN IGNACIO DEL LOYOLA |Respuesta OFICIO 6/08/2021 15:46|
) — OFICIO N@ 049-2021 RESPUESTA A OFICIO N2 029-2021AT. S-P I. E. P SAN IGNACIO DEL
Usuario 526 H.R.C - 09670 Oficio N° 049 LOYOLA Respuesta OFICIO 6/08/2021 15:42)
) — SOLICITA UNIFICACION DE MATRICULA INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA “ANTONIO o )
Usuario 527 H.R.C - 09687 Oficio N° 24 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 NACION Cuenta de Banco SOLICITUD 9/08/2021 08:58|
Usuario 529 H.R.C- 09667 Oficio N° 51 OFICIO N° 051-2021 IEP SAN IGNACIO DE LOYOLA RESPUESTA A OFICIO N® 041-2021AT. __ |Respuesta OFICIO 6/08/2021 15:3§
Usuario 530 H.R.C - 09666 ACCION DE PERSONAL N° 043 RESPUESTA A OFICIO N2 046-2021 I. E. P SAN iIGNACIO DEL LOYOLA Respuesta OFICIO 6/08/2021 15:37]
Usuario 531 |HR.C- 09631 Oficio N 16 rtribucion de a 4 remesa d productos del PRAE Gall Warma 202n. Sin procesar AcTA 5/08/2021 15:43
Usuario 532 H.R.C - 09665 Oficio N° 040 RESPUESTA A OFICIO N2 032-20211. E. P SAN IGNACIO DEL LOYOLA Respuesta OFICIO 6/08/2021 15:20)
) . Cedula N° 129982021 (Res. N° 01 de fecha 05.08.2021 demanda y anexos) Exp. 309-2021-
Usuario 533 H.R.C - 09629 ACCION DE PERSONAL N* 129982021’ Cedula NOTIFICACION 5/08/2021 15:39|
Usuario 534 H.R.C- 09674 ACCION DE PERSONAL N° 2 solicito rectificacién de Resolucion Directoral Rectificacion de RD SOLICITUD 6/08/2021 16:0§]
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 “Instltuclén educatlva Iniclal n® 606” Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 11/08/2021 10:16|
) — REMITIR INFORME DETALLADO Y EVIDENCIAS SOBRE TRABAIO REALIZADO EN LA SEMANA |_ ) -
Usuario 537 H.R.C - 09720 Oficio N° 91 DE GESTION 2 Y 5 DE LA LE LA INMACULADA Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 10/08/2021 10:16
Usuario 538 H.R.C - 09652 Oficio N° 60 Presenta registro de matricula 2021-1 Informacion estudiantil OFICIO 6/08/2021 11:03}
Usuario 539 H.R.C - 09651 Oficio N° 8 :;:elﬁ;;l:;: anexo3y 4arecursos humanos, informe de actividades, y 15experienciade | o o 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 ENVIO 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)
suario 548 HR.C. 09630 Carta N° 1 Planillas de UGELTALARA ACT Y CES correspondiente al mes de Agosto parasudebido |~ oncio 5/08/2021 16:09
procesamiento - Caja Truijillo
Usuario 549 H.R.C- 09716 ACCION DE PERSONAL N° 01 INFORME CAMBIO DIRECTOR INSTITUCION EDUCATICA CRISTO REDENTOR Cambio de personal INFORME 10/08/2021 09:58|
Usuario 550 H.R.C- 09637 Oficio N° 08 PRODUCTO ANALISIS 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 “JOSE GALVEZ EGUSQUIZA” I.E 15037  (Solicitud de contratacion SOLICITUD 6/08/2021 10:01
Usuario 554 H.R.C - 09626 Oficio Multiple N° 19 REUNION DE COORDINACION Reunion de coordinacion OFICIO 5/08/2021 15:10
Usuario 555 H.R.C- 09607 Constancia N° 04 CONSTANCIA DE POSESION DE CARGO MANTENIMIENTO JEC Sin procesar CONSTANCIA 5/08/2021 13:09
. e COMUNICA INCONVENIENTES PARA PROCESAR CERTIFICADOS DE ESTUDIOS MEDIANTE e . .
Usuario 556 H.R.C- 09625 Oficio N° 47 ELSISTEMA SIAGIE DEL CEBA “IGNACIO MERINO Certificado de Estudios SOLICITUD 5/08/2021 15:09
. SOLICITO APOYO CON VIGILANTE PARA LA I.E 15510 “JOSE GALVEZ EGUSQUIZA” - I.E
Usuario 557 H.R.C- 09641 ACCION DE PERSONAL N° 73 15037 Q Solicitud de contratacion SOLICITUD 6/08/2021 08:40
. REMITIR INFORME DE SEMANA DE GESTION 4Y 05 I.E.AUGUSTO SALAZAR BONDY LOS . .
Usuario 558 H.R.C- 09715 Oficio N° 088 ORGANOS Gestion educativa INFORME 10/08/2021 09:55
. - Comunica Reporte a Escale de Matricula .
H.R.C- 1 ficio N° R I tricul REPORTE 24/08/2021 16:1.
Usuario 559 0039 Oficio N* 66 2021(CensoMatriculaDocentesRecursosCed9A_2021) y Local Escolar (Ced11). eporte 2 escale de matricula o /08/2021 16:13
Usuario 560 H.R.C-09985 FUTN° 2 PRESENTA DESCARGO A MONITOREO IEI SARITA COLONIA Monitoreo REPORTE 20/08/2021 14:41
Usuario 561 H.R.C- 09619 CartaN° 1 PLANILLA EDUA-UGEL AGOSTO 2021 CAJA SULLANA Planilla OFICIO 5/08/2021 14:28
N e REMITO INFORME PARA SUSTENTAR EL TRABAJO REMOTO DE DOCENTES MES DEL MES DE . . :
Usuario 562 H.R.C- 09709 Oficio N° 15 JULIO 2021 DE LA LE.I. 1354 Gestion educativa INFORME 9/08/2021 16:16
Solicitud d i6 Direct dellEEy d tes de DPCC I d llodel
Usuario 563 H.R.C - 09635 Oficio Circular N° 205 oficituc de reunion con Directores de [Itk y docentes de DFLL para el cesarrollodea oo oy de Consejo Directivo SOLICITUD 5/08/2021 15:58
Veeduria Escolar a la Entrega de Tablets, en el marco del Programa Auditores Juveniles
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
N e REMITO POR CORRESPONDER . REF. EXPD. 78768 :REALIZAR INVESTIGACIONES POR . .
Usuario 565 H.R.C- 09597 Oficio N° 3039 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 3y 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
N e REMITIR REPORTE DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO DEL PERSONAL DE LA IEI JESUS DE . . ’
Usuario 568 H.R.C- 09663 Oficio N° 15 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 Notificacién de vacaciones de la secretaria de la I.E 15510 JGE Notificacion Oficio NOTIFICACION 5/08/2021 11:05
. e REMITO REPORTE DE ASISTENCIA, HORAS EFECTIVAS Y REPORTE DE INASISTENCIAS JULIO . . )
Usuario 570 H.R.C- 09660 Oficio N° 22 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 ACCION 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.| N° 1354 Gestion educativa INFORME 9/08/2021 14:55|
Usuario 579 H.R.C- 09627 CartaN° 1 Solicito usuario y contrasefia para para acceder al sistema AYNI Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 5/08/2021 15:12
Asistencia e inasistenci LI0 - P ID . CETPRO NEGRITOS TALARA
Usuario 580 |H.R.C - 09659 Oficio N° 62 Aﬁr"“a ¢ inasistencias mes de JULIO - Personal Docente. CETPRO NEGRITOS Asistencia de personal REPORTE 6/08/2021 12:47
Usuario 581 H.R.C-09700 FUTN° 2 INFORME MES DE JULIO VIRGEN DEL CARMEN - MANCORA Gestion educativa INFORME 9/08/2021 14:03|
Asistencia e inasistenci de JULIO - P I D te. CETPRO NEGRITOS TALARA
Usuario 582 H.R.C - 09658 Oficio N° 62 ASL$ Ae"c'a € Inasistencias mes de ersonal Docente Asistencia de personal REPORTE 6/08/2021 12:46
Usuario 583 H.R.C - 09624 Oficio N° 49 fOLIGTA FORMATOS DE CERTIFICADOS DE ESTUDIOS DE EDA Y EBA PARA EL CEBA Certificado de Estudios SOLICITUD 5/08/2021 15:08
IGNACIO MERINO
Usuario 584 H.R.C- 09603 Oficio N° 74 ALCANZO ARCHIVOS Y RELACION DE DESCUENTOS MES AGOSTO 2021. Planilla OFICIO 5/08/2021 11:52
Usuario 585 H.R.C- 09602 Oficio N° 080 POSESION DE CARGO PARA EL SENOR - 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 POSESION DE CARGO PARA EL SENOR PERSONAL DE MANTENIMIENTO. Posesion de cargo OFICIO 5/08/2021 11:50
SOLICITO DESCUENTOS POR PLANILLA MES DE AGOSTO 2021 COOP VIRGEN DEL ROSARIO
Usuario 589 H.R.C- 09604 Carta N° 20168834099 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 5/08/202111:51
Usuario 591 H.R.C - 09599 Solicitud N° 42254651 Actualizacion de datos al banco de la nacién 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
N e HACER LLEGAR ANEXO 4 — CONSOLIDADO DE ASISTENCIA DE PERSONAL DOCENTE Y . . |
Usuario 593 H.R.C - 09649 Oficio N° 023 SERVICIO DE LA LE.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 20211.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 GESTION 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. Planilla OFICIO 5/08/2021 08:45
Cooserma
Usuario 599 H.R.C- 09581 Oficio N° 5 Envl|<? a su despacho oficio del formato d? anexo 3-4 de asistencia PEC, informe Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 08:43
actividades mes JULIO y hacer llegar a quien corresponda
Usuario 600 H.R.C - 09580 Oficio N° 98 REMITO POSESION DE CARGO DE PERSONAL DE MANTENIMIENTO Y CIST DE LA LE Posesion de cargo OFICIO 5/08/2021 08:42
N e HACER LLEGAR REPORTE DE ASISTENCIA DE DOCENTES Y PERSONAL DE SERVICIO ANEXO 3 . . "
Usuario 601 H.R.C - 09647 Oficio N° 022 DE LA LEN® 14914 NSDLM. Asistencia de personal REPORTE 6/08/2021 10:52
. - . o SOLICITA INFORMACION SOBRE EL PROCESO DE ADQUISICION DE MASCARRILLAS Y . . .
Usuario 602 H.R.C - 09596 Oficio Multiple N° 173 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 1.E.N°1522 Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 16:01
licito Fich | lafonaria, Medi afi P | ignacio
Usuario 604 H.R.C- 09585 FUT N° 002 solicito Ficha o boleta escalafonaria, Medio Geografico y Pase zonal para reasignacion g\ o pao SOLICITUD 5/08/2021 10:03
por unidad familiar
REMITO INFORME DE SEMANA DE GESTION 4 INSTITUCION EDUCATIVA JEC “IGNACIO
Usuario 605 H.R.C - 09692 Oficio N° 87 MERINO” Gestion educativa INFORME 9/08/2021 12:34
Usuario 606 H.R.C- 09691 Oficio N° 83 ;g\zlllo INFORME SEMANA DE GESTION 4 DEL 26 AL 30 DE JULIO / 02 AL 06 DE AGOSTO 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|
REMITE PARTE DE ASISTENCIA FORMAT! Y 4 MES DEL MES DE JULIO 2021 DE LA I.E.I. N°
Usuario 608 H.R.C- 09634 Oficio N° 37 602 SISTENCIA FO 053 S S DEJULIO 20 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.| “MIGUEL GRAU Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 15:45
. o INFORMAR SOBRE ACCIONES DE TELETRABAJO EN INSTITUCION EDUCATIVA . . .
Usuario 610 H.R.C- 09678 Informe N° 014 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
ENVIO DE ASISTENCIA DE DOCENTES DEL ME: LIO DE LA DE LA I.E.I 1077 “VILLA N .
Usuario 612 H.R.C- 09628 Oficio N° 012 HE\D/RISIOSA"S STENCIA 0C S sJutio A A 077! Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 15:39
Usuario 613 H.R.C- 09549 FUTN° 1 reconsideracion por tiempo de servicios Sin procesar PAGO 4/08/2021 13:17|
Usuario 614 H.R.C- 09620 Oficio N° 33 ASISTENCIA |.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
. e REMITO REPORTE DE ASISTENCIA - MES DE JULIO DE LA IE. N° 15031 “MONSERNOR LUIS . . .
Usuario 616 H.R.C- 09615 Oficio N° 40 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 FUTN° 1 ENVIO DE CUENTA PARA PAGO DE SUELDO Sin procesar PAGO 4/08/2021 12:33
) e REMITO ASISTENCIA DEL MES DE JULIO 2021 DEL PERSONALA MI CARGO DE LA I.E. CRNL . ) i
Usuario 619 H.R.C- 09613 Oficio N° 081 FAP VICTOR MALDONADO BEGAZO Asistencia de personal REPORTE 5/08/2021 14:20
Usuario 620 H.R.C - 09560 ACCION 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 INVITACION A PARTICIPAR EN EL 60.° ANIVERSARIO de la Parroquia Santa Rosa de Lima Invitaciones OFICIO 4/08/2021 14:20
X - . SOLICITO RECTIFICAR LA RESOLUCION DIRECTORAL N°860 - 2021~ UGEL-T. en su .
Usuario 622 H.R.C- 09574 Solicitud N° 1 ARTICULO SEXTO, en lo que se refiere a la fecha de conclusién de contrato. Rectificacion de RD SOLICITUD 4/08/2021 16:02
Usuario 623 H.R.C- 09557 Carta Multiple N° 023 INVITACION A PARTICIPAR EN EL 58.° ANIVERSARIO CON UN VIDEO Invitaciones OFICIO 4/08/2021 14:07
Usuario 624 H.R.C - 09538 Oficio N° 97 REMITO CONSTANCIAS DE NOTIFICACION DE RESOLUCION DIRECTORAL N21194-2021 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 Sin procesar EXPEDIENTE 4/08/202111:19
dias, del 02 de agosto al 08 de agosto del 2021, de la Institucion Educati
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
X USUARIO Y CLAVE PAGINA WEB "MI BOLETA" Y BOLETAS DE PAGO NOVIEMBRE 2020 X
Usuario 630 H.R.C- 09554 FUT N° 02 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 4/08/202113:19
Usuario 633 H.R.C - 09548 Resolucion Directoral N° 42381060 (Solicito Notificacién de Resolucion Directoral de Convenio. Rectificacion de RD SOLICITUD 4/08/202113:16
. . REMITIR POSESION DE CARGO DE PERSONAL CIST QUE LABORA EN LA L.E. LA .
Usuario 634 H.R.C - 09546 Oficio N° 89 Posesion de cargo OFICIO 4/08/202113:12
INMACULADA -
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 |E 1601 ANEXO 3Y 4 Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 15:40|
Usuario 637 H.R.C - 09567 Oficio N° 19 CORRECCION DE ASISTENCIA DEL MES DE JULIO IE 1520 ANEXO 3Y 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
. ENVIO ASISTENCIA DE INICIALY PRIMARIA DE LA I.E 14901 MAXIMO HERACLIO CORNEJO . X
Usuario 639 H.R.C- 09566 FUT N° 036 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 4/08/202111:28
Usuario 641 H.R.C-09537 FUTN° 3 SOLICITO APERTURAR MI CUENTA PARA MIS PAGOS EN EL BANCO DE LA NACION Cuenta de Banco SOLICITUD 4/08/202111:27
Usuario 642 H.R.C- 09675 Proyectos N° 020 REMITIR PROYECTO DE EVANGELIZACION Evidencia de conversatorio estudiantil INFORME 6/08/2021 16:06|
Usuario 643 H.R.C- 09535 Oficio N° 112 VERIFICACION DEL PROCESO DE LIBERACION DE ALIMENTOS DEL PNAE QALI WARMA EN Informe de distribucion galiwarma INFORME 4/08/2021 11:20|
ESTABLECIMIENTO DEL PROVEEDOR.
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 ACCION DE PERSONAL N° 72 RESOLUCION DE COMISION 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
. . SOLICITA RESPUESTA DE OFICIO 0020, ANULACION DE MATRICULA EN ELSISTEMA SIAGIE
Usuario 647 H.R.C - 09531 Oficio N° 030 R Respuesta OFICIO 4/08/2021 11:04|
IE CAP.FAP José Emilio Velarde Vargas
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 N2 0001-2021-EF/53.05 Notificacion Oficio NOTIFICACION 3/08/2021 15:36
Usuario 650 H.R.C- 09618 ACCION DE PERSONAL N° 21 REMITO INFORMES MENSUAL DEL SERVICIO EDUCATIVO MODALIDAD NO PRESENCIAL Gestion educativa INFORME 5/08/2021 14:27|
2021 CENTRO DE EDUCACION TECNICO PRODUCTIVO “ALEJANDRO TABOADA”
Usuario 651 H.R.C - 09528 Oficio N° 41 ENVIO POSESION DE CARGO DEL CIST Posesion de cargo OFICIO 4/08/202111:01
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. E616 Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 14:50
Usuario 654 H.R.C- 09525 Oficio N° 41 Posesion de cargo de I.E La Brea Posesion de cargo OFICIO 4/08/202109:39
Usuario 655 H.R.C - 09611 Oficio N° 11 REPORTE 3Y4Y 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- gobierno regional OFICIO 4/08/2021 09:02|
E.S.ILEE.P 1.E.P. “MARIA DE NAZARET”
Usuario 657 HLR.C - 09522 Oficio N° 13 RESPU/ESTA A OFICIO N°052-2021-GOB.REG.PE-DREP-UGELT- BSVP-SLUR-E.S.IL.EE.P LE.P. gobierno regional OFICIO 4/08/202109:01
“MARIA DE NAZARET”
Usuario 658 HLR.C - 09521 Oficio N° 12 RESPU/ESTA A OFICIO N°038-2021-GOB.REG.PE-DREP-UGELT- BSVP-SLUR-E.S.IL.EE.P LE.P. gobierno regional OFICIO 4/08/202109:00
“MARIA DE NAZARET”
X L RESPUESTA A OFICIO N° 030-2021-GOB.REG.PE-DREP-UGELT- SAADG-SEUT-E.S.II.EE.P . .
Usuario 659 H.R.C- 09520 Oficio N° 10 LE.P. “MARIA DE NAZARET" gobierno regional OFICIO 4/08/2021 08:59
. . CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN LA LEY N° 26549, LEY DE LOS - .
Usuario 660 H.R.C- 09519 Oficio N° 10 e , |Cumplimiento de sentencia OFICIO 4/08/202108:57
CENTROS EDUCATIVOS PRIVADOS Y LA NORMATIVA VIGENTE I.E.P. “MARIA DE NAZARET
Usuario 661 H.R.C - 09518 Oficio N° 14 REMITIR FICHA DE INSCRIPCION DE INICIATIVA PEDAGOGICA 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 DEJULIO I. E 614 Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 14:49
Usuario 663 H.R.C - 09499 FUT N° 41781730 ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE DE ESCALAFON 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 [E. 1073 Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 14:05
. . INFORME DE REPORTE REMOTO, CONSOLIDADO DE LAS PEC Y EL INFORME DEL MES DE . .
Usuario 665 H.R.C- 09610 Oficio N° 15 1ULIO Gestion educativa INFORME 5/08/202113:22]
Usuario 666 H.R.C - 09545 Oficio N° 88 REMITIR REPORTE DE ASISTENCIA (ANEXOS 3 Y4 Y PRODUCTO) DEL PERSONAL DE LA L€ Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 12:36|
“LA INMACULADA” —TALARA, CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO 2021.
Usuario 667 H.R.C - 09511 Oficio N° 6 ENVIO LISTA DE DESCUENTOS - COOPERATIVA GRUPO HORIZONTE (CASILLERO 1732) Planilla OFICIO 3/08/2021 15:34
—-TALARA/ AGOSTO 2021
SOLICITO REINGRESO A LA CARRERA PUBLICA MAGISTERIALY RECTIFICACION DE ESCALA
Usuario 668 H.R.C- 09510 Solicitud N° 1 Rectificacion de RD SOLICITUD 3/08/2021 15:06
MAGISTERIAL
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 inscripcion 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|
X - Ingresar parte de asistencia del mes de Julio de la I.E 15510 JGE- Enlaces de fichas de . X
Usuario 673 H.R.C - 09533 Oficio N° 102 . Asistencia de personal REPORTE 4/08/202111:18
seguimiento
Usuario 674 H.R.C - 09606 Oficio N° 25 Informe de Institucion Educativa Little Bee 2021 - Talara Gestion educativa INFORME 5/08/2021 13:06
X - asistencia de | mes de julio anexo 3y 4y fichas de seguimiento de los estudiantes IEI 615 . X
Usuario 675 H.R.C- 09532 Oficio N° 8 . Asistencia de personal REPORTE 4/08/202111:17,
virgen de la puerta
Usuario 676 H.R.C - 09584 Oficio N° 4 Envio informe de actividades y informacion de trabajo remoto del mes de julio. Gestion educativa INFORME 5/08/2021 10:02|
X Envio a su despacho Reporte PEC-PC y consolidado de asistencia PEC del mes de julio y . X
Usuario 677 H.R.C- 09527 Informe N° 5 X Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 11:00]|
hacer llegar a quien corresponda
X - Envié a su despacho Reporte PEC-PC y consolidado de asistencia PEC del mes de julio y . X
Usuario 678 H.R.C - 09526 Oficio N° 5 X Asistencia de personal REPORTE 4/08/2021 10:22
hacer llegar a quien corresponda
X - ) Precisiones para la determinacion de plazas vacantes para el concurso publico de X
Usuario 679 H.R.C - 09497 Oficio Multiple N° 055 . L L Concurso educativo OFICIO 3/08/2021 13:11
nombramiento de auxiliares de educacion 2021.
Usuario 680 H.R.C - 09495 FUT N° 41098196 Suspension de 4ta Categoria Cuenta de Banco SOLICITUD 3/08/2021 13:09
Usuario 681 H.R.C - 09583 Oficio N° 4 Envio informe de actividades y informacion 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 3Y 4 2021 Gestion educativa INFORME 4/08/2021 15:54)
Usuario 685 H.R.C - 09489 FUT N° 03888985 solicito bonificacion por 25 afios 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 INNOVACION 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 3/08/202111:08




Usuario 691 H.R.C - 09503 Oficio N° 030 ASISTENCIA JULIO 2021 1. 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 ACCION 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 JOSE CAYETANO HEREDIA Materales de instituciones OFICIO 3/08/2021 10:07
Usuario 696 H.R.C - 09500 ACCION 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 3Y 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 INSCRIPCION CEBE NUESTRA SENORA DEI PERPETUO SOCORRO Informacion institucional OFICIO 3/08/2021 09:59
Usuario 701 H.R.C - 09461 Oficio N° 81 ENVIO CONSTANCIAS DE POSESION DE CARGO DEL SENOR Sin procesar CONSTANCIA 2/08/2021 15:58
Remitir Actas de Distribucion, Padron de entrega y evidencias del proceso de .
Usuario 702 HR.C- 03460 Oficio " 56 distribucion de la 4ta remesa de productos del gPN\j-\E Qali Warma 2?]21 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 11:4Q
REMITO INFORME DE TRABAJO REMOTO CORRESPONDIENTE AL MES DE JULIO
Usuario 704 H.R.C - 09536 Oficio N° 96 INSTITUCIGN EDUCATIVA CENTENARIA N 15508 “DOMINGO SAVIQ" Gestion educativa INFORME 4/08/2021 11:25)
Usuario 705 H.R.C - 09530 Oficio N° 078 REMITO INFORME \" 03-2021 SOBRE SEMIANA 4 DE GESTION L. CRN fap VICTOR Gestion educativa INFORME 4/08/2021 11:03
MALDONADO BEGAZO
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 ACCION 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 Inscripcion a précticas de innovacidn 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 DEJULIO 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 DEJULIO el 2021 Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 10:02
(Anexos 03 y 04 - RSG N2 326-2017-MINEDU)/I.E. 14902
Usuario 713 H.R.C - 09456 ACCION DE PERSONAL N° 003 INSCRIPCION PROYECTO DE INNOVACION EDUCATIVA Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 15:43
Usuario 714 H.R.C - 09455 ACCION DE PERSONAL N° 18 Remito Ficha de Inscripcion proyecto innovador- Tematica educacion inicial Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 15:30
Usuario 715 H.R.C - 09453 ACCION DE PERSONAL N° 5 Envio oficio de recursos humanos, anexos 3y 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 INSCRIPCION DE INICIATIVA PEDAGOGICA Incripcion pedagogica OFICIO 2/08/2021 15:01
Usuario 717 H.R.C - 09451 Oficio N° 80 INSCRIPCION PROF EN EL CONCURSO DE INNOVACION PEDAGOGICA Concurso educativo OFICIO 2/08/2021 14:47
Usuario 718 H.R.C - 09450 Oficio N° 84 REMITO SOLICITUD DE INSCRIPCION DE PROYECTO DE INNOVACION EDUCATIVA Gestion de proyectos educativos OFICIO 2/08/2021 14:44
. - ELEVA CONSOLIDADO DE ASISTENCIA DE DIRECTIVO Y DOCENTES CORRESPONDIENTE AL . .
Usuario 719 H.R.C - 09466 Oficio N° 21 MIES DE JULIO DEL 2021, 1. E 14913 Asistencia de personal REPORTE 3/08/2021 08:37
Usuario 720 H.R.C - 09448 Oficio N° 83 RDIEIL\/IISTE%;?{LICITUD DE LICENCIA CON GOCE DE HABER POR FALLECIMIENTO DE SU PADRE Sin procesar LICENCIA 2/08/2021 14:42
Usuario 721 HR.C- 09447 FUTN" 1 Solicito constancia de ubicacion de medio geogréfico. Plano SOLICITUD 2/08/2021 14:4Q
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 Reunion de coordinacion 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
Ustario 725 |HR.C- 09457 Oficio N° 23 Envio d formatos de aistenci mes de JULIO CON ENIACEDEPRODUCTOS de R LE |, i) e percona REPORTE 2/08/2021 15:45
14915 "Divino Cristo Rey'
Usuario 726 H.R.C - 09443 Oficio N° 038 Inscripcion a iniciativa pedagdgica , SEGUN OFICIO 006-2021, DREP Incripcion pedagogica OFICIO 2/08/2021 14:11)
Usuario 727 H.R.C - 09435 ACCION 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 L.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 POSESION DE CARGO CIST Posesion de cargo OFICIO 2/08/2021 13:27,
Usuario 732 HR.C- 09514 Informe N° 42372394 informe de actividad familiar mes de julio Gestion educativa INFORME 3/08/2021 15:37,
. - Oficio con las aclaraciones y justificaciones vinculadas a la Supervision efectuada a L
Usuario 733 H.R.C - 09432 Oficio N° 106 Supervision institucional OFICIO 2/08/2021 12:50
nuestra IE el 27.07
Usuario 734 H.R.C- 09431 ACCION DE PERSONAL N° 44742005 |USUARIO Y CONTRASENA PARA LEGAIO PROFESIONAL VIRTUAL Acceso aplicativo de boleta SOLICITUD 2/08/2021 12:50
Ustario 735 HR.C - 09430 Oficio N° 106 Envio Oficio con las Aclaraciones y Justificaciones vinculadas a la Supervision de Infraestructura OFICIO 2082021 12:49
Infraestructura efectuada a nuestra I.E. el 27.07
Usuario 736 H.R.C - 09426 Oficio N° 019 INSCRIPCION PARA INNOVACION 2021 Practicas de innovacion OFICIO 2/08/2021 11:48
Usuario 737 H.R.C - 09463 Oficio N° 045 INFORME SOBRE ACTIVIDAD FiSICA Servicio de personal INFORME 2/08/2021 16:00
Usuario 738 H.R.C - 09424 Informe N° 021 OFICIO DE ASISTENCIA MES JULIO ANEXO 3Y 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 ACCION DE PERSONAL N° 1 SOLICITO BOLETA DE PAGO Boletas de pago SOLICITUD 2/08/2021 11:29
. - ALCANZO INFORME DE INFRAESTRUCTURA DE LA I.E. JOSE PARDO. REF. EXPEDIENTE X
Usuario 741 H.R.C - 09425 Oficio N° 79 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” - 2021/1.E. 14902 Gestion educativa INFORME 2/08/2021 11:30
Usuario 743 HR.C- 09419 FUTN"1 Solicito Practicas Pre-Profesionales Solicitud de practicas SOLICITUD 2/08/2021 10:25
Usuario 744 H.R.C- 09418 ACCION DE PERSONAL N° 69 PLAN DE TUTORIA INSTITUCIONAL Plan de tutoria SOLICITUD 2/08/2021 10:08
Usuario 745 H.R.C- 09417 ACCION DE PERSONAL N° 63 SOLICITO APOYO CON VIGILANTE Solicitud de contratacion SOLICITUD 2/08/2021 10:08
Usuario 746 H.R.C - 09444 ACCION 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 HALC - 09415 Oficio N° 031 ENVIO DE SOLICITUD DE LICENCIA CON GOCE DE HABER POR 5 DIAS A PARTIR DEL 02 AL 06 Sin procesar LICENCIA 20812021 10:02
DE AGOSTO PRESENTADA POR DOCENTE DE LA I.E.| “MIGUEL GRAU
Usuario 748 H.R.C - 09414 Oficio N° 564 REQUERIR INFORMACION 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 ACCION 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 ACCION 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 ACTUALIZACION DE DATOS DEL BANCO DE LA NACION PARA PRESTAMOS Actualizacion de datos SOLICITUD 2/08/2021 09:45
Usuario 755 H.R.C- 09407 FUT N° 74314538 INSCRIPCION Y PRESENTACION DE INNOVACION PEDAGOGICA Ne1515 Incripcion pedagogica OFICIO 2/08/2021 09:44




Anexo 13. Analisis Pareto de los documentos mas 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%
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Anexo 14. Andlisis Pareto de los procedimientos por tipo de Solicitud.

SOLICITUD PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado
1 Acceso aplicativo de boleta 29 16.4% 16.4%
2 actualizacién 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 contratacién 9 5.1% 74.0%
10 Programacién de vacaciones 7 4.0% 78.0%
11 RD del 30% de preparacion 7 4.0% 81.9%
12 Rectificacion 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 evaluacion 1 0.6% 92.7%
19 Adendas 1 0.6% 93.2%
20 Constancia subcafae 1 0.6% 93.8%
21 Convalidacion de estudios 1 0.6% 94.4%
22 Incentivo de estudios 1 0.6% 94.9%
23 Informacién de materiales 1 0.6% 95.5%
24 Ingreso de notas Siagie 1 0.6% 96.0%
25 Iniciativa pedagodgica 1 0.6% 96.6%
26 Licenciamiento institucional 1 0.6% 97.2%
27 Plan de tutoria 1 0.6% 97.7%
28 Reunién 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 Unificacién de matricula 1 0.6% 100.0%

Total 177 100.0%
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Anexo 15. Andlisis Pareto de los procedimientos por tipo de Oficio

OFICIO PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado
1 Informacidn institucional 20 13.6% 13.6%
2 Gestidn de proyectos educativos 19 12.9% 26.5%
3 Planilla 12 8.2% 34.7%
4 Posesion de cargo 12 8.2% 42.9%
5 Programacion 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 Inscripcidn pedagdgica 5 3.4% 79.6%
11 Cumplimiento de sentencia 4 2.7% 82.3%
12 Informacidn 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 Practicas de innovacion 2 1.4% 95.2%
19 Reunidn de coordinacién 2 1.4% 96.6%
20 Supervisidn 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 psicoldgicas 1 0.7% 100.0%
Total 147 100.0%
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Anexo 16. Analisis de Pareto de los procedimientos por tipo de Informe

INFORME PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado
1 Evidencia de conversatorio estudiantil 40 37.7% 37.7%
2 Gestidn educativa 28 26.4% 64.2%
3 Informe de distribucion Qaliwarma 16 15.1% 79.2%
4 Servicio de personal 8 7.5% 86.8%
5 Proyecto de construccion 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%
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Anexo 17. Andlisis Pareto de los procedimientos por tipo de Reporte

REPORTE PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado
1 Asistencia de personal 88 96.7% 96.7%
2 Asignacion 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%
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Anexo 18. Andlisis Pareto de los procedimientos por tipo de Notificacion

NOTIFICACION PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % %Acumulado
1 Accidn contenciosa administrativa 61 77.2% 77.2%
2 Cedula 6 7.6% 84.8%
3 Notificacion Oficio 5 6.3% 91.1%
4 Prescripcion adquisitiva 2 2.5% 93.7%
5 Proceso AFP 2 2.5% 96.2%
6 Acreditacion de representante 1 1.3% 97.5%
7 Audiencia de control 1 1.3% 98.7%
8 Reposicién de puesto 1 1.3% 100.0%
Total 79 100.0%
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Anexo 19. Andlisis Pareto de los procedimientos mas ingresados

ITEM DOC PROCEDIMIENTO FRECUENCIA % % Acumulado
1 REPORTE Asistencia de personal 88 17.15% 17.15%
2 NOTIFICACION Accion 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 Gestidn educativa 28 5.46% 47.95%
6 SOLICITUD Actualizacion de datos 24 4.68% 52.63%
7 OFICIO Informacién institucional 20 3.90% 56.53%
8 OFICIO Gestion de proyectos educativos 19 3.70% 60.23%
9 INFORME Informe de distribucién 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 Posesion de cargo 12 2.34% 76.02%
15 OFICIO Programacién 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 contratacién 9 1.75% 91.62%
23 INFORME Servicio de personal 8 1.56% 93.18%
24 SOLICITUD Programacién de vacaciones 7 1.36% 94.54%
25 SOLICITUD RD del 30% de preparacion 7 1.36% 95.91%
26 OFICIO Cuenta educativa 6 1.17% 97.08%
27 NOTIFICACION Cedula 6 1.17% 98.25%
28 OFICIO Inscripcién pedagodgica 5 0.97% 99.22%
29 OFICIO Cumplimiento de sentencia 4 0.78% 100.00%
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Anexo 20. Tiempo de atencion de Asistencia de personal

Asistencia de personal

N° Tipo de Documento Fecha de Ingreso Hora Fecha de Salida Hora Tiempo transcurrido (dias)
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 atencién de Accidn contenciosa administrativa

Accién contenciosa administrativa

N° Tipo de Documento | Fecha de Ingreso Hora F%;Tizse Hora Tiempo((tjrizrscurrido
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 atencion de Evidencia de conversatorio estudiantil

Evidencia de conversatorio estudiantil

Fechade Tiempo transcurrido

N° Tipo de Documento | Fecha de Ingreso Hora Salida Hora (dias)
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

A

Tiempo promedio

N




Anexo 23. Tiempo de atencion de Acceso aplicativo de boleta

Acceso aplicativo de boleta

Fechade Tiempo transcurrido
N° | Tipo de Documento | Fecha de Ingreso | Hora Salida Hora (dias)
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 1549 | 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 1151 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

NG
~




Anexo 24. Tiempo de atencion de Gestion educativa

Gestioén educativa

Fechade Tiempo transcurrido
N° | Tipo de Documento | Fecha de Ingreso | Hora Salida Hora (dias)
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

Loy
\I




Anexo 25. Tiempo de atencion de Actualizacién de datos

Actualizacion de datos

Tipo de Fechade Fechade Tiempo transcurrido

N° Documento Ingreso Hora Salida Hora (dias)
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

»
(V)




Anexo 26. Tiempo de atencion de Informacion institucional

Informacion institucional

Tipo de Fechade Fechade Tiempo transcurrido
N° Documento Ingreso Hora Salida Hora (dias)
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 atencidon de Gestion de proyectos educativos

Gestion de proyectos educativos

Tipo de Fechade Fechade Tiempo transcurrido
N° Documento Ingreso Hora Salida Hora (dias)
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 atencion de Informe de distribucién Qaliwarma

Informe de distribucion Qaliwarma

Tipo de Fechade Fechade Tiempo transcurrido
N° Documento Ingreso Hora Salida Hora (dias)
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 atencidn de Boletas de pago

Boletas de pago

Tipo de Fechade Fechade Tiempo transcurrido
N° Documento Ingreso Hora Salida Hora (dias)
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 Capacitacion:

1. Objetivo:

e Capacitar a los trabajadores de la Unidad de Gestién Educativa Talara
sobre el Manual de Procedimientos.

¢ Brindar conocimientos tedricos sobre los flujogramas y procesos.

2. Alcance

El desarrollo de este presente Plan de Capacitacion comprendera a todo
personal que esté involucrado con los procedimientos que se desarrollan en el

Manual de Procedimientos.
3. Determinacion de grupos a capacitar

Para este Plan de Capacitacion se ha considerado al siguiente personal:

AREAS CARGO
Mesa de Partes Encargado de tramite documentario
R.R.H.H. Especialista administrativo de RRHH
Remuneraciones Especialista de remuneraciones

Director del sistema administrativo
Administracion

Secretaria de administracion

Director administrativo de UPDI

UPDI Secretaria de UPI
Operador Siagie
Finanzas Especialista de finanzas
Informatica Analista Programador
Contabilidad Encargado de contabilidad
Tesoreria Especialista de tesoreria
_ 5 Secretaria de Direccion
Direccion Directo de UGEL
Asesoria legal Asesor legal

Secretaria de AGP

Especialista de Convivencia Escolar

Educacioén Béasica y Técnica (AGP) Jefe de AGP




Encargada de CEBES y CETPROS

Especialista de Educacion Inicial -

Primaria — Secundaria

4. Cronograma de Capacitacion

Cronograma de Capacitacion a Personal

Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara
Capacitador:
Temas Tiempo Semana l Semana 2
Aprox. D1 | D2 | D3 | D4 | D5 | D6 | D7 | D8 | D9 | D10
Capacitacion general sobre el 20 min
Manual de Procedimientos
Instruccién sobre el 45 min.
procedimiento: Asistencia de
personal
Instruccién sobre el 45 min.
procedimiento: Accion
contenciosa administrativa
Instruccién sobre el 45 min.
procedimiento: Evidencia de
conversatorio estudiantil
Instruccién sobre el 45 min.
procedimiento: Acceso
aplicativo de boleta
Instruccién sobre el 45 min.
procedimiento: Gestion
educativa
Instruccién sobre el 45 min.
procedimiento: Actualizacién de
datos
Instruccién sobre el 45 min.
procedimiento: Informacion
institucional
Instruccién sobre el 45 min.

procedimiento: Gestion  de

proyectos educativos




Instruccion sobre el 45 min.
procedimiento: Informe  de

distribuciéon Qaliwarma

Instruccion sobre el 45 min.

procedimiento: Boletas de pago

5. Presupuesto

El costo de la aplicacién de la capacitacion tendra un total de S/.4000.00, debido
a que se le pagara al capacitador S/. 400,00 soles por cada dia realizada la

capacitacion.
6. Elaboracion de la capacitacion

Para el desarrollo de este plan, el area de Planificacion determinara las fechas y
el horario de capacitacion, 1 semana antes se elaborara el material didactico que
permita el facil entendimiento y comprensién a los administrativos, donde se
presentaran diapositivas y videos sobre los temas a exponer. Por consiguiente,
en la primera semana de capacitacion, en el primer dia se va realizar el primer
tema que trata sobre la instruccion 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 dias hasta llegar al final de
la semana 2 se va a realizar un tema diario. El tiempo promedio de capacitacion
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 Gestion

Educativa Local Talara.

2. La descripcion del costo de la compra del correo institucional es la siguiente:

Descripcion Cantidad Caracteristicas
Correo Institucional $5.40
Google Workspace
Business Starter
Costo del Délar $ S/.4.1
$540 uUsD
Cantidad de personal 48

Férmula

=$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 Optica y teléfono de la
Empresa Claro para una mayor velocidad del servicio para el personal dentro de
la Unidad de Gestion Educativa Local Talara, el cual tiene un costo de S/. 509.00

mensual.

1, o ) . oz
Claro- Mévil Fijo  Soluciones Multinacionales

Internet
Corporativo

Tu empresaa gran velocidad eon una red inleligente‘
100% fibra optica i

Solicitar ’ 3
¥ . N

Acelere su empresa a gran velocidad

Navegue a grandes velocidades mediante una red inteligente de clase mundial,
100% fibra optica, disenada para seguir los mas altos estandares de calidad.

2. Caracteristica del Internet Corporativo

r -
Caracteristicas
AN
r\.)i >l @ >l
< E E
Red inteligente Simetria Herramientas de Soporte técnico
Red basada en infraestructura Servicio simétrico que permite monitoreo Soportado por un equipo
MPLS (Multiprotocol Label enviar y recibir informacion a la Cuenta con estadisticas de trafico capacitado asociado a un
Switching) y SDN (Software Define misma velocidad a través de un de la red que permiten visualizar Acuerdo de Nivel de Servicio
Network) enlace dedicado el uso de la capacidad contratada (SLA) y atencion 24/7

3. Detalle

Precio mensual

S/509

Internet llimitado
Velocidad de 1000 Mbps
descarga

Llamadas llimitadas a Claro + 100

minutos a nivel nacional

Servicios Cloud 5

Conoce mas Contratar



Anexo 33. Equipos de computo

1. Realizar las compras de los equipos de cOmputo, como laptops y

computadoras de escritorio, para el personal dentro de la Unidad de Gestion

Educativa Local Talara y para los trabajadores que estdn conectados mediante

el Anydesk. Para la identificacion de la cantidad se reviso 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 descripcion del costo de la compra del Hardware es la siguiente:

Descripcion Detalle Precio Total

Tarjeta de Video: Intel® Iris® Xe Graphics
Lector de Tarjetas: Micro SD Card Reade | S/. 26,640.00
Marca: DELL SKU
Color: silver
Conectividad: 802.11ac 2x2
Disco Duro: 256GB CL35 M.2 SSD
Entradas HDMI: 1
Entradas USB: 3
Garantia:1 afio

Cantidad: 8 Laptops Memoria RAM: 8GB, LPDDRA4x, 4267MHz
Procesador: 11th Generation Intel®

Precio Unitario: S/ 3330.00 Core™ i5-1135G7 Processor (8MB Cache,
up to 4.2 GHz)
Resolucion de la pantalla:1920 x 1080
Sistema operativo: Windows 10 Home
64bit English, French, Spanish
Tamafio de la pantalla: 13.3"
Tipo de pantalla: FHD

Desktop SKU: DEO73EL0S924FLPE
Modelo: OPTIPLEX MFF 3080 S/. 30,247.00

Color: Negro
Garantia del producto: 2 Meses por

defecto de fabrica




Cantidad: 7 Desktop

Precio Unitario: S/ 4321.00

Condicién del producto: Nuevo
Tamanfo 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 Capacitacidn

Compra de Correo Institucional

Compra de Internet Corporativo

Compra de Computadoras Portétiles

Compra de Desktop y Monitores




Anexo 35. Cantidad de Reclamos

N° | N° DE RECLAMO FLEESQSE FECHA DE SALIDA T'EMAPLOSIECALTAEI\ANS:'ON
1| HRC-09711 9/08/2021 11/08/2021 2
2 | H.R.C-09689 9/08/2021 11/08/2021 2
3 | HRC-09194 19/07/2021 7/08/2021 19
4| HR.C-08504 22/06/2021 24/06/2021 2
5 | HR.C-08396 14/06/2021 16/06/2021 5
6 | H.R.C-08341 10/06/2021 13/06/2021 3
7 | HR.C-07746 26/05/2021 20/05/2021 3
8 | HR.C-07745 26/05/2021 20/05/2021 3
9 | H.R.C-07744 26/05/2021 20/05/2021 3
10 | H.R.C-07741 26/05/2021 29/05/2021 3
11| H.R.C-07733 26/05/2021 20/05/2021 3
12| H.R.C-07729 26/05/2021 29/05/2021 3
13| H.R.C-07719 26/05/2021 20/05/2021 3
14| HR.C-07714 26/05/2021 20/05/2021 3
15| H.R.C-07713 26/05/2021 20/05/2021 3
16 | H.R.C-07709 26/05/2021 20/05/2021 3
17 | H.R.C-07708 26/05/2021 20/05/2021 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| HR.C-07122 10/05/2021 24/05/2021 14
23| H.R.C-07121 10/05/2021 24/05/2021 14
24| HR.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 20/04/2021 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| HR.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
7 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 area

Procedimiento #

Presentacion:

Buenos dias, estoy realizando una investigacion titulada Propuesta de un Manual de
Procedimientos para la mejora de la Gestiébn documentaria con modalidad virtual en la
Unidad de Gestion Educativa Local Talara, donde realizaré preguntas relacionadas a
las actividades que realiza en su area con respecto al procedimiento. La informacion
brindada en esta entrevista es de caracter confidencial, solo sera utilizada para los

propositos de la investigacion. Agradezco su colaboracion.

Fecha: Hora:

Entidad:

Entrevistador:

Procedimiento: Area:

1. Datos del responsable

1.1 Cargo:

2. Preguntas

2.1. ¢, Qué actividades realiza?

2.2. ¢ A qué area deriva el documento?




Anexo 37. Evidencia de entrevista

Entrevista dirigida al responsable de area

Procedimiento # 04

LIRS A A

Presentacién:

Buenos dias, estoy realizando una investigacién titulada Propuesta de un Manuat
de Procedimientos para la mejora de la Gestion documentaria con modalidad
virtual en la Unidad de Gestion Educativa Local Talara, donde realizaré
preguntas relacionadas a las actividades que realiza en su 4rea con respecto al
procedimiento. La informacion brindada en esta entrevista es de carécter
confidencial, solo sera utilizada para los propésitos de la investigacion.

Agradezco su colaboracion.

Fecha: 20 di . 2@&_@1 202 Hora: _Z£Z:30 AR
Entidad: Ud,fwf de ﬂbjfoia %MW

Entrevistador: ; dm’m 7
Procedimiento: /‘A&ZGM do megﬁ Area: ﬂ%ao[a /deo

1. Datos del responsable
1.1 Cargo: @ i ﬁwﬁ Uwinlriic

2. Preguntas

2.1. ¢Qué actividades realiza?

1_/'52/ ko . denanis

2.2. ¢ A qué area deriva el documenio?




Anexo 38. Actividades que se eliminaron de Asistencia de personal y
Actualizacién de datos

Asistencia de personal

Area de llegada

Actividad

N” de actividades

Area derivada

Responsable

Mesa de Partes

Recibir el documento

Recepcion del asunto y motivo

Asignar el nimero del expediente al
documento

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

R.R.H.H.

Jefe de tramite
documentario

R.R.H.H.

Verificar el personal de cada
institucion

Revision de personal - tipo de CAS

Elaborar un Consolidado

Elaborar un MEMO

Anexar documentos

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

R.R.H.H.

Asistente de
R.R.H.H.

R.R.H.H.

Recibir el Memo

Revisar el contenido del documento

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Remuneraciones

Especialista
administrativo de
R.R.H.H.

Remuneraciones

Recibir el MEMO

Revisar la informacion del personal

Registrar los datos del personal en el
sistema SIAF

Solicitar certificacion del tipo de CAS

Elaborar informe con la numeracién
asignada

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Remuneraciones

Asistente de
remuneraciones

Remuneraciones

Recibir el Informe

Revisar el contenido del documento

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

R.R.H.H.

Especialista de
remuneraciones

R.R.H.H.

Recibir el informe

Revisar la numeracion y los motivos

Solicitar priorizacion del tipo de CAS

Elaborar un informe del documento
emitido por Remuneraciones

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

R.R.H.H.

Asistente de
R.R.H.H.

R.R.H.H.

Recibir el informe

Revisar el contenido del documento

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Administracion

Especialista
administrativo de
R.R.H.H.

Administracion

Recibir informe

Solicitar aprobacion de la
certificacion del tipo de CAS

Elaborar un MEMO

Anexar documentos

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

UPDI

Director de
sistema
administrativo

UPDI

Recibir MEMO

Finanzas




Revisar motivos y numeracion de
expediente

Aprobacion por tipo CAS en el
sistema

Elaborar un MEMO

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Director
administrativo de
UPDI

Finanzas

Recibir MEMO

Revisar motivos y numeracion de
expediente

Remitir certificacion por tipo CAS

Elaborar informe

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

UPDI

Especialista de
finanzas

UPDI

Recibir informe

Revisar la numeracion y los motivos

Solicitar priorizacion del tipo de CAS

Elaborar un informe del documento
emitido por finanzas

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Administracion

Director
administrativo de
UPDI

Administracion

Recibir el informe

Revisar la numeracion y los motivos

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

Elaborar un MEMO

Autorizacion de la certificacion - tipo
de CAS

Compromiso del registro de planilla

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

R.R.H.H.

Director de
sistema
administrativo

R.R.H.H.

Recibir el MEMO

Revisar la numeracion y los motivos

Emitir una respuesta al area
siguiente

Elaborar un MEMO

Autorizacion de la certificacion - tipo
de CAS

Compromiso de referencia al
documento emitido por
administracion

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

R.R.H.H.

Asistente de
R.R.H.H.

R.R.H.H.

Recibir el Memo

Revisar el contenido del documento

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Remuneraciones

Especialista
administrativo de
R.R.H.H.

Remuneraciones

Recibir el MEMO

Revisar la numeracion y los motivos

Recepcion del compromiso emitido
por administracion

Elaborar un informe con la
numeracion asignada

Realizar la presentacién de la planilla
para el pago

Remuneraciones

Asistente de
remuneraciones




Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Remuneraciones

Recibir el Informe

Revisar el contenido del documento

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

R.R.H.H.

Especialista de
remuneraciones

R.R.H.H.

Recibir el informe

Revisar los motivos y numeracion del
expediente

Emitir una respuesta al area
siguiente

Elaborar un informe

Proceder a la presentacion de la
planilla

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

R.R.H.H.

Asistente de
R.R.H.H.

R.R.H.H.

Recibir el informe

Revisar el contenido del documento

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Administracién

Especialista
administrativo de
R.R.H.H.

Administracién

Recibir el informe

Revisar contenido del expediente

Realizar copia de presentacion de
planilla con firma del area

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Contabilidad

Director de
sistema
administrativo

Administracién

Realizar copia de presentacion de
planilla con firma del area

Elaborar un MEMO

Autorizacién de subir planilla al
sistema SIAF

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Informatica

Director de
sistema
administrativo

Administracion

Elaborar un MEMO

Autorizacién para proceder en el
sistema SIAF

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Tesoreria

Director de
sistema
administrativo

Informéatica

Revisar planilla

Subir planilla al sistema SIAF

Dar aviso al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Tesoreria

Analista
programador

Contabilidad

Recepcion de la presentacion de
planilla por tipo CAS

Anexar documentos

Proceder a devengar por tipo CAS

Realizar trasmisiones en el sistema
SIAF

Aprobar el devengado

Dar aviso al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Tesoreria

Encargado de
contabilidad

Tesoreria

Recibir el aviso de Contabilidad e
Informéatica

Verificar en el sistema los datos por
tipo CAS

Proceder pago en el SIAF

Realizar trasmisiones en el sistema
SIAF

Fin

Especialista de
tesoreria




Proceder con el giro correspondiente

Total de actividades 110 Reduccién % 16%
Actualizacién de datos
Area de llegada Actividad N” de actividades Area derivada Responsable

Mesa de Partes

Recibir el documento

Recepcion del asunto y motivo

Asignar el nimero del expediente al
documento

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Remuneraciones

Jefe de tramite
documentario

R.R.H.H.

Recibir el documento

Revisar la numeracion y los motivos

Revisar los datos del usuario

Elaborar un MEMO

Solicitar la atencién al usuario

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

R.R.H.H.

Asistente de
R.R.H.H.

R.R.H.H.

Recibir el Memo

Revisar el contenido del documento

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Remuneraciones

Especialista
administrativo de
R.R.H.H.

Remuneraciones

Recibir el MEMO

Revisar la informacién del usuario

Registrar los datos del usuario en el
sistema SIAF

Realizar una respuesta sobre la
actualizacion

Elaborar un documento sobre el
proceso al usuario

Derivar al area correspondiente
mediante el correo corporativo

Remuneraciones

Asistente de
remuneraciones

Remuneraciones

Recibir el Informe

Revisar el contenido del documento

Enviar al correo del usuario la
respuesta correspondiente

Fin

Especialista de
Remuneraciones

Total de actividades

22

Reduccion %

27%




Anexo 39. Manual de procedimientos






INTRODUCCION

Este presente Manual de Procedimientos es un instrumento de caracter
instructivo que agrupa procedimientos que describen la secuencia légica de las
acciones en los procedimientos que lo integran, sefialando quien, como, donde,
cuando y para qué ha de realizarse, incluye ademas a los 6rganos/unidades que

intervienen y el tiempo en que se ejecutan.

La Ley N° 27658, Ley de Modernizacion de la Gestién del Estado, declara al
Estado peruano en proceso de modernizacion en sus diferentes instancias,
dependencias, entidades, organizaciones y procedimientos, con la finalidad de
mejorar la gestion publica y construir un Estado democratico, descentralizado y

el servicio del ciudadano.

El proceso de modernizacién del Estado implica entre otros aspectos, optimizar
los procedimientos y trdmites administrativos que se ejecutan en la Unidad de
Gestion 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 mas solicitados.
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GENERALIDADES

1. Objetivos

% Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo.
% Simplificar la determinacién de responsabilidades.

« Ensenfar el trabajo a los nuevos empleados.

% Facilitar las labores de auditoria.

% Aumentar la eficiencia de los empleados en servicio.

+» Facilitar la elaboracién de Guias de Orientaciones al usuario.

2. Alcance

El presente Manual de Procedimientos es de aplicacion para todo el personal
gue pertenezca al proceso de la gestion documentaria de la Unidad de Gestion
Educativa Local Talara.

3. Base legal
o Constitucidn Politica del Peru
o Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
o LeyN° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado.



PROCEDIMIENTOS QUE CONTIENE EL MAPRO

Orden Denominacion del Procedimiento Cddigo
1 Asistencia de personal 430010-UE-306-RRHH-A-UPDI-
01
2 Accion contenciosa administrativa | 430010-UE-306-D-02
3 Evidencia de conversatorio 430010-UE-306-AGP-D-03
estudiantil
4 Acceso aplicativo de boleta 430010-UE-306-A-04
5 Gestion educativa 430010-UE-306-AGP-D-05
6 Actualizacion de datos 430010-UE-306-RRHH-06
7 Informacion institucional 430010-UE-306-UPDI-AGP-07
8 Gestidn de proyectos educativos 430010-UE-306-AGP-D-08
9 Informe de distribucién Qaliwarma | 430010-UE-306-AGP-D-09
10 Boletas de pago 430010-UE-306-A-10




ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL

Consejo Participativo

Area de Control
Institucional

Local de Educacion

Consejo Educativo

Distrital

Local

Consejo Consultivo y de
Coordinacion Educativa

Unidad de
Administracion

Unidad de
Planeamientoy
Desarrollo
Institucional

Area de Educacion
Bésica y Técnica
Productiva y Superior
No Universitaria

Centros de
Educacién Técnico
Productiva y
Educacién Superior
No Universitaria

Ntcleo Distrital de
Gestion Educativa

Instituciones

Educativas y Programas
de Educacion Basica




SIMBOLOGIA PARA EL DISENO DE LOS FLUJOGRAMAS

Significado

Simbologia

Definicion

Cuadro de accidn

Indica las acciones realizadas por los
actores involucrados en el

procedimiento

<>

Decision

Representa el momento dentro del
proceso donde se debe tomar una

decision entre una o0 mas alternativas

]

Base de datos

Indica que se estd ingresando
informacion a una base de datos que
servira de fuente de informacion o de
registro € SIAF, STD, SEASE, ETC).

Traslado Este simbolo tiene dos significados:
> -Unificar simbolos entre si
-Indicar la continuacion del flujo o
traslado de informacion entre los
diferentes actores.
Conector Indica la inclusion de otro Proceso de
interproceso Nivel dos que interviene en el proceso

Conector de

-Salida: cuando el proceso contindia en

D G paginas la otra pagina
-Entrada: cuando el proceso viene de

otra pagina
Conector Representa la unificacion 0
intrapagina continuacion del flujo en alguna parte
dentro de la misma péagina del
diagrama de flujo, unificando la

continuacion
Archivo Indica que se esta generando un

v archivo de alguna documentacion

Documento Representa la elaboracion de un

documento, formato o formulario. En




caso de ser mas de uno, estos se
superpondran en forma escalonada con

sus respectivos nombres de documento

Inicio / Fin Se utiliza para indicar el inicio y el fin de
C > la diagramacion del proceso
Acciones Indica que una accidn esta siendo

T

N

conjuntivas o

disyuntivas

ejecutada por uno o varios actores de la
siguiente manera:

-Conjuntiva: las acciones que engloban
dentro del flujo seran encerradas con
un marco de linea continua

Disyuntiva: las acciones que engloben
dentro del flujo seran encerradas con

un marco de linea discontinua




FORMATO N°01
1. Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara
2. Areas: RRHH/Administracién/UPDI
3. Nombre del procedimiento: Asistencia de personal. 4. N° 430010-UE-306-RRHH-A-UPDI-
01
5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Tesoreria

7. Finalidad: Elaboracién de las planillas para el pago correspondiente del personal.

8. Duracion:

Horas Dias Meses

16

9. Frecuencia:

Diario Semanal Mensual Semestral Anual

88

10. Causas que originan la demora del procedimiento:

— Elreporte de asistencia no se envia a tiempo para el desarrollo de la planilla.
11. Base Legal:

— Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
12. Observaciones y sugerencias:

— Actualizacién y renovacion de equipos de cémputo.

— Brindar Asistencia Técnica a los directores de las instituciones educativas de los
plazos para la presentacion oportuna de las licencias, partes de asistencia y posesion
de cargo al inicio del afio escolar.

13. Fecha de elaboracion

Dia Mes ANo

24 10 2021

14. Responsable:

— Especialista de Tesoreria




Asistencia de personal

Area de llegada

Actividad

N” de
actividades

Area derivada

Responsable

Mesa de Partes

Recibir el documento

Recepcidn del asunto y motivo

Asignar el nimero del expediente al documento

Derivar al drea correspondiente mediante el correo
corporativo

R.R.H.H.

Jefe de tramite
documentario

R.R.H.H.

Verificar el personal de cada institucion

Revisidon de personal - tipo de CAS

Elaborar un Consolidado

Elaborar un MEMO

Anexar documentos

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

Remuneraciones

Especialista
administrativo
de R.R.H.H.

Remuneraciones

Recibir el MEMO

Revisar la informacidén del personal

Registrar los datos del personal en el sistema SIAF

Solicitar certificacidn del tipo de CAS

Elaborar informe con la numeracién asignada

Derivar al drea correspondiente mediante el correo
corporativo

R.R.H.H.

Especialista de
remuneraciones

R.R.H.H.

Recibir el informe

Revisar la numeracion y los motivos

Solicitar priorizacion del tipo de CAS

Elaborar un informe del documento emitido por
Remuneraciones

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

Administracion

Especialista
administrativo
de R.R.H.H.

Administracién

Recibir informe

Solicitar aprobacién de la certificacién del tipo de
CAS

Elaborar un MEMO

Anexar documentos

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

UPDI

Director de
sistema
administrativo

UPDI

Recibir MEMO

Revisar motivos y numeracion de expediente

Aprobacidn por tipo CAS en el sistema

Elaborar un MEMO

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

Finanzas

Director
administrativo
de UPDI

Finanzas

Recibir MEMO

Revisar motivos y numeracién de expediente

Remitir certificacion por tipo CAS

Elaborar informe

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

UPDI

Especialista de
finanzas

UPDI

Recibir informe

Revisar la numeracion y los motivos

Administracién

10




Solicitar priorizacion del tipo de CAS

Elaborar un informe del documento emitido por Director
finanzas administrativo
Derivar al area correspondiente mediante el correo de UPDI
corporativo
Recibir el informe
Revisar la numeracion y los motivos
Dar respuesta al informe emitido por R.R.H.H. Director de
Administracién Elaborar un MEMO R.R.H.H. sistema

Autorizacidn de la certificacién - tipo de CAS

Compromiso del registro de planilla

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

administrativo

R.R.H.H.

Recibir el MEMO

Revisar la numeracion y los motivos

Emitir una respuesta al area siguiente

Elaborar un MEMO

Autorizacidn de la certificacidn - tipo de CAS

Compromiso de referencia al documento emitido
por administracion

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

Remuneraciones

Especialista
administrativo
de R.R.H.H.

Remuneraciones

Recibir el MEMO

Revisar la numeracion y los motivos

Recepcién del compromiso emitido por
administracion

Elaborar un informe con la numeracion asignada

Realizar la presentacion de la planilla para el pago

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

R.R.H.H.

Especialista de
remuneraciones

Recibir el informe

Revisar los motivos y numeracién del expediente

Emitir una respuesta al drea siguiente Especialista
R.R.H.H. Elaborar un informe Administracién | administrativo
Proceder a la presentacion de la planilla de R.R.H.H.
Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo
Recibir el informe
Revisar contenido del expediente .
- - y: - . Director de
Administracion Realizar copia de presentacion de planilla con firma Contabilidad sistermna

del area

Derivar al drea correspondiente mediante el correo
corporativo

administrativo

Administracién

Realizar copia de presentacion de planilla con firma
del drea

Elaborar un MEMO

Autorizacidn de subir planilla al sistema SIAF

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

Informatica

Director de
sistema
administrativo

Administracién

Elaborar un MEMO

Tesoreria

11




Autorizacion para proceder en el sistema SIAF

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

Director de
sistema
administrativo

Informatica

Revisar planilla

Subir planilla al sistema SIAF

Dar aviso al area correspondiente mediante el
correo corporativo

Tesoreria

Analista
programador

Contabilidad

Recepcidn de la presentacion de planilla por tipo
CAS

Anexar documentos

Proceder a devengar por tipo CAS

Realizar trasmisiones en el sistema SIAF

Aprobar el devengado

Dar aviso al area correspondiente mediante el
correo corporativo

Tesoreria

Encargado de
contabilidad

Tesoreria

Recibir el aviso de Contabilidad e Informatica

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

Fin

Especialistade
tesoreria

Total de actividades

92

12




FORMATO N° 01
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
ENTIDAD: | UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TALARA N° DEL PROCEDIMIENTO: | 430010-UE-306-RRHH-A-UPDI-01
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: RRHH/ADMI./UPDI RESPONSABLE: ESPECIALISTA DE TESORERIA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA DE PERSONAL FRECUENCIA: 88 MENSUAL
TIEMPO DE DURACION: 16 DIAS [
Mesa de partes R.R.H.H, Remuneraciones Administracion UPDI Finanzas Informatica Contabilidad Tesoreria
¥ Especialista ialll i . . - . _— Encargado de i
Jefe de tramite Especiallista de Director de sistema| Director administrativo Especialista de " gar Especialista de
documentario adm:zn.g(-::'ﬂ;‘l.o g8 remuneraciones administrativo de UPDI finanzas Analista programador contabilidad tesoreria
m Reclbir Recibir ecir S
Vrificar, MEMO, Al MEMO, Revisar, subir \
revisar, revisar, rewsbar. revisar, remitir, planilla, dar Proceder CAS,
elaborar registrar, apropar, elaborar AUISE realizar
Recepcién, | =| consolidado, solicitar, ME:ﬂIgbo(;a( informe, trasmisiones,
asignacion elaborar elaborar , derivar derivar aprobar, dar
de numero MEMO, anexar informe, 4 i
de documentos, derivar
expediente y derivar
derivaciéon J
Recibir, = Recibir, Recibir,
revisar, :o(;(;?:': revisar, verificar,
solicitar, elaboral'r solicitar, proceder pago,
elablorar MEMO. elaborar realizar
informe, P i de;'ivar informe, trasmisiones,
derivar 5 derivar proceder giro
N i
Recibir, Recibir,
revisar, emitir, revisar, dar
elaborar respuesta,
MEMO, elaborar
autorizacion MEMO, E
certificado, autorizacion, n
compromiso compromio de
de referencia, registro,
derivar derivar
Recibir,
reviasr,
recepcion,
elaborar
informe,
planilla, derivar
Recibir,
revisar, emitir Recibir,
respuesta, revisar, copia,
elaborar derivar
informe,
planilla, derivar
Realizar copia,
MEMO,
autorizar,
derivar
Elaborar
MEMO, | .
autorizar,
derivar
i £ £ = BT b . 4




FORMATO N°02

1. Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara

2. Area: Direccion

3. Nombre del procedimiento: Accion Contenciosa Administrativa. 4. N° 430010-UE-306-D-02
5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Asesoria legal

7. Finalidad: Emitir una respuesta sobre el proceso administrativo hacia la Corte Superior u
otra entidad.

8. Duracion:

Horas Dias 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 asesoria legal.
11. Base Legal:

— Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
12. Observaciones y sugerencias:

— Actualizacion y renovaciéon de equipos de cémputo.

13. Fecha de elaboracién

Dia Mes Afo

24 10 2021

14. Responsable:

Encargado de Asesoria legal

14




Accidon contenciosa administrativa

Area de
llegada

Actividad

N” de
actividades

Area derivada

Responsable

Mesa de
Partes

Recibir el documento

Recepcién del asunto y motivo

Asignar el niUmero del expediente al documento

Derivar al drea correspondiente mediante el correo
corporativo

Direccion

Jefe de tramite
documentario

Direccion

Revisar la numeracidn y los motivos

Solicitar revision del expediente

Emitir aviso para proceder

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

Asesoria Legal

Secretaria de
Direccion

Asesoria Legal

Recibir el notificacion emitida

Revisar el caso correspondiente

Dar respuesta al expediente emitido por Direccién

Elaborar un Informe

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

Direccion

Asesor Legal

Direccion

Recibir el informe

Revisar la numeracion y los motivos

Solicitar Firma del Director

Realizar copia del expediente

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

Direccion

Secretaria de
Direccion

Direccion

Recibir la respuesta de la notificacién

Revisar la numeracidn y los motivos

Revisar contenido del expediente

Dar los vistos correspondientes

Autorizar el uso de firmas de direccion

Derivar al area correspondiente mediante el correo
corporativo

Direccion

Director de
UGEL

Direccidn

Recibir el expediente

Revisar la numeracidn y los motivos

Colocar los vistos que corresponden

Asignar la firma de direccion

Derivar al drea correspondiente mediante el correo
corporativo

Asesoria Legal

Secretaria de
Direccion

Asesoria Legal

Recibir el expediente

Revisar la numeracion del documento

Revisar la autorizacion de direccion

Colocar la firma del area

Anexar los documentos pertenecientes al caso

Enviar por correo corporativo la respuesta a la
institucion correspondiente

Fin

Asesor Legal

Total de actividades

35
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FORMATO N° 02

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TALARA N° DEL PROCEDIMIENTO: | 430010-UE-306-D-02
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: DIRECCION RESPONSABLE: |  ENCARGADO DE ASESORIA LEGAL
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: | ACCION CONTENCIOSA ADMINISTRATIVA | FRECUENCIA: 61 MENSUAL

TIEMPO DE DURACION: 20DIAS |

Mesa de partes

Direccién

Asesoria legal

Jefe de tramite
documentario

Inicio

\
Recibir,
recepcion,
asignacion

de
expediente y
derivacion

de nimero  |—

Secretaria de
direccion

Revisar,

__»-| solicitar, emitir

aviso, derivar

Asesor legal

Recibir,
revisar,
respuesta de

»| expediente,

elaborar
informe,
derivar

J

Recibir,
revisar,
solicitar, copia,
derivar

Directorf UGEL
Y

Recibir,
revisar, vistos,
autorizar,
derivar

Secretgria de
direcgion

\i

Recibir,
revisar, vistos,
firmar, derivar

Recibir,
revisar, firmar,
anexar, enviar

correo

Fin
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FORMATO N°03

1. Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara
2. Areas: AGP/Direccion

3. Nombre del procedimiento: Evidencia de conversatorio estudiantil. 4. N° 430010-UE-306-

AGP-D-03

5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Direccién

7. Finalidad: Elaboracién de un consolidado de las instituciones que participan en los

conversatorios estudiantiles.

8. Duracion:
Horas Dias Meses
2
9. Frecuencia:
Diario Semanal Mensual Semestral Anual
40
10. Causas que originan la demora del procedimiento:
— . Documentos con mal numeracion.
11. Base Legal:
— Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
12. Observaciones y sugerencias:
— Actualizacion y renovacion de equipos de cémputo.
13. Fecha de elaboracion:
Dia Mes Afo
24 10 2021

14. Responsable:
— Especialista de AGP
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Evidencia de conversatorio estudiantil

N” de
Area de llegada Actividad actividades | Area derivada | Responsable
Recibir el informe ,
— : Area de
Recepcidn del asunto y motivo - .
: - - Educacion Jefe de tramite
Mesa de Partes Asignar el numero del expediente al documento 4 . . .
- . : - Basicay documentario
Derivar al drea correspondiente mediante el correo ..
. Técnica (AGP)
corporativo
; Recibir el informe ;
Area de - — - Area de
-, Revisar la numeracioén y los motivos -, i
Educacién — — . Educacién Secretaria de
- L. Solicitar revision del informe 4 .
Basicay Técnica Deri 3 dient diante el Basicay AGP
erivar al area correspondiente mediante el correo L.
(AGP) P ) Técnica (AGP)
corporativo
Recibir el informe
Revisar la numeracidn y los motivos
Revisar las evidencias del informe
Area de Realizar un consolidado de evidencias de Area de -

. . - Especialista de
Educacién conversatorios Educacién . .
L. L - T 7 L . Convivencia

Basicay Técnica Realizar una data de las instituciones que Basicay
. - Escolar
(AGP) participaron Técnica (AGP)
Realizar un informe
Derivar al drea correspondiente mediante el correo
corporativo
Recibir el informe
Area de Revisar la numeracion y los motivos Area de
Educacion Revisar los datos sobre el informe indicado 5 Educacion Secretaria de
Basicay Técnica Anexar todos los documentos del recorrido Basicay AGP
(AGP) Derivar al drea correspondiente mediante el correo Técnica (AGP)
corporativo
Recibir el informe
Area de Revisar las evidencias del informe Area de
Educacion Colocar la firma del area 5 Educacion Jefe de AGP
Basicay Técnica Autorizar el envio del reporte a direccién Basicay
(AGP) Derivar al drea correspondiente mediante el correo Técnica (AGP)
corporativo
Recibir el informe
Area de Revisar la numeracidn y los motivos
Educacién Verificar la firmay el sello del drea ) ., Secretaria de
. . L - - - 5 Direccion
Basicay Técnica Revisar que se hallan anexado las evidencias AGP
(AGP) Derivar al drea correspondiente mediante el correo
corporativo
Recibir el informe
Revisar las evidencias del informe
D ., Revisar la data de instituciones que participaron 6 Fi Director de
ireccion - - p n
Revisar la firma del drea de AGP UGEL
Colocar la firma de direccién
Guardar el reporte para revisiones educativas
Total de actividades 36
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—

FORMATON 03
FLLLIOGRANA DEL PROCEDMENTD
ERTDAD: | LNDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TALARA W DEL FROCEOMENTT | £30010-UE-305-AGF-D-412
NOMERE OE LA, UKD O DRGAKICA: | ASRDFECC DM RESPOMSABLE: FSPECIALETA DE AGP
NOMERE DEL FROCEDMENTS: | EVDENCIA DE CONVERSATORD EETUDEBNTL [FRECUEMCI 40 MEHELAL
TEMPC CE DURA HE
A de educacidn hisica ¥ tonica
Mot dh paniss ey Ditpecidns
(&)
Jete e bramine Especialsia de
: 5 Dectod e UGEL
EOCUFBITAND Secsanade AGR o enci !
alar
BESAAI,
I ii?::' melaborar
' OISO
™ EnbLrar, ™ data ¢|.1t.:-r.:5 | 10 TSR, BITTRAR,
Atz ety -
infomme,
rECEPCN, derwar
sEnracn -
e nimeny
o
expedenin §
darfsacin
Recilr, Jele die KGP
eV
angwr, ditpar 1
Recihr,
pEasar, firnar, )
e, e
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FORMATO N°04

1. Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara

2. Area: Administracion

3. Nombre del procedimiento: Acceso aplicativo de boleta. 4. N° 430010-UE-306-A-04

5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Administracion

7. Finalidad: Brindar el acceso al usuario a su plataforma de boletas.

8. Duracion:

Horas Dias Meses

2

9. Frecuencia:

Diario Semanal Mensual Semestral Anual

29

10. Causas que originan la demora del procedimiento:
— Falta de informacion en los datos emitidos por parte del usuario.
— Demora en el pase de expediente entre las areas.
11. Base Legal:
— Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
12. Observaciones y sugerencias:

— Actualizacién y renovacion de equipos de cémputo.

— Revisar las fechas de llegada de los correos para que sean derivados a tiempo.

13. Fecha de elaboracion

Dia Mes

Afo

24 10

2021

14. Responsable:

— Secretaria de administracion
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Acceso aplicativo de boleta

Area de llegada

Actividad

N” de
actividades

Area derivada

Responsable

Mesa de Partes

Recibir el documento

Recepcidn del asunto y motivo

Asignar el nimero del expediente al documento

Derivar al area correspondiente mediante el
correo corporativo

Administracién

Jefe de tramite
documentario

Administracién

Recibir el documento

Revisar la numeracion y los motivos

Revisar los datos del usuario

Solicitar revision del documento

Elaborar un Memo

Derivar al area correspondiente mediante el
correo corporativo

Informatica

Secretaria de
Administracion

Informatica

Recibir el memo del area procedente

Revisar la numeracién 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
Informatica

Analista
Programador

Archivo de
Informatica

Recibir la informacion del usuario

Anexar los datos del usuario

Informar a la siguiente drea sobre el usuario
atendido

Realizar un Informe

Derivar al area correspondiente mediante el
correo corporativo

Administracion

Analista
Programador

Administracién

Recibir el informe

Revisar los datos del usuario atendido

Revisar el apoyo revisado por el especialista

Guardar el reporte de apoyo sobre la plataforma
de boletas

Fin

Secretaria de
Administracion

Total de actividades

27
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FORMATO N° 04
FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
N° DEL PROCEDIMIENTO:

| 430010-UE-306-A-04

ENTIDAD: | UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TALARA
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: | ADMINISTRACION |RESPONSABLE: | SECRETARIA DE ADMINISTRACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCESO APLICATIVO DE BOLETA |FRECUENCIA: 29 MENSUAL
TIEMPO DE DURACION: 2 DIAS |
Mesa de parles Admimistracian Informatica Archiva de infarmatica
Jefe de tramite Secrelana 08 | analista programador | Analista programador
documentario Administracion
) Recibir, Recibir,
Inicia Recibir, revisar, ANEXar,
| resisar, cantaciar infarmar sobre
elabarar un usuario, |  USLIAND,
Y MEMG, derivar solucionar, elaborar
Recibir, registrar datos infarme,
Fecepcidn, derivar
asignacian I
de numera
e
expediente y
derivacian
Recibir,
revisar, -
guardar

Fin
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FORMATO N°05

1. Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara

2. Areas: AGP/Direccion

3. Nombre del procedimiento: Gestion educativa. 4. N° 430010-UE-306-AGP-D-05
5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Area de educacion béasica y técnica (AGP)
7. Finalidad: Elaborar un consolidado sobre los institutos técnicos y derivar la informacion de

los CETPROS a la DREP.

8. Duracion:

Horas Dias Meses

9. Frecuencia:

Diario Semanal Mensual Semestral Anual

28

10. Causas que originan la demora del procedimiento:
— Deficiente informacién 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 elaboracion del consolidado a los
CETPROS.

— Actualizacién y renovacion de equipos de cémputo.
13. Fecha de elaboracion

Dia Mes ANo

24 10 2021

14. Responsable:
— Secretaria de AGP
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Gestion educativa

N” de
Area de llegada Actividad actividades | Area derivada | Responsable
Recibir el informe .
: . Area de
Recepcidn del asunto y motivo -, .
; > - Educacion Jefe de tramite
Mesa de Partes | Asignar el nimero del expediente al documento 4 . . .
- - - - Basicay documentario
Derivar al drea correspondiente mediante el , .
. Técnica (AGP)
correo corporativo
Recibir el informe .
< - ., . Area de
Area de Revisar la numeracidn y los motivos - )
S o . — . Educacion Secretaria de
Educacion Basica Solicitar revision del informe 4 Basicay AGP
Técnica (AGP i : i i L.
y ( ) Derivar al area correspondle.nte mediante el Técnica (AGP)
correo corporativo
Recibir el informe
Revisar la numeracidn y los motivos
Revisar contenido sobre servicios educativos .
‘ . - — Area de
Area de Realizar un consolidado sobre los institutos . Encargadade
e L Educacidn
Educacion Basica técnicos 7 Basica CEBES y
y Técnica (AGP) Realizar una data de los CETPROS oasieay CETPROS
- - Técnica (AGP)
Realizar un informe
Derivar al area correspondiente mediante el
correo corporativo
Recibir el informe
, Revisar la numeracion y los motivos Area de
Area de - ; — . .
R Revisar los datos sobre el informe indicado Educacion Secretaria de
Educacion Basica - 5 . .
- Anexar todos los documentos del recorrido Basicay AGP
y Técnica (AGP) - - - - L.
Derivar al area correspondiente mediante el Técnica (AGP)
correo corporativo
Recibir el informe
Revisar la informacidén sobre los institutos .
. e Area de
Area de técnicos D
L " ; Educacidn
Educacion Basica Colocar la firma del area 5 . Jefe de AGP
Técnica (AGP) Autorizar el envio del reporte a direccidon Basica y
y - - - - Técnica (AGP)
Derivar al drea correspondiente mediante el
correo corporativo
Recibir el informe
Revisar la numeracidn y los motivos
. Verificar la firmay el sello del area
Area de ; ., - :
. Anexar la informacidn sobre los servicios . ., Secretaria de
Educacion Basica . 6 Direccion
Técnica (AGP) educativos AGP
4 Elaborar un Oficio
Derivar al area correspondiente mediante el
correo corporativo
Recibir el oficio
Revisar la informacién sobre los institutos Area de
L técnicos Educacién Director de
Direccion - - 7 ..
Revisar la data de los CETPROS revisados Basicay UGEL

Revisar la firma del area de AGP

Colocar la firma de direccién

Técnica (AGP)
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Autorizar el envio del oficio a la oficina de la
DREP

Derivar al area correspondiente mediante el
correo corporativo

Recibir el oficio

Revisar los vistos correspondientes al drea de

Area de AGP y Direccion Dlr.ecuon .
L = - Regional de Secretaria de
Educacion Basica Verificar el contenido del documento 5 .,
Técnica (AGP) Asi Ind lativo al ofici Educacion AGP
y : S|gnar‘e‘ numero correlativo al oficio Piura (DREP)
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

(AGF)

Jefe de tramite
documentario

Inicio

Recibir,
recepcian,
asignacion

de nimero
de
expediente y
derivacion

Secretaria de AGP

Recibir,
revisar, derivar Encargada de
CEBES Y
CETPROS
Recibir,
revisar,
realizar
consolidado,
data, realizar
data
Secretaria de AGP | CETPROS &
informe,
derivar
Recibir,
revisar,
anexar, derivar
Jefe de AGP

Recibir,
revisar, firmar,
autorizar

Secretaria de AGP envio, derivar

Recibir,
revisaar,
verificar,

anexar,
elaborar oficio,
derivar

Director de UGEL

Recibir,
revisar, firmar,

autorizar
envio, derivar

Secretaria de AGP

Recibir, \
revisar, -

verificar, enviar

STES FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
E % |ENTIDAD: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TALARA N° DEL PROCEDIMIENTO: | 430010-UE-306-AGP-D-05
/= o\ NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: | AGP/DIRECCION RESPONSABLE: SECRETARIA DE AGP
%/ |NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION EDUCATIVA FRECUENCIA: 28 MENSUAL
TIEMPO DE DURACION: 2DiAs ]
Mesa de partes Area de educacion basica y tecnica Direccién
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FORMATO N°06

1. Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara
2. Area: Recursos Humanos
3. Nombre del procedimiento: Actualizacion de datos. 4. N° 430010-UE-306-RRHH-06
5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Remuneraciones
7. Finalidad: Actualizacion de datos del usuario en el sistema SIAF.
8. Duracion:

Horas Dias 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:
— Actualizacion y renovaciéon de equipos de cémputo.
— Revisar las fechas de llegada de los correos para que sean derivados a tiempo.

13. Fecha de elaboracién

Dia Mes Afo

24 10 2021

14. Responsable:

— Especialista de remuneraciones
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Actualizacion de datos

Area de llegada

Actividad

N” de
actividades

Area derivada

Responsable

Mesa de Partes

Recibir el documento

Recepcién del asunto y motivo

Asignar el nimero del expediente al
documento

Derivar al drea correspondiente mediante el
correo corporativo

Remuneraciones

Jefe de tramite
documentario

R.R.H.H.

Recibir el documento

Revisar la numeracion y los motivos

Revisar los datos del usuario

Elaborar un MEMO

Solicitar la atencidén al usuario

Derivar al area correspondiente mediante el
correo corporativo

Remuneraciones

Especialista
administrativo
de R.R.H.H.

Remuneraciones

Recibir el MEMO

Revisar la informacién del usuario

Registrar los datos del usuario en el sistema
SIAF

Realizar una respuesta sobre la actualizacion

Elaborar un documento sobre el proceso al
usuario

Enviar al correo del usuario la respuesta
correspondiente

Fin

Especialista de
remuneraciones

Total de actividades

16
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FORMATO N° 06

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: | UNIDAD DE GESTION 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: ACTUALIZACION DE DATOS FRECUENCIA: 24 MENSUAL
TIEMPO DE DURACION: 4DIAS |
Mesa de partes R.R.H.H. Remuneraciones
Jefe de tramite Especialista Especialista de
documentario administrativo de remuneraciones
R.R.H.H.
Inicio Recihir, Recibir,
revisar, revisar,
elabarar registrar datos,
Y | MEMO, »=| respuesta,
" solicitar elaborar
Recibir, o d i
recepcion, atenmn, ocumento,
asignacion derivar enviar correo
de nimero  |—
de
expediente y
derivacion Li
Fin
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FORMATO N°07

1. Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara
2. Areas: UPDI/AGP
3. Nombre del procedimiento: Informacién institucional. 4. N° 430010-UE-306-UPDI-AGP-07
5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Area de educacion béasica y técnica (AGP)
7. Finalidad: Ingresar al sistema la nueva data de los estudiantes matriculados.
8. Duracion:

Horas Dias Meses

3

9. Frecuencia:

Diario Semanal Mensual Semestral Anual

20

10. Causas que originan la demora del procedimiento:
— Falta de revision de los pendientes en el SIGEA.
11. Base Legal:
— Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
12. Observaciones y sugerencias:
— Actualizacién y renovacion de equipos de cémputo.
— Revisar las fechas de llegada de los correos para que sean derivados a tiempo.
13. Fecha de elaboracion

Dia Mes ANo

24 10 2021

14. Responsable:
— Responsable de AGP
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Informacion institucional

N” de
Area de llegada Actividad actividades | Area derivada Responsable
Recibir el documento
Recepcién del asunto y motivo Jefe det .
efe de tramite
Mesa de Partes | Asignar el nimero del expediente al documento 4 UPDI .
documentario
Derivar al area correspondiente mediante el
correo corporativo
Recibir el documento
Revisar la numeracion y los motivos .
- — Secretaria de
UPDI Revisar los datos de la Institucion 4 UPDI UPDI
Derivar al drea correspondiente mediante el
correo corporativo
Recibir el documento frea d
; — - rea de
Revisar la numeracidn y los motivos .,
. — — Educacion N
UPDI Registrar los datos de la Institucién en Siagie 4 Basicay Operador Siagie
Derivar al drea correspondiente mediante el Técnica (AGP)
correo corporativo
Recibir el documento )
Area de Revisar el asunto del expediente Az:hwoddel Especialista de
- - —— rea de S
Educacion Revisar los datos de la Institucién 5 Educacién Educacion Inicial
Basicay Verificar los cédigos de los estudiantes Bésicay - Primaria -
Técnica (AGP) : . - - Secundaria
Derivar al drea correspondiente mediante el Técnica (AGP)
correo corporativo
Recibir la informacion de las instituciones
Archivo del Anexar los datos de estudiantes Especialista de
Area de - S
. Realizar un Informe . Educacion Inicial
Educacidn 4 Fin L
. - Primaria -
) Bés'ca y Guardar el reporte sobre matriculados y datos Secundaria
Técnica (AGP) revisados en Siagie y AGP
Total de actividades 21
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FORMATON' 07
FLUJOGRAMA DEL PROCEDMIENTO
ENTDAD. ] UNDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TALARA [ N* DEL PROCEDMENTO: I 430010-UE-306-U'PORAGP-07
NOMBRE DE LA UNDAD ORGANCA. | UPOVAGP |RESPONSABLE: RESPONSABLE DE AGP
NOMBRE DEL PROCEDMENTO: INFORMACION INSTITUCIONAL IFRECIEMM 20 MENSUAL
TEMPODE DLRACK 3DAS
Mesa de partes uPOH A A picty
Jefe de tramite ; Especialista do
documentario ecrtamoe P educacion
inicial- primaria-
secundaria
Inicio
( ) Recibir,
™| revisar, derivar Recibir,
revisar,
y oA verlficar,
Recibir, derivar
recepcionar,
asignar -
ndmera,
derivar ¥
adot Siagl Recibir,
e e anexar,
realizar
inMorme,
Revisar, e
reqistrar,
dernvar
c c
\J
Fin
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FORMATO N°08

1. Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara

2. Areas: AGP/Direccion

3. Nombre del procedimiento: Gestidn de proyectos educativos. 4. N° 430010-UE-306-AGP-
D-08

5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Direccién

7. Finalidad: Gestionar la informacion de los proyectos educativos de las instituciones.

8. Duracion:

Horas Dias 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:
— Actualizacion y renovacion de equipos de computo.
— Tener una adecuada distribucion de los expedientes dentro de las unidades organicas

13. Fecha de elaboracion

Dia Mes ARo

24 10 2021

14. Responsable:
— Especialista de AGP
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Gestion de proyectos educativos

Area de llegada

Actividad

N” de actividades

Area derivada

Responsable

Recibir el oficio

Recepcién del asunto y motivo Area de Jefe de
Asignar el numero del expediente al Educacién .
Mesa de Partes 4 L tramite
documento Basicay .
. p - - N documentario
Derivar al drea correspondiente mediante el Técnica (AGP)
correo corporativo
! Recibir el oficio .
Area de . — - Area de
-, Revisar la numeracion y los motivos -, )
Educacién — — — Educacién Secretaria de
- Solicitar revisién del oficio 4 L .
Basicay Deri I3 dient diante el Basicay AGP
. erivar al area correspondiente mediante e .
Técnica (AGP) P . Técnica (AGP)
correo corporativo
Recibir el oficio
Revisar la numeracidn y los motivos
Revisar la informacién sobre la inscripcién -
. . Especialista
Area de del proyecto Area de -,
L . TR X ., de Educacién
Educacién Revisar los datos por institucion y el nivel 5 Educacion Inicial
Basicay perteneciente Basicay Primaria
Técnica (AGP) Realizar una data de los estudiantes Técnica (AGP) .
- - Secundaria
Realizar un informe
Derivar al drea correspondiente mediante el
correo corporativo
Recibir el informe
Area de Revisar la numeracidn y los motivos Area de
Educacion Revisar los datos sobre el proyecto Educacion Secretaria de
L. - 5 L.
Basicay Anexar todos los documentos del recorrido Basicay AGP
Técnica (AGP) | Derivar al drea correspondiente mediante el Técnica (AGP)
correo corporativo
Recibir el informe
Area de Revisar la informacién sobre los proyectos Area de
Educacion Colocar la firma del area Educacién
. . - - — 5 . Jefe de AGP
Basicay Autorizar el envio del reporte a direccidn Basicay
Técnica (AGP) | Derivar al drea correspondiente mediante el Técnica (AGP)
correo corporativo
Recibir el informe
Revisar la numeracién y los motivos
Area de Verificar la firma y el sello del area
Educacién Anexar la informacidn sobre los proyectos . . Secretaria de
. . 6 Direccién
Basicay educativos AGP
Técnica (AGP) Elaborar un informe en respuesta
Derivar al drea correspondiente mediante el
correo corporativo
Recibir el informe
Revisar la informacién sobre los proyectos
. ., Revisar la data de instituciones que . Director de
Direccion . 6 Fin
participaron UGEL

Revisar la firma del drea de AGP

Colocar la firma de direccion
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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 GESTION EDUCATIVA LOCAL TALARA N° DEL PROCEDIMIENTO: |  430010-UE-306-AGP-D-08
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: AGP/DIRECCION RESPONSABLE: ESPECIALISTA DE AGF .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GESTION DE PROYECTOS EDUCATIVOS FRECUENCIA: 19 MENSUAL
TIEMPO DE DURACION: 3DIAS

Mesa de partes Area de educacion basica y técnica (AGP) Direccién

Jefe de ramite
documentario

Recibir,
recepcionar,
asignar
ndmero de
expediente,
deriv ar

]

Secretaria de AGP

Recibir,
revisar, dervar

Especialista de
educacion Inicial

-Primaria
-Secundara

Secretaria de AGP

Recibir,
revisar,
anexar, derivar

Recibir,
revisar,
realizar data,
realizar
informe,

derivar

Y

Jefe de AGP

Secretaria de AGP

Recibir,
revisar,
verificar,
anexar,
elaborar
informe,
derivar

Recihir,
revisar, firmar,
autorizar,
derivar

Director de UGEL

-

revisar, firmar,

Recibir,

quardar

Fin
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FORMATO N°09

1. Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara

2. Areas: AGP/Direccion

3. Nombre del procedimiento: Informe de distribucion Qaliwarma. 4. N° 430010-UE-306-
AGP-D-09

5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Direccion

7. Finalidad: Informar sobre la distribucion de Qaliwarma en cada centro educativo.

8. Duracion:

Horas Dias 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:

— Actualizacion y renovacion de equipos de computo.

— Tomar en cuenta las evidencias de cada distribucion realizada.

13. Fecha de elaboracion

Dia Mes Ao

24 10 2021

14. Responsable:
— Especialista de AGP

37




Informe de distribucion Qaliwarma

N” de
Area de llegada Actividad actividades Area derivada Responsable
Recibir el informe
Recepcién del asunto y motivo Area de
i ¥ i Educacion Jefe de tramite
Mesa de Partes Asignar el nimero del expediente al 4 E ion .
documento BasicayTécnica | documentario
Derivar al area correspondiente mediante el (AGP)
correo corporativo
, Recibir el informe ,
Area de . — - Area de
L Revisar la numeracion y los motivos ., .
Educacion i <16 del inf 4 Educacion Secretaria de
Basicay Solicitar revisién del informe Basicay Técnica AGP
Técnica (AGP) | Derivaral area correspondiepte mediante el (AGP)
correo corporativo
Recibir el informe
Revisar la numeracidn y los motivos
Revisar las evidencias de la distribuciéon
Area de Revisar los datos de los estudiantes y el nivel Area de Especialista de
Educacion perteneciente 7 Educacion Educacidn Inicial
Basicay Realizar una data de las instituciones Basicay Técnica - Primaria -
Técnica (AGP) beneficiadas (AGP) Secundaria
Realizar un informe
Derivar al area correspondiente mediante el
correo corporativo
Recibir el informe
Area de Revisar la numeracidn y los motivos Area de
Educacion Revisar los datos sobre el informe indicado 5 Educacion Secretaria de
Basicay Anexar todos los documentos del recorrido Bésicay Técnica AGP
Técnica (AGP) [perivar al area correspondiente mediante el (AGP)
correo corporativo
Recibir el informe
Area de Revisar las evidencias del informe Area de
Educacion i : Educacion
uc Colocar la firma del area 5 E lon Jefe de AGP
Basicay Autorizar el envio del reporte a direccién Basicay Tecnica
Técnica (AGP) Derivar al area correspondiente mediante el (AGP)
correo corporativo
Recibir el informe
Area de Revisar la numeracion y los motivos
Educacién Verificar la firmay el sello del drea S Secretaria de
. 5 Direccion
Basicay Revisar que se hallan anexado las evidencias AGP
Técnica (AGP) Derivar al area correspondiente mediante el
correo corporativo
Recibir el informe
Revisar las evidencias del informe D q
. L. . . - . irector de
Direccién Revisar la data de instituciones beneficiadas 6 Fin UGEL

Revisar la firma del area de AGP

Colocar la firma de direccion
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Guardar el reporte para el control de la
gestién de Qaliwarma

Total de actividades

36

39




FORMATO N° 09

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

ENTIDAD: UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL TALARA N° DEL PROCEDIMIENTO: ‘ 430010-UE-306-AGP-D-09
NOMBRE DE LA UNIDAD ORGANICA: AGP/DIRECCION RESPONSABLE: ESPECIALIETA DE AGP -
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME DE DISTRIBUCION QALIWARMA FRECUENCIA: 16 MENSUAL

TIEMPO DE DURACION:

2DIAS ]

Mesa de panes

Area de educacian basica y técnica (AGF)

Durecciin

Jefe de tramite
docurmentasic

Recibir,
TECEpCionar,
asignar
nimero de
expedients,
deriv ar

Secrataria de AGP

Recitir,

revisar, derar
* Especialista de

educacion Inicial
-Primaria
~Secundana

Feecibir,
revisar,
realizar data,
realizar
informe,
derivar

Secrefarnia de AGP

Recibir,
revisar,
anexar, derivar

Jefe de AGP

Recihir,
revisar, firmar,
AL r,
derivar
Secretaria de AGP

Recibir,
TEVISAr,

verificar,
derivar

Director de UGEL

Recilir,

guardar

revisar, firmar,
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FORMATO N°10

1. Entidad: Unidad de Gestion Educativa Local Talara
2. Area: Administracion
3. Nombre del procedimiento: Boletas de pago 4. N° 430010-UE-306-A-10
5. Inicia: Mesa de partes 6. Termina: Administracion
7. Finalidad: Enviar por el correo las boletas de pago requeridas por el usuario.
8. Duracion:

Horas Dias Meses

8

9. Frecuencia:

Diario Semanal Mensual Semestral Anual

15

10. Causas que originan la demora del procedimiento:
— Falta de informacion en los datos emitidos por parte del usuario.
— Demora en el pase de expediente entre las areas.
11. Base Legal:
— Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
12. Observaciones y sugerencias:
— Actualizacién y renovacion de equipos de cémputo.
13. Fecha de elaboracion

Dia Mes ANo

24 10 2021

14. Responsable:

— Secretaria de administracion
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Boletas de pago

Area de
llegada

Actividad

N” de
actividades

Area derivada

Responsable

Mesa de
Partes

Recibir el documento

Recepcidn del asunto y motivo

Asignar el nUmero del expediente al documento

Derivar al drea correspondiente mediante el
correo corporativo

Administracién

Jefe de tramite
documentario

Administracion

Recibir el documento

Revisar la numeracion y los motivos

Verificar los datos del usuario

Solicitar revision del documento

Derivar al drea correspondiente mediante el
correo corporativo

Tesoreria

Secretaria de
Administracién

Tesoreria

Recibir el documento

Revisar la numeracion y los motivos

Validar los datos del usuario en el sistema SIAF

Solicitar las boletas al sistema de planillas

Elaborar un Memo

Derivar al drea correspondiente mediante el
correo corporativo

Informatica

Especialista en
Tesoreria

Informatica

Recibir el memo del drea procedente

Revisar la numeracion 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 drea correspondiente mediante el
correo corporativo

10

Administracién

Analista
Programador

Administracidn

Recibir el informe

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

Fin

Secretaria de
Administracion

Total de actividades

31

42




FORMATORN 10

FLUUOGRAMS DEL PROCEDIMENTD
ENTIDALD | [JHIDAD O GE3TION EDUCATIS LOCAL TALARA N* DEL PROCEDBIENTD: | 43000 LE 30610
HOMERE DE LA LKIDAD ORGANICA: | ADMMETRACIN RESPONSABLE: | SECRETARLA DE ADMMSTRACION
= |HI.'I'.IBﬂE DEL PROCEDIMENTL: BOLETAS DE PAGD FRECLENCIA: 15 MENSLIAL
[TEMPO DE DURACION 5
besa di panes Administracidn Tesoraria Infarmitica
Jete da ramite Secretaria da Espacialista de Analista
documentang adrnlmestracion tesoreria programadar
Inicio Reciir, Recibir,
Racihir, revisar, wvalidar, eSS,
L fEisar, s Golicitar a EEEEN_IEi‘
] werificar, bobetas, |L ﬂmlﬁm
. lerivar elaborar boletas,
Recibir, MEMD, dervar descargar,
FECEpCIOn, — regisirar,
askgnacion elaborar
di nomers = infarme,
de ArEar, termar
expediente y
derivacion

'

Recibir, pysal
I'Eﬂ'r‘ﬂlﬁr, Emitir
respuasia,
anEsar, enviar
cormmeo

Fin
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