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Solicito: Constancia de practicas
Pre - Profesionales
SENOR:
LIC. LUIS MARINO CALCINA TITO
DIRECTOR DE LA UGEL YUNGUYO

 NISTERIO DE EDUCACION
JNIDAL L& GESTION EDUCATIVA LOCAL YUNGUYO

vt o BIECUTORA 308 Yo, Reynaldo David Alejo Tarqui, identificado con DNI
ik AR T Ne' 73517644, siendo estudiante del Instituto  de
P 4/ 05 MAR 2025 Educaciéq Superior Publico de Yunguyo de |a carrera
de Arquitectura de Plataforma de Servicios

EXPEDN. . . <+ O ‘ _; Tecnologia de la Informacién, ante Ud. Me dirijo y
L -:c s %}— . expongo lo siguiente:

Que habiendo culminado con mis practicas Pre — Profesionales en la Oficina de
Tramite Documentario, correspondiente del Primer Mddulo. Habiendo iniciado el
05 de febrero del 2025 y culminado el 27 de febrero, habiendo hecho un total

130 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.

Yunguyo, 05 de Marzo del 2025

Atentamente

Reynaldo David Alejo Tarqui
DNI: 73517644
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PARA : Mg. LUIS MARINO CALCINA TITO
DIRECTOR DE LA UGEL YUNGUYO

DE : Reynaldo David Alejo Tarqui
ASUNTO : Informe de practicas pre - profesionales

FECHA : Yunguyo, 05 de Marzo de 2025

Saludandolo cordialmente me dirijo a usted, a fin de manifestarle lo
siguiente:

Durante el periodo del 05 de febrero al 27 de febrero, tuve la oportunidad
de realizar mis précticas pre — profesionales en la Unidad de Gestién Educativa
Local (UGEL) de Yunguyo, especificamente en el area de tramite documentario.
Este informe tiene como objetivo detallar las actividades realizadas, las
experiencias adquiridas, y los aprendizajes obtenidos durante mi tiempo de
practica en la institucion.

OBJETIVOS DE LAPRACTICA

» Objetivo General:

Adquirir experiencia practica en la gestion de tramites documentarios
dentro de la UGEL, comprendiendo el proceso y las normativas involucradas en
la recepcion, registro, clasificacion y seguimiento de documentos asi también
realizando el sellado de resoluciones y entregas a los usuarios.

» Objetivos Especificos:

Recepcion de documentos en tramite documentario.

Escaneo y derivacién de expedientes digitalmente.

Distribucién de documentos a las respectivas oficinas correspondientes.
Sellado de resoluciones (R.D) de acuerdo a las fechas correspondientes.
Entrega de resoluciones a los usuarios.
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ACTIVIDADES REALIZADAS

Durante mi periodo de practicas en la UGEL, participe en las siguientes
actividades:

* Aprendi a registrar los expedientes digitalmente (SGD - Single) Sistema
de Gestion Documental - UGEL — Yunguyo.

* Aprendi a derivar los expedientes digitalmente en el sistema (SGD -
Single) a las oficinas correspondientes como: Administracion, Recursos
Humanos, Gestién Pedagdgica, Gestion Institucional, Asesor Juridico,
Coproa, Escalafén, Remuneraciones, Infraestructura y Direccion.

* Me encargue de derivar (entregar) los expedientes a las oficinas
correspondientes, asi mismo los encargados de cada oficina firmaron en
el (Libro De Registro De Expedientes)

* Apoye con el registro de expedientes en el (Libro De Registro De
Expedientes).

DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

La Unidad De Gesti6n Educativa Local (UGEL) Yunguyo es un organismo
descentralizado del ministerio de educacion, encargado de la gestion educativa
a nivel local. Su labor de centra en coordinar y supervisar el cumplimiento de
politicas educativas, asi como la ejecucién de proyectos de mejora en la
educacion. En el area Tramite Documentario, su funcién principal es la correcta
recepcion, registro, archivo y seguimiento de los documentos administrativos que
se generan tanto dentro como fuera de la UGEL.

JEFE DE TRAMITE DOEUMENTARIO:
ING. RICARDO DAVID COILA COILA
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