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: 28 DE ENERO DEL 2025

Tengo el agrado de dirigirme a usted, con la finalidad de informar las funciones

realizadas hasta la fecha, desde la emision de la orden de servicio en mi puesto de laborares
correspondiente al mes de ENERO, actividades realizadas como ASISTENTE ADMINISTRATIVO
EN PERSONAL, para lo cual debo precisar lo siguiente:

Las funciones realizadas por mi persona a partir del 02 de ENERO del presente afio, fueron las

siguientes:

Atencion al personal directivo con respecto a la autorizacion de las vacaciones que se

han generado mediante Resolucion Directoral,

Encargatura de funciones en mérito a la RESOLUCION VICEMINISTERIAL N°147-

2023-MINEDU.

Elaboracion de informes técnicos para el registro en el aplicativo AIRHSP, a la

DIRECCION GENERAL DE GESTION FISCAL DE LOS RECURSOS HUMANOS DEL

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, del personal administrativo del D.L. N°

276.

Elaboracion de Informe para la RENOVACION DE LOS CONTRATOS DEL

PERSONAL ADMINISTRATIVO CONTRATADO BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL

DECRETO LEGISLATIVO N° 276, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025, de

conformidad con el OFICIO MULTIPLE N.° 00040-2024-MINEDUNMGI-DIGC.

Elaboracion de informes para la ampliacion de contratos CAS en el cargo de

VIGILANTES que sus actividades inicie en enero, para lo cual se han realizado

coordinaciones con el Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) con la finalidad de

que la referida transferencia se realice en las primeras semanas de enero.

Consolidado de asistencia del personal directivo, jerarquico, auxiliar y personal

administrativo bajo el DL N°® 276 de las IIEE del ambito de la UGEL Yunguyo.

Consolidado de las Declaraciones Juardas de Supervivencia (Titular y Sobreviviente).

Conformacion de los Comité de Evaluacion de los procesos:

1. Comité de Contrato de Auxiliares de Educacion.

2. Reconformacion del Comité de Evaluacion del proceso de encargatura de mayor
responsabilidad.

3. Reconformacion del Comité de Evaluacion del desempefio de los especialistas de
DRE y UGEL 2024.

4. Conformacion de la evaluacién del concurso para el ascenso de escala
magisterial.

5. Reconformacion del Comité de Evaluacion del Desempefio de los Directivos de Il
EE. - Educacion Basica 2024

6. Comité de Contrato Docente 2025.
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Brindar soporte informatico al comité de Evaluacion del desempefio de los
especialistas de DRE y UGEL 2024,

Brindar soporte informatico al comité de Evaluacion del Desempefio de los Directivos
de Il. EE. - Educacion Basica 2024.

Organizar y mantener actualizado los documentos que ingresan al 4rea de recursos
humanos.

Formular y revisar los proyectos de resolucion.

Dirigir, distribuir, orientar y supervisar las actividades y acciones a su cargo.
Proyectar Documentos varios (Oficios, Memorandums, Informes) sobre expedientes
de su atencion.

Realizar las demas funciones de su competencia que le encargue o asigne el Jefe de
Area y el Especialista Administrativo |.

Es todo en cuanto debo de informar de acuerdo a la Orden de Servicio para fines

de pago por los servicios prestados en el mes de ENERO.

ntamente.
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