PERU Ministerio Direccion Regional Unidad de Gestion
de Educacion de Educacién Puno  |Educativa Local Yunguyo

“Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana ”

Solicito: Constancia de Practicas

Pre Profesionales

SENOR:

MG. LUIS MARINO CALCINATITO
DIRECTOR DE LA UGEL YUNGUYO

YO, NOEMI ESMERALDA PILCO APAZA, identificada con DNI
76040061, siendo estudiante del Instituto de Educacion Superior
Publico de Yunguyo de la carrera de Arquitectura de Plataforma
de Servicios Tecnolégico de la Informacién, ante Ud. Me dirijo y
expongo lo siguiente:

Que habiendo culminado con mis practicas Pre Profesionales en la oficina de Tramite
Documentario, correspondiente al Tercer Modulo “Gestion de Aplicaciones Para
internet y Produccion Multimedia ”. Habiendo iniciado el 08 de enero del 2025 y
culminado el 28 de enero, habiendo hecho un total de 132 horas. Agradezco por darme
la oportunidad de aprender y contribuir con la Ugel Yunguyo.

Por lo expuesto, ruego a usted Sr Director acceder a mi solicitud por ser justa y
legal.

11 de Febrero del 2025
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INFORME:

PRACTICAS PRE-PROFRESIONALES EN MESA DE
PARTES

El trabajo en la mesa de partes de una institucion implica la recepcion, registro y distribucién de
documentos dirigidos a la entidad. Es el punto de contacto inicial para usuarios externos e internos
que presentan solicitudes, oficios, informes, entre otras cosas.

Las actividades realizadas en la mesa de partes:

e Recepcion de documentos.
e Entrega de resoluciones directorales.
¢ Sello a las resoluciones directorales

Descripcion de las actividades realizadas

Recepcion de documentos:

» Serevisa los documentos cumplan con los requisitos formales (datos completos, etc.).

» Seingresa la informacion del documento en un libro de registro y en el sistema que tiene
la institucién (fecha, remitente, destinatario, asunto, etc.).

» Se entrega al usuario su copia de su documento que trajo donde que acredita la recepcion
del documento.

Distribucién de documentos:

%

» Se identifica el drea o persona responsable de atender el documento y se le asigna el
tramite.

» Se entregan los documentos a las dreas correspondientes, ya sea de forma fisica y
electrénica (donde se escanean los ‘documentos para también subirlos al sistema, y sean
derivados a las distintas dreas correspondientes).

» Se realiza un seguimiento de los documentos para asegurar que sean atendidos en

tiempo.

Atencion al usuario:

» Se brinda informacion y orientacién a los usuarios sobre los tramites y requisitos.
» Se atienden consultas telefénicas o presenciales sobre el estado de los tramites.
» Se deriva a los usuarios a las dreas correspondientes en caso de ser necesario.



Entrega de resoluciones directorales:

Distribucién de las R.D.

» Las resoluciones directorales, son llevadas a las distintas areas, donde es entregado a los
jefes y trabajen en ello.

» Para ver que se hizo la entrega de dicho R.D. firman en un cuaderno con la fecha de
entrega.

» También cada miembro de la institucién que trabaja ahi tiene su resolucién (vacacionales,
pagos, etc.), donde se les da su R.D. se les notifica y firman en el cuaderno de
resoluciones.

Entrega de las R.D. a docentes

» Sele hace la entrega a cada docente su R.D, donde se le notifica y firma en el cuaderno.

Sello a las resoluciones directorales

Poner sello a las R.D.

» De acuerdo al afio correspondiente de las R.D. se pone el sello (la fecha, el interesado,
firmado original...).
» Ordenar los documentos de acuerdos a su nimero de resolucion.

NOMBRE: NOEMI ESMERALDA PILCO APAZA

JEFA: ROSARIO ROXANA DE LA RIVA VALLE
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