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LIC. LUIS MARINO CALCINATITO
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCTIVA LOCAL YUNGUYO

Yo, Marializ Arazely Arocutipa Chura
identificada con N2 DNI. 60417730,
numero de telefono 993361173 , correo

electronico
marializarazelyach@gmail.com siendo
estudiante del instituto Superior

tecnologico privado FINNEY Y MILLER, en
la carrera de Administracion de Empresas
ante Usted respetuosamente me dirijo y
expongo lo siguiente:

Que, habiendo culminado mis practicas
Pre Profecionales en la Oficina de ASESORIA JURIDICA del primer modulo dandose en el
periodo del 25 de noviembre del 2024, al 25 de marzo del 2025 habiendo echo un total de 340
horas, Agradezco por darme la oportunidad de aprender y contribuir en la UGEL Yunguyo.

POR LO EXPUESTO:
Ruego a usted Sefior Director de la unidad de gestion educativa local yunguyo
acceder a mi Solicitud Por Ser Justo Y Legal.

Yunguyo, 28 de Marzo 2025

Atentamente;

-

Marializ Arazely Arocutipa Chura
Ne DNI. 60417730

Practicante
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INFORME N° 001-2025-GRP-DREP-UGEL-Y-AJ/MAACH

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

DE . MARIAIZ ARAZELY AROCUTIPA CHURA
Apayo de Asesoria juridica.

ASUNTO . Informe de actividades realizadas como practicante en la oficina de Asesoria
Juridica a partir de del 25 de noviembre del 2024 al 25 de marzo del 2025.

FECHA :  Yunguyo 27 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 ASESORIA JURIDICA de la UGEL YUNGUYO por mi persona identificada con DNI
60417730 del Instituto de educacion Superior Tecnologico Privado FINNEY' Y MILLER.

PRIMERO.- El dia 25 de Noviembre del 2024 ingrese como practicante

SEGUNDO.- Preste servicios como practicante en la oficina de Asesoria Juridica hasta el 25 de
Marzo del 2025 cumpliendo las actividades que a continuacion se detallan:

Actividades realizadas en Asesoria juridica.

Seguimiento y busqueda de expedientes.

Revision de datos en las Resoluciones Directoriales.

Registro de documentos que se encuentran en la oficina.
Recepcion de documentos ingresados a la oficina.

Archivo y clasificacion de documentos segun su categoria.

Orden de documentacién para una mejor accesibilidad y control.
Presentacion de documentos a otras oficinas de la UGEL Yunguyo.
Gestion de firmas de documentos.

Escaneo de documentos.

Revision y clasificacion de expedientes.

e Ordeny busqueda de Resoluciones Directoriales.

e Resepsion, archivamiento y derivacion en el aplicativo STD.

e Apoyo en la area de Recursos Humanos

e Apoyo en la area de Tramite Documentario

e Apoyo en la area de Almacén

e Apoyo en las actividades de la UGEL
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1. Seguimientoy basqueda de expedientes:

Descripcion:
Se realiza un seguimiento a los expedientes en tramite y otras oficinas para asegurar que se
encuentren en la etapa correspondiente.

+ Objetivo:
Garantizar que los documentos estén correctamente ubicados y sean accesibles para
su pronta revision o resolucion.

2. Revisién de datos en las Resoluciones Directoriales:

Descripcion:

Se revisan minuciosamente las resoluciones directoriales emitidas para verificar que los datos
personales, como nombres, nimeros de documento, DNI, entre otros, sean correctos y estén
bien reflejados en los documentos oficiales.

« Objetivo:
Asegurar que no haya errores en la documentacion oficial que puedan generar
inconvenientes o malentendidos.

3. Registro de documentos que se encuentran en la oficina:

Descripcion:

se lleva un registro detallado de los documentos en la oficina, por expediente, nombre,
asunto, estado del tramite, resolucion, requerimientoy expediente judicial. Este registro es
para mantener un control organizado.

e Objetivo:
Facilitar la busqueda y recuperacion de los documentos en el futuro, evitando
extravios.

4. Recepcion de documentos ingresados a la oficina:

« Descripcion:
se reciben todos los documentos enviados o entregados a 1a oficina. Cada documento
es verificado y registrado.

« Objetivo:
Asegurar que todos los documentos recibidos sean gestionados segun el
procedimiento establecido.

5. Archivo y clasificacion de documentos segun su categoria:

Descripcion:

Se realiza una clasificacion de los documentos segun su tipo: OFICIOS DE APELACIONES,
DECRETOS ADMINISTATIVOS, INFORME LEGAL, OFICIOS REMITIDOS, NOTIFICACIONES,

REQUERIMIENTOS PRE-JUDICIALES, DITEN, RESOLUCIONES DE LA DREP, DOCUMENTOS
PARA ARCHIVAR (Documentos Relevantes), entre otros.

« Objetivo:
Facilitar la localizacion rapiday eficiente de los documentos para cualquier necesidad
futura.
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6. Orden de documentacion para una mejor accesibilidad y control:

¢ Descripcion:
Se lleva a cabo una organizacion continua de los documentos en la oficina, asegurando
que los archivos estén bien etiquetados y dispuestos en orden légico, ya sea fisico o
digital.

+ Objetivo:
Mejorar el acceso a los documentos y asegurar que cualquier persona pueda localizar
rapidamente los documentos necesarios.

7. Presentacion de documentos a otras oficinas de la UGEL Yunguyo:

e Descripcion:
Los documentos son entregados a las oficinas correspondientes dentro de la UGEL
Yunguyo para su revision, aprobacién o tramite. Se asegura que cada entrega sea
registrada y confirmada.

¢« Objetivo:
Facilitar la comunicacion entre diferentes oficinas y asegurar el flujo de documentos
necesarios para diversas gestiones.

8. Gestion de firmas de documentos:

Descripcion:

Se realiza un seguimiento para que los documentos sean firmados por las autoridades
correspondientes. Esto incluye la coordinacion con las personas encargadas para obtener las
firmas necesarias.

¢ Objetivo:
Asegurar que los documentos estén debidamente firmados y validados antes de su
presentacion o archivo final.

9. Escaneo de documentos:

s Descripcion:
Los documentos fisicos son digitalizados a través de un proceso de escaneo para su
conservacién,acceso rapido tanto como expedientes, resoluciones directoriales y
notificaciones.

e Objetivo:
Facilitar el acceso remoto para cualquier proceso y evitar el deterioro de los
documentos fisicos, garantizando su conservacion a largo plazo.

10. Revisién y clasificacion de expedientes.

Descripcion:

Se realiza una revision de los expedientes registrados en el aplicativo, separandolos en dos
categorias: expedientes de interéses y nuevos expedientes (sucesor, devengados entre otros)
para luego ser registrados.

e« Objetivo:
Agilizar el proceso de atencion y garantizar que los expedientes sean registrados en el
orden correspondiente.
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11. Orden y Busqueda de Resoluciones Directorales.

Descripcion:

Se realiza la busqueda de resoluciones directoriales para diversas gestiones (adjuntar a
expedientes para el registro en aplicativo, archivarlas en orden segtin su respectivo N°de RD.
ente otros)

¢ Objetivo:
Tener a disposicion las resoluciones directorales para las gestiones pertinentes y
asegurar que se cumpla con los requisitos legales o normativos.

12. Resepsion, archivamiento y derivacion en el aplicativo STD.

Descripcidn:
Se recepcina y revisa los documentos derivados de otras oficinas en el aplicativo para luego ser
archivado o derivado a otra.

¢ Objetivo:
Para que el usuario pueda hacer seguimiendo a su expediente de manera digital y las
otras oficinas puedan hacer su respectiva gestion administrativa.

13. Apoyo en el Area Recursos Humanos

Objetivo: Garantizar que los documentos relacionados con los recursos humanos sean
gestionados correctamente, facilitando el acceso y la entrega de la informacién necesaria a
otras oficinas.

Actividades:

¢ Recepcion y registro de los documentos que entran en la oficina:
Se recibe y registra cada documento que llega a la oficina de Recursos Humanos,
asegurando que toda la documentacion esté registrada adecuadamente para su
procesamiento posterior.

o Objetivo: Mantener un control adecuado de los documentos recibidos y evitar
que se pierdan o se gestionen de manera incorrecta.

* Revision de expedientes ingresados en el drea:
Se realiza una revision de los expedientes recibidos para verificar que toda la
informacion esté completa y correcta.

o Objetivo: Asegurar que los expedientes estén completos vy listos para su
tramite.

* Entrega de documentos a otras oficinas:
Se gestionan los documentos que deben ser entregados a otras oficinas y entidades
externas, para cumplir con los requisitos administrativos.

o Objetivo: Facilitar el intercambio de documentos necesarios para la gestion de
recursos humanos.

s Busqueda de expedientes y resoluciones directoriales:
Se realiza la busqueda de expedientes y resoluciones directorales en los archivos para
proporcionar la informacién requerida a los usuarios o a otras areas.
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o Objetivo: Facilitar la localizacion de documentos especificos para su revision o
tramite.

« Seguimiento a expedientes:
Se realiza un seguimiento de los expedientes en tramite para verificar el estado y la
ubicacion de cada uno, garantizando que no haya demoras.

o Objetivo: Asegurar que los expedientes estén siendo procesados a tiempo y
evitar retrasos en el proceso administrativo.

14. Apoyo en Tramite Documentario

Objetivo: Apoyar en la recepcion, registro, derivacion, y seguimiento de documentos y
resoluciones dentro de la UGEL Yunguyo, garantizando que todos los documentos sean
correctamente procesados y entregados a las partes correspondientes.

Actividades:

» Recepdon y registro de documentos ingresados a la UGEL Yunguyo:
Se recibe y registra cada documento que ingresa a la UGEL Yunguyo, asegurandose de
que se asignen los numeros de expediente y que cada documento esté debidamente
registrado para su posterior gestion.

o Objetivo: Mantener un control adecuado de los documentos ingresados y
facilitar su rastreo.

« Entregay derivacion de los documentos a las oficinas correspondientes:
Se asegura que los documentos sean entregados a las oficinas o departamentos
correspondientes dentro de la UG EL Yunguyo para su atencién o accion.

o Objetivo: Garantizar que los documentos lleguen a las dreas correspondientes
para su adecuado procesamiento.

« Busqueday entrega de resoluciones directoriales a los usuarios:
Se busca y entrega las resoluciones directoriales solicitadas por los usuarios,
proporcionando la informacién necesaria para su gestion o consulta.

o Objetivo: Satisfacer las solicitudes de los usuarios y facilitar el acceso a los
documentos pertinentes.

e Notificacion a los usuarios:
Se notifica a los usuarios sobre el estado de sus solicitudes o la entrega de
documentos, manteniéndolos informados sobre el avance de sus tramites.

o Objetivo: Garantizar una comunicacion fluida con los usuarios y mantenerlos al
tanto de sus gestiones.

« Sellado de resoluciones directoriales:
se realiza el sellado de las resoluciones directoriales, asegurando que los documentos
sean validos y que estén debidamente autorizados.

o Objetivo: Validar los documentos administrativos de manera oficial.
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Llevar resoluciones directoriales al Director de la UGEL Yunguyo para su firma:
Las resoluciones que requieren la firma del Director son llevados a su oficina para que
sean firmados oficialmente.

o Objetivo: Garantizar que los documentos sean firmados por la autoridad
correspondiente para su validacion.

Atender cualquier duda de los usuarios:
se ofrece asistencia a los usuarios que tienen dudas o inquietudes sobre los procesos
administrativos o el estado de sus documentos.

o Objetivo: Proporcionar soporte y orientacion a los usuarios en relacion con los
tramites administrativos.

15. Apoyo al Area de Almacén

Objetivo: Organizar y gestionar adecuadamente los materiales y recursos, asegurando que
estén listos para su uso y distribucion.

Actividades:

16. ¢

Preparacion de los "kinds" para docentes:
Se preparan los "kinds" (materiales) que seran entregados a los docentes. Este proceso
incluye la organizacion de materiales que seran distribuidos.

o Objetivo: Asegurar que los docentes cuenten con los materiales para su labor
educativa.

Orden y armado de estanterias o "almadios:

Se organiza y acomoda el material educativo en los almacenes, armando estanterias o
"almadios" (espacios de almacenamiento) para que los materiales estén
correctamente almacenados y facilmente accesibles.

o Objetivo: Mantener un ambiente organizado y asegurar el facil acceso a los
materiales cuando se necesiten.

Apoyo en las actividades de la UGEL Yunguyo
Contribui al buen desarrollo de las actividades de la UGEL YUNGUYO las cuales anexare

o Objetivo: Brindar apoyo integral en diversas actividades administrativas y
operativas dentro de la UGEL Yunguyo.
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Es todo en cuanto informo en honor a la verdad para los fines pertinetes.

Atentamente,

PRACTICANTE RESPONSABLE
MARIALIZ A. AROCUTIPA CHURA
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DA 27 ' MES 03 ANO 2075 ('j_‘: HOJA DE EVALUACION DE LAPRACTICA |
! | , | | | | PRE-PROFESIONAL EN LA EMPRESA

I.  DATOS GENERALES

. ESTUDIANTE:
L esTuoaNTE () tina  Chora  flacalia Bazely

5. CARRERA PROFESIONAL: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

3. MODULO TECNICO PROFESIONAL: pr o saseatidla
[Eamle

4. PERIODO DE EVALUACION:  DEL 25| 11 | 202 u AL 25|03l zo2s TOTAL HORAS

. 5. RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O INSTITUCION:

MW 20406262190 ‘

l 6. CALIFICADOR DE LA EMPRESA:

_ﬂpa:a ﬁdmani l.Jl “_)rr Liiber a.nrna@_gu_u_aaﬁ_.l_anJ

I 7. LUGAR DE PRACTICA: osucm& maonxromoo ALMACENQ OTROQ J
(8. HORARIO DE PRACTICAS: DE (3O A O4 3 HORASDIARAS: )¢ ¢ o © hosas J
/9. TAREAS ASIGNADAS DURANTE LA PRACTICA EN TERMINOS GENERALES: \

X Recepeica de  documen les

_ingscsados a la Oficina.

: Oiden e Adeaccmenlacion
Qara  tona  melioec actesibilidad
5,-3: P o 1o L hr'nst;‘('h_r‘)ﬂ e

K = Crpedieqles /

I, INSTRUCCIONES PARA LA EVALUACION

y - = = = o
LA PONDERACION CUALITATIVA DEL NIVEL DE COMPETENCIAS LABORALES LOGRADAS POR EL PRACTICANTE SERA CALIFICADO POR LA
. PERSONA A CARGO DE LA EVALUACION EN LA EMPRESA, UTILIZANDO LA SIGUIENTE ESCALA:

\

LITERAL

MUY BUENA BUENA ACEPTABLE DEFICIENTE
SEMANTICA -, N

_NUMERICO. . - 20-19 18-16 15-13 12-01




I, CRITERIOS PARA LA EVALUACION CUALITATIVA

EVALUACION REFERENCIA

A, ORGANIZACION Y EJECUCION DEL TRABAJO CUALITATIVA | CUANTITATIVA
A-B-C-D 01A 20
1 | DEMUESTRA HABILIDAD, SEGURIDAD Y CAPACIDAD EN EL TRABAIO. Q "D
2 | PROGRAMA ACCIONES CONVENIENTES EN SU TRABAJO. ' 1 0

3 DOSIFICA EL TIEMPO DE MANERA OPTIMA PARA LA REALIZACION DE LAS

TAREAS ENCOMENDADAS. 20
4 | CALIDAD EN LA PRESENTACION DE LAS TAREAS CULMINADAS. 20
5 | UTILIZA ADECUADAMENTE LOS EQUIPOS, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS. 20

B. CAPACIDAD TECNICO EMPRESARIAL

6 | IDENTIFICA LA MISION Y VISION DE LA EMPRESA. ,2 0
7 | PLANTEA SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL ORDEN, LIMPIEZA Y SEGURIDAD

DE LOS RECURSOS. 0
8 | DEMUESTRA LIDERAZGO 20
9 | TOMA DECISIONES ACERTADAS ¥ OPORTUNAS 20

10 | CREATIVIDAD PARA CONCEBIR, ORGANIZAR Y DIRIGIR PROYECTOS DE
PRODUCCION O PRESTACION DE SERVICIOS,

i

C. ASPECTO ACTITUDINAL

11 | COOPERA CON LA CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS.

DD (PP PPDID D> DD DD

12 | ES PUNTUAL CON LA ASISTENCIA, 20
13 | ES DISCIPLINADO EN LA REALIZACION DE TAREAS. 20
14 | DEMUESTRA INICIATIVA POR APRENDER TECNICAS Y/O TECNOLOGIAS .
NUEVAS. 20
15 | COMPARTE Y RESUELVE PROBLEMAS CON LOS MIEMBROS DEL EQUIPO, 20
D. PROYECCION EDUCATIVA COMUNAL
16 | SE COMUNICA ASERTIVAMENTE CON LOS DEMAS 20
17 | PARTICIPA ACTIVAMENTE EN LAS ACTIVIDADES EXTRA LABORALES ,
(DEPORTIVOS Y/O CULTURALES) DE LA EMPRESA, 20
18 | DEMUESTRA EMPATIA Y UNA ACTITUD PROACTIVA. 20
19 | REALIZA TAREAS NO ASIGNADAS COMO APOYO A SU COMPANERO Y AL _
LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA ENTIDAD. 20
20 | EJECUTA ACCIONES DE ADIESTRAMIENTO ESPONTANEO A SUS ,
COMPARNEROS DE TRABAJO, CUANDO LO REQUIERE AL CASO, Z_r o

LA SUMA TOTAL DE VALORES CUANTITATIVOS DIVIDIDOS ENTRE VEINTE (20) CUALIFICARAN EL GRADO DE ADQUISICION DE
COMPETENCIAS LABORALES EN EL MODULO, LA MISMA QUE DEBERA SER PONDERADA Y ENUNCIADA EN FORMA SEMANTICA, ASI
COMO SU FORMA LITERAL, Y SU EQUIVALENTE NUMERICO,

SEMANTICA LITERAL NUMERICO

NOTA: LA PRESENTE HOJA DE EVALUACION SERA REMITIDA AL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLAGICO PRIVADO “FINNEY Y MILLER
PERU” DE TACNA, GENERAL SUAREZ 534 — MIRAFLORES; TELEFONO (052) 242254, www.fym.edu.pe

FIRMA Y SELLO REPRESENTANTE DE LA EMPRESA
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# Apoyo en las adjudicaciones de contrato docente 2025.
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& Apoyo en el reconocimientoy la entrega de Resoluciones de nombramiento docente.
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yo en el armado del carro alegorico de la UGEL yunguyo por inicio de carnavales.

% Apo
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% Apoyo con la preparacion y entrega de los kids para docentes.
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pronoi primaria secundaria

-,

% Apoyo con la entrega de los kids para para estudiantes de

en tinicachi.
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