"Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

SOLICITA: CONSTANCIA DE PRACTICAS
PRE PROFESIONALES

SENOR DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL
YUNGUYO

MG. LUIS MARINO CALCINA TITO

VINISTERIO DE EDUCACION) Yo JUAN CARLOS CHOQUEMAMANI
et 05| CARISAYLE identificado con DNI N°
OFICHA T 17 BOCUMENTARID | 76167052 con domicilio en el Jr. Union N°

/ " 04 MAR 2025 123 del distrito y provincia de Yunguyo de
e la region Puno; ante usted, con el debido

EXPEDIENTE N _ A0 /f ————1{ me presento y digo:

e o ue, en cumplimiento de las disposiciones

vigentes y por conducto regular, recurro a su despacho en mi condicion de
estudiante en la carrera profesional de APSTI del Instituto de Educacion Superior
Tecnologico Publico de Yunguyo, a fin de SOLICITAR: CONSTANCIA DE
PRACTICAS PRE PROFESIONALES del siguiente modulo:

Tercer Modulo “Gestion de Aplicaciones para Internet y Produccion Multimedia™:
08 de Enero al 03 de Marzo

Dichas practicas la realice en las siguientes areas: Tramite Documentario
con un total de 130 horas, pidiendo por su intermedio ordene usted al area que
corresponda expedir dicho documento conforme a ley.

POR LO EXPUESTO,

Ruego a usted Senor Director acceder a
mi peticion por ser justo y legal.

Yunguyo, 04 de marzo del 2025

JUAN CARLOS CHOQUEMAMANI CARISAYLE
DNI N° 76167052
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INFORME N° 001-2025-GRP-DREP-UGEL Y/KPSD

AL Mg. LUIS MARINO CALCINA TITO
Director de la Unidad de Gestion Educativa Local Yunguyo

DE JUAN CARLOS CHOQUEMAMANI CARISAYLE

Apoyo de Tramite Documentario
ASUNTO . Informe de actividades realizadas como practicante en la
oficina

de tramite documentario a partir del 6 de enero al 30 de enero
FECHA . Yunguyo 4 de marzo del 2025.

Tengo el agrado de dirigirme a Ud. Para expresarle un cordial saludo, asi mismo

recurro a su Despacho con la finalidad de informar sobre mis actividades realizadas en la
oficina de MESA DE PARTES DE LA UGEL YUNGUYO por mi persona identificada con
DNI N° 76167052 del Instituto de educacién Superior Tecnolégico Publico de Yunguyo.

PRIMERO. - El dia 08 de enero ingrese como practicante

SEGUNDO. - Preste servicios en la oficina de tramite documentario como practicante hasta
el 03 de marzo cumpliendo las actividades que a continuacion se detallan:

>

YVY

YVY

Y

Y VY

Registro de los expedientes en el libro de expedientes-2025

Recepcion y atencion a los usuarios con la recepcion de documentos o expedientes
Derivacion de expedientes a las diferentes oficinas de la Institucion

Escaneo de expedientes para los datos del sistema DIR-tramite documentario
responsable

Manejo de la plataforma de tramite documentario

Recepcion y atencion de expedientes virtuales

Entrega de resoluciones al area interesada y demas oficinas de la institucion
Apoyo en el area de archivo organizando las resoluciones en el archivo

Apoyo en la organizacion de la oficina tramite documentario

Apoyo en acomodar muebles no funcionales para el acceso a la oficina de tramite
documentario

Asimismo, hago de su conocimiento, durante mi permanencia ha demostrado
responsabilidad, interés empefio y capacidad en las funciones encomendadas.
Es propicia la ocasion para expresarle las consideraciones mas distinguidas.

Atentamente.

T A0AR) CARLOS CHoBUSITAMA w.s c
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