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Presentacion

Sefiores miembros del jurado:

El trabajo de suficiencia profesional titulado; “Implementacion de mejoras en los procesos
administrativos en el &rea de Escalafon de la Unidad de Gestion Educativa Local
Huaytara”, se desarrolla con fines de describir las actividades que vengo realizando,
asimismo para demostrar el desempefio profesional como Bachiller de Administracion y
Negocios Internacionales, en el contenido de este trabajo se mencionan con detalle cinco
actividades resaltantes los cuales son de suma importancia para el logro de los objetivos

del area de gestion administrativa y la oficina de Escalafén de la U.G.E.L. de Huaytara.

El trabajo se desarrollé en la Provincia de Huaytara, ubicado en el departamento de
Huancavelica, en la oficina de Escalafon y Legajos del Area de Gestion Administrativa de
la Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytara, a fin de mejorar los procesos de
gestion, minimizar el tiempo de espera y como resultado alcanzar altos grados de
satisfaccion en los usuarios. Asimismo se elabora este trabajo dando cumplimiento del
reglamento de Grados y Titulos de la Universidad Privada “Norbert Wiener” para optar el

Titulo de Licenciado en Administracion y Negocios Internacionales.

Espero que el esfuerzo y la dedicacién que demandd desarrollar este Trabajo de
Suficiencia Profesional sea valorada y del mismo modo estaré complacido de sus

apreciaciones y recomendaciones que permitira enriquecer el presente trabajo.
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Resumen

El presente trabajo de suficiencia profesional tuvo como propdsito describir la
implementacion de mejoras en los procesos de gestién administrativo en el area de
Escalafon de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytard, orientado a mejorar la

atencion de forma eficiente y elevar el grado de satisfaccién de los usuarios.

Asimismo el contenido del trabajo describe los procedimientos a seguir de las
actividades mas importantes que se llevan a cabo en el area de Escalafén de la Unidad de
Gestion Educativa Local de Huaytara, para el adecuado uso, registro y archivamiento del
legajo personal de los docentes y auxiliares de educacion en condicion de nombrados,
cesantes y pensionistas, de acuerdo a lo establecido en el instructivo para el area de

Escalafon, aprobado por el Ministerio de Educacion dentro del marco legal vigente.

La implementacion de mejoras en el area de Escalafén de la Unidad de Gestion
educativa Local de Huaytard, se utilizd los procedimientos administrativos el cual es
detallado actividad por actividad a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se
garantiza la disminucidn del tiempo de espera por parte de los usuarios y la efectividad en
el cumplimiento de las labores propias que demandan el &rea mencionada, finalmente en
las conclusiones y recomendaciones se detalla los aportes obtenidos que se dan como

resultado de la implementacion de mejoras.

Palabras claves: Procesos, Gestion, Satisfaccion, Eficiencia.



Abstract

The present work of professional sufficiency was aimed at describing the implementation
of improvements in the administrative management processes in the area of the Local
Educational Management Unit of Huaytara Escalafon, aimed at improving care efficiently

and raise the degree of satisfaction of the users.

Likewise, the content of the paper describes the procedures to be followed for the
most important activities carried out in the area of the Local Educational Management Unit
of Huaytara for the proper use, registration and archiving of the personal files of teachers
and Education auxiliaries in the status of named, unemployed and pensioners, according to
the instructions for the Escalafén area, approved by the Ministry of Education within the

current legal framework.

The implementation of improvements in the area of Escalafén of the Unit of Local
Educational Management of Huaytara, was used the administrative procedures which is
detailed activity by activity to be followed in a labor process, by means of which the
reduction of waiting time is guaranteed On the part of the users and the effectiveness in the
fulfillment of the own tasks that demand the mentioned area, finally in the conclusions and
recommendations it details the contributions obtained that are given as a result of the

implementation of improvements.

Key words: Processes, Management, Satisfaction, Efficiency.



Xi

Introduccion
El presente trabajo tiene como finalidad, describir el procedimiento administrativo para la
realizacion de las diferentes actividades en el area de Escalafon de la Unidad de Gestion
Educativa Local de Huaytard, una entidad del estado que brinda el servicio de educacion,
asimismo se manifiesta la idea de implementacién de mejoras de los procedimientos

administrativos para el logro de objetivos institucionales.

El Capitulo I del presente trabajo, contiene el diagnostico situacional, donde se
describe la realidad de su organizacion y sus funciones como Unidad de gestion Educativa
local.

En Capitulo Il estd compuesto por el marco teorico, referente a la terminologia de

gestion administrativa y los elementos del proceso administrativo.

El Capitulo 111 que conforma este trabajo, se presenta al centro y/o entidad , en este
caso a la Ugel de Huaytard, del cual se menciona su marco legal, informacién econémica

y financiera sus proyectos actuales, y la perspectiva como entidad.

En el Capitulo IV se expone cada una de las actividades desarrolladas, su
descripcion y evidencia las cuales se adjuntan en el presente Trabajo de Suficiencia

Profesional.

En el Capitulo V expresamos las conclusiones obtenidas y proponemos las
sugerencias.
El Capitulo VI, este dltimo contiene las referencias y los anexos complementarios

gue fundamentan este trabajo.



CAPITULO |

DIAGNOSTICO SITUACIONAL DEL CENTRO
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1.1 Diagndéstico

Al realizar un andlisis interno de la Unidad de Gestion Educativa Local Huaytard, se puede
apreciar que cuenta con una gestion abierta y horizontal, con capacidad y voluntad de
trabajo de parte de sus colaboradores, cuenta con amplia infraestructura para brindar
diversos servicios al usuario, los trabajadores de esta institucion reciben periédicamente

capacitacion segun sea su especialidad, como docente o administrativo.

Cuenta con una instalacion de redes de Sistemas gubernamentales como es el
Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestion

Administrativa (SIGA), Sistema Informatico de Escalafon (Legix), entre otros.

Los Sistemas gubernamentales mencionados han permitido en el tiempo la
sistematizacion de sus procesos administrativos, por lo que ha logrado reducir el tiempo de

espera en la atencion y despacho al usuario.

Sin embargo en la Unidad de Gestion Educativa Huaytard se observa el escaso
seguimiento y acompafiamiento en el desarrollo y ejecucion de los procesos e instrumentos
de planeamiento de las Instituciones Educativas, escaso monitoreo a las Instituciones
Educativas a fin de medir la eficiencia de la gestion, lentitud en el tratamiento de los
expedientes ingresado por mesa de partes, limitaciones del area de logistica para las
convocatorias a los eventos de actualizacion y escaso sistema de comunicaciones, carencia
de material logistico, bibliografico y audio visual para las acciones de capacitacion e
investigacion, escasos especialistas en educacion destinados a la Direccion de Gestion

Pedagogica para el proceso de monitoreo y supervision pedagdgica, pocas acciones de
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concertacion, escasos avances en el cambio organizacional y reorganizacion de recursos

humanos.

Cabe mencionar que los actores externos tienen notable importancia con su
participacion en la mejora de la educacion, por ejemplo, cuando se observa la integracion
de los padres de familia en la educacién de sus hijos, también es importante resaltar el
desarrollo vertiginoso de las tecnologias de la informacion y comunicacion que pueda
mejorar el proceso de aprendizaje de forma masiva y por Gltimo existe una organizacion de

trabajo por redes educativas en los niveles de duracion béasica regular.

Es necesario y muy importante mencionar el factor que no permite alcanzar
estandares de calidad en la educacién publica, nos referimos al escaso presupuesto publico
para el sector educacion, siendo instrumento clave para la lucha contra la pobreza, por otra
parte la familia tiende a desintegrarse en el contexto de una sociedad escasa de valores que
imposibilita el desarrollo personal y social, creando pobreza extrema, violencia familiar y
el alcoholismo, para sumar a los problemas sociales ya mencionados anteriormente, los
programas de television de algunos medios de comunicacion, atentan contra la formacion
moral de los estudiantes debido a sus contenidos violentos, obscenos o de otra indole, que

puedan afectar los valores inherentes de los nifios y adolescentes.

El area de escalafén de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytara, de
acuerdo a la estructura del organigrama pertenece al departamento de Gestion
Administrativa, estd conformada por dos trabajadores, el superior tiene como cargo; jefe

del equipo de escalafon y un especialista administrativo.
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El ambiente fisico del &rea de escalafon es una oficina de extensiones reducidas el cual
funciona como oficina de despacho y a la vez como éarea de archivo de legajos, esta
realidad no contribuye con la realizacion de las actividades de manera eficaz y ordenada,
esta realidad claramente no cumple con las caracteristicas que la guia de implementacion
del area de Escalafén lo exige, en el “Instructivo del sistema de Escalafon Magisterial”

aprobado con Resolucién Ministerial N° 563 — 2015-MINEDU.

La mayor deficiencia en el area de legajos es la falta de personal para el archivo,
debido a la cantidad de documentos que diariamente emite la Direccion de la Ugel
Huaytara los cuales son entregados al area de escalafébn para su verificacion y
posteriormente para su insercion en cada legajo personal, esta carga de trabajo no se ha
podido cumplir ya que los dos trabajadores cumplen otras funciones y no se abastecen para

realizar la funcion de archivador.

El equipamiento de tecnologias de informacion para la digitalizacion de los legajos
personales, es otra debilidad que tiene el area de escalafén debido a que no cuenta con
equipo de cdmputo adecuado, que es un recurso imprescindible para la realizacion de
actividades de digitalizacion de los legajos, esta situacion retrasaba el trabajo tomando en
cuenta que se debia cumplir compromisos de desempefio en el area de escalafon, en fechas

fijadas por el Ministerio de Educacion.

Con referencia a la atencion del usuario, en este caso especifico los docentes y
auxiliares de educacién en condicion de nombrados, asi como también los pensionistas, no
eran atendidos en forma oportuna, ya que no habia orden en el archivo de documentos, por

lo tanto, para realizar un informe escalafonario requeria mayor tiempo para la ubicacion de
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estos, esto generaba malestar en los usuarios y en consecuencia se observaba

disconformidad y numerosas quejas por parte de los usuarios.

1.2 Objetivos

1.2.1 Objetivo general

Describir las mejoras en los procesos de gestion administrativa para el adecuado uso,
registro y archivamiento de los legajos del personal, y asi mismo alcanzar la satisfaccién
del usuario final en el Area de Escalafon de la Unidad de Gestion Educativa Local

Huaytara.

1.2.2 Objetivos especificos.
Describir los criterios técnicos para efectuar el correcto registro de la trayectoria
profesional y laboral de los Docentes y auxiliares de educacion, en condicion de

nombrados, cesantes 0 pensionistas, en el sistema de escalafon magisterial.

Describir el tramite a seguir para el ingreso de documentos emitidos por la Unidad
de Gestion Educativa Local de Huaytard al area de Escalafon y su correspondiente

verificacion previa insercion de los mismos en el legajo del personal.

Describir la estructura y organizacion del archivamiento del legajo personal de los
docentes y auxiliares de educacion en condicién de nombrados, cesantes o pensionistas, a

fin de contar con informacion y documentacion confiable y actualizada.

Describir los mecanismos de mejora en la atencion al usuario para llegar altos

grados de satisfaccion por el servicio prestado en el area de escalafon.
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1.3 Justificacion
El presente Trabajo de Suficiencia Profesional se desarrolla con el fin de optar el titulo de

licenciado de Administracion de Negocios Internacionales.

Asimismo al desarrollar el presente trabajo, su interés radica en describir los
procesos de gestion administrativa para llevar acabo las actividades en el area de Escalafén
de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytara, asimismo realizar la
implementacion de mejoras con instrumentos necesarios para optimizar las labores con el
objeto de garantizar un alto grado de satisfaccion por parte del usuario y en cumplimiento
de los lineamientos para la implementacion de la gestion por procesos en las entidades de
la administracion publica en el Marco del D.S. N2 004-2013-PCM — Politica Nacional de

Modernizacién de la Gestion Publica.

Las politicas actuales del estado en materia de procesos administrativos, tramites y
atencién al usuario esta orientado a optimizar sus recursos para tener mayor eficacia y
eficiencia, asi como también alcanzar altos grados de satisfaccion, por ello la
administracion publica de este siglo esta encaminada a la modernizacion, lo que ha llevado

a la gestion de toda institucion publica a ser medidos por resultados.

Por lo tanto, se justifica la necesidad de mejorar los procesos administrativos de la
Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytara, con la finalidad de descongestionar la
administracion y gestion del servicio educativo en este &mbito y brindar una atencién mas
eficiente, oportuna y que responda a las exigencias actuales de la administracion del

estado.



CAPITULO I

MARCO TEORICO
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2.1 Marco tedrico

Actualmente la gestion de las organizaciones se encuentra en un periodo constante de
transformacion, la misma que debe estar dispuesta a experimentar mejoramientos
continuos aplicando recursos humanos y herramientas que le permitan perfeccionar todos

sus procesos Yy alcanzar sus metas y objetivos.

Es importante considerar sobre gestion que “es un proceso dindmico que vincula los
ambitos de la administracion convencional con los de la organizacién, bajo la conduccion
de un liderazgo eficaz de la autoridad competente, que se orienta al cumplimiento de la

mision institucional” (Alvarez & Iturbe, 2005, p. 24).

Para el caso de este trabajo es conveniente mencionar que se ha desarrollado sobre
la problematica que existe en una Institucione Publica como es el caso de la Ugel de
Huaytara y es necesario precisar el término “gestion publica” como la rama o especialidad
que se enfoca en la correcta y eficiente administracion de los recursos del estado, a fin de

satisfacer las necesidades de la ciudadania e impulsar el desarrollo del pais.

Actualmente la gestién publica del estado peruano esta priorizando la eficiencia de
sus proceso a traves de la estandarizacion de los sistemas de gestion administrativa que se
han implementado en las instituciones, sin embargo este no es un factor relevante si se
toma en cuenta que cada entidad posee la capacidad de operar con éxito en forma

unilateral, logrando una gestién con resultados positivos que sea sostenible en el tiempo.
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Esta capacidad es una caracteristica resaltante que permite a las organizaciones, en este
caso las instituciones estatales, determinar e identificar las cualidades, habilidades,
tecnicas y conocimientos que deberd poseer su capital humano para asi ser competente y
destacar de entre las demés. Esta vision ha dado como resultado del enriquecimiento de las
actividades de los empleados, un mayor grado en tareas y responsabilidades asumidas en

cuyo contenido se encuentra la clave de los objetivos a cumplir.

Chiavenato (2014), sostiene que:

El disefio de cargos especifica el contenido de las tareas, los métodos que deben
utilizarse y las relaciones con otros cargos, para satisfacer requisitos tecnoldgicos,
organizacionales, sociales y personales del ocupante del cargo. Asimismo también
resume que el disefio de cargos presupone especializacion y definicion. El
enriquecimiento de cargos trata de proporcionar mayor variedad, responsabilidad

y crecimiento al ocupante del cargo. (p. 46)

Para aplicar un mayor grado de labores y por ende mayores responsabilidades se
debe aplicar los procedimientos administrativos que permitan efectuar las actividades
propias de la entidad de la mejor forma, considerando los factores del tiempo, dinero y

esfuerzo.

La realizacidbn de toda actividad dentro de una organizacién implica tener
conocimientos de la administracion como disciplina mediante el cual se conduce a través

de la linea de sus objetivos propuestos.
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2.1.1 Sustento tedrico

Administracion

Sobre la administracion es importante mencionar que “es la ciencia social que persigue la
satisfaccion de objetivos institucionales por medio de una estructura y a travez de un

erfuerzo humano coordinado” (Fernandez, 1991, p. 3)

Koontz & Weihrich (2012), sostienen que “la administracion como proceso
mediante el cual se disefia y mantiene un ambiente en el que individuos que trabajan en

grupos cumplen metas especificas de manera eficaz”. (p. 4)

De acuerdo a la cita, los autores indican que la administracion disefia a través de los
procesos, el ambiente para que las personas que laboran en grupos, alcancen resultados con

eficacia, cumpliendo metas y objetivos organizacionales (Koontz & Weihrich, 2012, p. 4).

Chiavenato (2006), plantea que “la administracion es un fenémeno universal en el
mundo moderno. Cada organizacion debe alcanzar objetivos en un ambiente de
competencia, debe tomar decisiones, coordinar multiples actividades, dirigir personas,
evaluar el desempefio con base en objetivos determinados” (p. 12). La administracion esta
intrinsecamente relacionada a las organizaciones, ya que su funcion principal es el de velar

por el uso adecuado de los recursos (humanos, materiales, monetarios, etc.)

De acuerdo a lo planteado por el autor la administracion es el proceso de planificar,
organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos y las actividades de trabajo con el

propdsito de lograr los objetivos 0 metas de la organizacion de manera eficiente y eficaz.
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Proceso Administrativo

El proceso administrativo es la herramienta que se aplica en las organizaciones para el
logro de sus objetivos y satisfacer sus necesidades lucrativas y sociales. Si los
administradores o gerentes de una organizacion realizan debidamente su trabajo a traves de
una eficiente y eficaz gestion, es mucho mas probable que la organizacion alcance sus
metas; por lo tanto, se puede decir que “el desempefio de los gerentes y administradores se
puede medir de acuerdo con el grado en que estos cumplan con el proceso administrativo”.

(Hurtado, 2008, p. 47)

Chiavenato (2006), Indica con referencia al Proceso administrativo:

De modo general, en la actualidad se acepta que las funciones basicas del
administrador son la planeacién, la organizacion, la direccion y el control. El
desempefio de estas cuatro funciones basicas constituye el denominado proceso
administrativo.

A medida que se repite el ciclo administrativo permite la correccion y el ajuste
continuos mediante retroalimentacion. El desarrollo de un ciclo cierto definir
cuales correcciones deberan introducirse en el ciclo siguiente, y asi

sucesivamente.

Las funciones del administrador, esto es, el proceso administrativo, son mas que
una secuencia ciclica, pues estan intimamente relacionadas en interaccion

dindmica e interactiva.
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Las funciones administrativas en conjunto, forman el proceso administrativo; por
separado planeacion, organizacion, direccion y control son funciones

administrativas. (p.142)

De acuerdo a lo plateado por el autor, el proceso administrativo es el flujo continuo
e interrelacionado de las actividades de planeacion, organizacion, direccién y control,

desarrolladas para lograr un objetivo comdn.

Rodas (2005), indica que a lo largo de los afios varios autores han conceptualizado

la administracion de la siguiente manera:

H. Fayol: Administrar es prever, organizar, mandar, coordinar y controlar.
Koontz y O"donnell: es la direccion de un organismo social y su efectividad en
alcanzar objetivos, fundada en la habilidad de conducir a sus integrantes.

Stoner: proceso de planificacion, organizacion, direccion y control del trabajo de
los miembros de la organizacion y de usar recursos disponibles de la organizacion

para alcanzar las metas disponibles. (p. 34)

Si recopilamos los conceptos de los autores podemos concluir que la administracion
es el conjunto de procesos integrados por elementos y metodos que buscan la coordinacion
de los recursos con que cuenta una organizacion para obtener los objetivos planteados con

una mayor efectivivdad.

A continuacidn, se estudiara las cuatro funciones administrativas.



24

Planeacion

La planeacion es la etapa mas trascendental del proceso administrativo y su importancia
radica en ser la base de todas las funciones en el &mbito administrativo, en donde se
plantea las misiones y objetivos, es decir que consiste en saber que se va a hacer por
anticipado, cudl va a ser la direccidn que se va a tomar para alcanzar los objetivos de la

manera mas eficiente.

Koontz & Weihrich (2012), Sostiene que “la planeacion es la base de todas las
funciones gerenciales que consiste en seleccionar misiones y objetivos, y decidir sobre las
acciones necesarias para lograrlos; requiere tomar decisiones, es decir, elegir una accion

entre varias alternativas”. (p. 108)

De acuerdo a lo planteado por los autores la planeacion es el inicio o principio de
toda accién administrativa, donde se fijan los objetivos, se plantean las acciones a realizar

y tomar decisiones de una serie de propuestas.

Terry & Franklin(1995), indica que la planeacién “es seleccionar informacion y
hacer suposiciones respecto al futuro para formular las actividades necesarias para realizar

los objetivos organizacionales”. (p. 195)

Robbins & De Cenzo (2009), afirman que planificar “abarca la definicién de las
metas de la organizacion, el establecimiento de una estrategia general para alcanzar esas
metas y el desarrollo de una jerarquia minuciosa de los planes para integrar y coordinar las

actividades” (p. 6)
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De acuerdo con Terry & Franklin (1995), la planeacion es recopilar informacion y apartir
de ello crear ideas sobre el futuro y posteriormente estructurar las actividades a realizar
para alcanzar objetivos. Por otra parte Robbins & De Cenzo (2009), plantean que la
planeacion es la etapa donde se definen las metas de la organizacion, se establece los

criterios para alcanzar dichas metas y se desarrolla toda coordinacion de las actividades.

Organizacion

La organizacion es la segunda fase del proceso administrativo, a través de ella se establece
la division del trabajo y la estructura necesaria para su funcionamiento. También se
establecen los niveles de autoridad y responsabilidad, se definen las funciones, los deberes

y las dependencias de las personas o grupos de personas.

El término Organizacion adopta varios conceptos de diferentes autores:

Chiavenato (2006), sostiene que organizacion es “el acto de organizar, estructurar e
integrar los recursos y los 6rganos involucrados en la ejecucion, y establecer las relaciones

entre ellos y las atribuciones de cada uno”. (p. 143)

Continuando con este término, se amplia otro concepto el cual podemos establecer
que la organizacion puede consistir en determinar las actividades especificas necesarias
para el logro de objetivos planeados (especializacion); asi como también agrupar la
actividades en una estructura logica (departamentalizacion); para finalmente asignar las

actividades a posiciones y personas especificas.



26

Robbins (2005), explica que “organizar es disponer el trabajo para conseguir las metas de
la organizacion. Organizar incluye determinar qué tareas hay que hacer, quién las hace,

cdmo se agrupan, quién rinde cuentas a quién y donde se toman las decisiones” (p. 9)

De acuerdo a lo planteado por el autor, la organizacion es un proceso en donde se
determina qué es lo que debe hacerse para lograr una finalidad establecida o planeada,

dividiendo y coordinando las actividades.

Garcia & Munch (2004) definen a la organizacion como “el establecimiento de la
estructura para la sistematizacion racional de los recursos, mediante la determinacion de
jerarquias, disposicion, correlacion y agrupacion de actividades, con el fin de poder
realizar y simplificar las funciones del grupo social”. (pp. 108-109)

(13

Para Reyes (2005), indica que George Terry define la organizacion como: “el
arreglo de las funciones que se estiman necesarias para lograr un objetivo, y una indicacion
de la autoridad y la responsabilidad asignadas a las personas que tienen a su cargo la

ejecucion de las funciones respectivas”. (p. 27)

Al analizar las definiciones anteriores, se puede afirmar que la organizacién es una
funcion del proceso administrativo que tiene como funcion ordenar y dividir el trabajo
dentro de la institucion para ello se basa en la distribucion con el fin de lograr los objetivos

esperados.

Sobre La division del trabajo algunos autores mencionan lo siguiente:
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Hernandez (2006), menciona acerca del principio de la division del trabajo:

Consiste en desconpensar un proceso complejo en una serie de pequefias tareas.
Comenz6 a aplicarse con mayor intensidad con la llegada de la revolucion
industrial, lo cual provoco un cambio radical en la produccion. Lo importante era
que cada persona pudiera producir la mayor cantidad posible de unidades, los
objetivos que solo podrian lograrse mediante la automatizacion relativa de la
actividad humana. EI principio de la division del trabajo, que comenzé a aplicarse
en los obreros por la administracion cientifica, se amplié a la organizacién cuando

aparecio la teoria clasica. (p. 12)

Direccion

La direccién como etapa del proceso administrativo comprende la influencia del gestor o
administrador en la realizacion de planes, obteniendo una respuesta positiva de sus

empleados mediante la comunicacion, la supervision y la motivacion.

Hernandez (2006), sobre la funcién principal de la direccion general nos dice:

Elabora el programa de accién de largo, mediano y corto plazo, verificar que se
cumpla, asi como coordinar permanente las actividades de las otras areas. El
titular de la direccion debe tener mucho cuidado en seleccionar a su personal

experto, también conocido como staff. (p. 82)
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Por otra parte, Chiavenato (2006), sobre la importancia de la direccion afiade que “el papel
que desempefia es poner en accion y dinamizar la empresa. La direccidn esta relacionada
con la accién con la puesta en marcha y tiene que ver mucho con las personas. Esta

directamente con la disposicion de los recursos humanos de la empresa” (p. 149)

Finch , Freeman, & Gilbert (1996), explican que la direccion es:

El proceso para dirigir e influir en las actividades de los miembros de un grupo o
una organizacion entera, con respecto a una tarea. La direccion llega al fondo de

las relaciones de los gerentes con cada una de las personas que trabajan con ellos.

(p. 13)

De acuerdo a Koontz & Weihrich (2012), la funcién administrativa de la direccion puede

resumir varios principios o lineamientos para este trabajo indicaremos el siguiente:

Principio de armonia de los objetivos. Cuanto mas puedan los administradores
armonizar las metas de la persona con las de la empresa, mas eficaz y eficiente
serd esta ultima.

Principio de la claridad de la comunicacion. La comunicacion tiende a ser clara
cuando se expresa en un lenguaje y se transmite de manera que pueda entenderla
el receptor.

La responsabilidad del emisor es formular el mensaje de modo que sea inteligible
para el receptor. Esta responsabilidad pertenece primeramente a la comunicacion

escrita y oral, y sefiala la necesidad de planear el mensaje, declarar los supuestos
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béasicos y aplicar las reglas aceptadas en general para la escritura y el habla
efectivas.

Principio de integridad de la comunicacién. Cuanto mayor sea la integridad y
congruencia de los mensajes criticos, orales y no verbales, asi como el
comportamiento moral del emisor, mayor serd la aceptacion del mensaje por el

receptor. (p. 595)

De acuerdo a lo citado podemos afirmar que la direccion es la etapa donde se pone
en accion todo lo planeado y organizado, para ello es sumamente importante la
comunicacion efectiva, ya que es el como hilo conductor para la realizacion de toda

actividad de acuerdo a lo planteado al principio y de tal modo que siga la linea establecida.

La direccidn es la funcion que trata, a través de la influencia interpersonal, de lograr

que todos los involucrados en la organizacion contribuyan al logro de sus objetivos.

Control

El control es la cuarta etapa del proceso administrativo y es primordial en la administracion
ya que, a pesar que una empresa cuente con magnificos planes, una estructura
organizacional adecuada y una direccion eficiente, el gerente o administrador no podra
verificar cual es la situacion real de la organizacion si no existe un mecanismo que se

cerciore e informe si los hechos van de acuerdo con los objetivos.
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Chiavenato (2006) nos dice que:
La finalidad del control es asegurar que los resultados de aquello que se planed,
organizo y dirigid, se ajuste tanto como sea posible a los objetivos establecidos.
La esencia del control reside en comprobar si la actividad controlada consigue o
no los objetivos o los resultados esperados. El control es, fundamentalmente, un

proceso que guia la actividad ejecutada hacia un fin determinado. (p. 151)

Alegre, Berné, & Galve (2000), sostienen que el control es:

La actividad de seguimiento encaminada a corregir las desviaciones que puedan
darse respecto a los objetivos. El control se ejerce con referencia a los planes,
mediante la comparacion regular y sistematica de las previsiones y las
consiguientes realizaciones y la valoracion de las desviaciones habidas respecto
de los objetivos. El control, pues, contrasta lo planeado y lo conseguido para
desencadenar las acciones correctoras, que mantengan el sistema regulado, es

decir, orientado a sus objetivos. (p. 42)

Por otra parte Hernandez (2006) explica que “el control se define como el elemento

administrativo que permite mantener las variables en los términos deseados”. (p. 337)

En sintesis se puede decir sobre el control que su funcién consiste en determinar si
la estrategia avanza 0 no hacia sus metas y objetivos, asi como si se mantiene dentro de

los parametros establecidos para, en su caso, tomar las medidas correctivas oportunas.
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También se puede afirmar que, el control es la funcién que efectGa la medicion de los
resultados obtenidos compardndolos con los esperados (planeados) con el fin de buscar la

mejora continua.

2.1.2 Antecedentes

Un proceso es el conjunto de pasos o etapas necesarias para llevar a cabo una actividad y la
administracion comprende varias fases, etapas o funciones, cuyo conocimiento integro es
indispensable a fin de aplicar el método, los principios y las técnicas de esta disciplina de

una forma eficaz.

La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de los miembros de la organizacion y el empleo de todos los demas recursos

organizacionales, con el propdsito de alcanzar las metas establecidas para la organizacion.

Alfonso (2002) Tesis “Propuesta para mejorar los procesos administrativos en una
Institucion Educativa Oficial de la ciudad de Monterrey Nuevo Ledn” de la Universidad de
Nuevo Ledn en México. Esta tesis es un trabajo realizado con el propdsito de demostrar
que la calidad en el servicio administrativo brindado dentro de las instalaciones de la
Instituciones Educativa puede tener un valor agregado, lo que permitiria mejoras en las

actividades administrativas que se realizan en la Institucion Educativa objeto del estudio.

En su contenido tiene las actividades realizadas en la Institucién Educativa en el
ambito administrativo, asimismo las recomendaciones basadas en servicios de calidad

basados en lo mas reciente a cerca de normas de calidad enfocado en servicio al cliente,


http://www.gestiopolis.com/el-control-dentro-del-proceso-administrativo/
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ademas contiene filosofias y conceptos de calidad de los mas conocedores e influyentes del
término mencionado, los graficos que presenta este trabajo muestra los procesos actuales
con sus resultados y también los resultados de los procesos aplicando las normas de calidad
de atencion al cliente.

La propuesta de este trabajo de investigacion es brindar un servicio de calidad tanto
interna como externa en el &rea administrativa de la Institucién Educativa, y con esto
obtener conjuntamente con el area académica altos niveles de satisfaccion de sus clientes
que estan conformados por comunidad educativa, alumnos y padres de familia, de este
modo crecer como institucion, lo que significaria un beneficio para el pais.

La importancia de este estudio radica en los resultados obtenidos, el cual sugiere
que un modelo de calidad es un elemento de suma importancia para cualquier institucion o
empresa, ya que efectuarlo puede llevarlos al éxito. Sin duda todo proceso es manejado por
personas y son ellos los que encaminan un cambio hacia la calidad, contando con la
participacion activa y entusiasta del recurso humano se puede implementar modelos de

calidad.

Ornelas (2003) Tesis “Mejora continua en el proceso administrativo de
Instituciones Publicas” de la Universidad Autonoma de Nuevo Ledn en México. Esta tesis
fue elaborada con el proposito de presentar los mecanismos que ayude a implementar un
proceso de mayor calidad y mayor control de aquellos que tienen el cargo de brindar
informacion para mantenerla actualizada, ademas de que incremente la calidad del servicio

al usuario final.

El autor de la tesis sugiere que la aplicacion de la mejora continua es una herramienta que

permitira modernizar los procesos de la administracion en las Instituciones pablicas y crea
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un ambiente seguro y aun asi en un momento dado hasta puede llegar a reducir costos
dentro de la institucion, ademas de que se lograria también brindarle al usuario la calidad
de servicio esperada, también considera que la reingenieria de procesos es uno de los
procedimientos mas comunes en soluciones practicas, sobre todo en aquellas actividades
dentro de un area administrativa. Este proceso es de suma importancia, ya que ayuda en
mejoras de servicios llevandolos a tiempos de respuestas reales, llegando a la satisfaccion

total.

2.1.3 Marco conceptual

Para llegar a comprender el presente de trabajo de Suficiencia profesional es necesario

realizar la definicion de términos propios de la misma, asi tenemos:

Unidad de Gestion Educativa Local

De acuerdo al articulo 73 de la Ley General de Educacién N° 28044, lo define como:

Una instancia descentralizada del gobierno regional con autonomia en el ambito
de su competencia. Su jurisdiccion territorial es la provincia, pudiendo ser
modificada con criterios de dindmica social, afinidad geografica, cultural o
econdmica y facilidades de comunicacién en concordancia con las politicas

nacionales de descentralizacién y modernizacion del estado.

Proceso Administrativo: en la administracion publica, es un conjunto de actos y diligencias

tramitados ante las entidades publicas, conducentes a la emision de un acto administrativo
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que produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre intereses,

obligaciones o derechos de los administrados.

Acto administrativo: para el caso especifico del area de Escalafén, son registros y
archivos sobre la trayectoria de los trabajadores de la entidad, las cuales se encuentran en
el marco de normas de derecho publico, estan destinadas a producir efectos juridicos sobre
los intereses, obligaciones o derechos de los administrados dentro de una situacion

concreta.

Procedimiento: Es una secuencia definida de actividades o acciones que deben

seguirse en un orden establecido para realizar correctamente una tarea.

De acuerdo con Melinkoff (1990), los procedimientos “consiste en describir
detalladamente cada una de las actividades a seguir en proceso laboral, por medio del cual

se garantiza la disminucion de errores”. (p. 28)

Obijetivo de los procedimientos: Gomez (1993) sefiala que “el principal objetivo del
procedimiento es el de obtener la mejor forma de llevar a cabo una actividad, considerando

los factores del tiempo, esfuerzo y dinero. (p. 61)

Importancia de los procedimientos: Biegler (1980) nos dice que “los
procedimientos representan la empresa de forma ordenada de proceder a realizar los
trabajos administrativos para su mejor funcion en cuanto a las actividades dentro de la

organizacion”. (p. 54)
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La resaltante de los procedimientos es que marcan a la empresa en todo su
desarrollo, sin dejar de entender a medida que se subdivide las tareas estas se vuelven mas

rigurosas, en razon a la necesidad de un control mas riguroso para aplicar una accion.

Caracteristicas de los procedimientos

Melinkoff (1990) nos dice:

No son de aplicacion general, sino que su aplicacion va a depender de cada
situacion en particular. Son de gran aplicacion en los trabajos que se repiten, de
manera que facilita la aplicacion continua y sistematica. Son flexibles y elasticos,

pueden adaptarse a las exigencias de nuevas situaciones. (p. 28)

Como se puede apreciar los procedimientos no son de tipo estandar, mas bien se
adecua a la situacion del momento, y son de mucha importancia ante actividades y tareas

que se repiten constantemente.

Por otro lado Gomez (1997) nos dice:

Por no ser un sistema, ya que un conjunto de procedimientos tendientes a un
mismo fin se conoce como un sistema. Por no ser un método individual de trabajo.
Me método se refiere especificamente a como un empleado ejecuta una
determinada actividad en su trabajo. Por no ser una actividad especifica. Una
actividad especifica es la que realiza un empleado como parte de su trabajo en su

puesto. (p. 53)



36

En esta parte el autor establece las caracteristicas de los procedimientos
describiéndolas y diferenciandolas de los sistemas, métodos y las actividades especificas
para que las organizaciones puedan entenderlo y aplicarlo de una manera diferente a los

canones establecidos

Beneficios de los Procedimientos
Melinkoff (1990) propone: “el aumento del rendimiento laboral, permite adaptar las
mejores soluciones para los problemas y contribuye a llevar a una buena coordinacion y

orden en las actividades de la organizacion”. (p. 30)

Permitiendo de esta manera que la organizacion facilite la coordinacion de las
decisiones, determinando anticipadamente que recursos se van a requerir y reduciendo al

minimo los trabajos no productivos.

Mejora Continua: la base del éxito del proceso de mejoramiento es el
establecimiento adecuado de una buena politica de calidad, que pueda definir con precision
lo esperado por los empleados; asi como también de los productos o servicios que sean
brindados a los clientes. Dicha politica requiere del compromiso de todos los componentes

de la organizacion.

La mejora continua segun algunos autores:

Deming (1996) de acuerdo a la dptica de este autor, la administracion de la calidad total

requiere de un proceso constante que serd llamado mejoramiento continuo, donde la

perfeccion nunca de logra pero siempre se busca.
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Harrington (1993) para este autor el mejorar un proceso, significa cambiarlo para
hacerlo méas efectivo, eficiente y adaptable, que cambiar y cémo cambiar depende del

enfoque especifico del empresario.

El mejoramiento continuo es un proceso que describe muy bien lo que es la esencia
de la calidad y refleja lo que las organizaciones necesitan hacer si quieren ser competitivas

a lo largo del tiempo.

Legajo personal:

En el Instructivo del Sistema de Escalafén Magisterial del Ministerio de Educacion, se

define como:

Una carpeta oficial donde se archivan los documentos personales, formacion
académica, trayectoria profesional, méritos, deméritos y demas situaciones
relevantes de los profesores y auxiliares de educacion, en condicion de
nombrados, cesantes pensionistas, que prestan o prestaron servicios, desde su

ingreso al sector educacion.

Asimismo, es un instrumento de gestion utilizado por el area de escalafon, que
permite conocer las caracteristicas de los legajos de los profesores y auxiliares de
educacion, en condicion de nombrados, cesantes 0 pensionistas, asi como los

aspectos personales y laborales. (p. 4)

Tipos de legajo personal
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Legajo personal fisico: “es el conjunto de documentos personales y laborales del profesor y
auxiliares de educacion, en condicion de nombrados, cesantes 0 pensionistas, que se
incrementan con los que se generan durante su vida laboral hasta el cese”. (Instructivo del

Sistema de Escalafon Magisterial, 2015, p. 4)

Legajo personal digital: “es el registro digitalizado del Legajo Personal Fisico, clasificado
segun la organizacion de las secciones del Legajo personal”. (Instructivo del Sistema de

Escalafon Magisterial, 2015, p. 5)

2.1.4 Procedimientos y método de analisis

Para llevar a cabo el desarrollo de Trabajo de Suficiencia Profesional que aborda la
implementacion de mejoras en el proceso administrativo en el area de escalafon de la
Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytara, se recolecto la informacion necesaria por

medio de libros, tesis y la internet, para sustentar tedricamente el trabajo.

Se definieron los procedimientos a seguir para la realizacion de las diversas
actividades detallando cada accién, tomando como guia el instructivo elaborado por el
Ministerio de Educacion, el cual permite agilizar el trabajo dentro del area objeto de
estudio.

La observacion directa de las acciones realizadas dentro del &rea de Escalafon,
permite medir los tiempos en la atencion al usuario, lo que permite implementar mejoras

en algunos procedimientos para la optimizacion del tiempo en el despacho de los mismos.



CAPITULO Il

ORGANIZACION
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3.1  Descripcién de la Entidad

De acuerdo al Art. 73° de la Ley 28044 Ley General de Educacién define a la Unidad de
Gestion Educativa Local Huaytard como una instancia de ejecucién descentralizada del
Gobierno Regional de Huancavelica, tiene funciones de Unidad Ejecutora presupuestal, su
creacion, funcionamiento, fusion o supresion es autorizada por el Gobierno Regional de
Huancavelica, con opinion del Ministerio de Educacion. Su jurisdiccion territorial es la
provincia de Huaytard, y comprende los siguientes distritos: Huaytara, Quito arma, San
Antonio de cusicancha, Huayacundo Arma, San Francisco de Sangayaico, Ayavi, Tambo,
Santiago de Quirahuara, Ocoyo, Querco, Laramarca, Cordova, San lIsidro, Pilpichaca,

Santiago de Chocorvos y Capilla sur.

Las principales funciones de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytara son
las siguientes:

Contribuir a la formulacién de la politica educativa regional y nacional.

Disefiar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo de su jurisdiccion en
concordancia con los Proyectos Educativos Regionales y Nacionales y con el aporte, en lo

que corresponda, de los Gobiernos Locales.

Regular y supervisar las actividades y servicios que brindan las Instituciones

Educativas, preservando su autonomia institucional.

Asesorar la gestion pedagodgica, y administrativa de las Instituciones Educativas,

bajo su jurisdiccion, fortaleciendo su autonomia institucional.
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Prestar apoyo administrativo y logistico a las instituciones educativas publicas de su

jurisdiccion.

Asesorar en la formulacién, ejecucién y evaluacion del presupuesto anual de las

instituciones educativas.

Conducir el proceso de evaluacion y de ingreso del personal docente vy
administrativo y desarrollar acciones de personal, atendiendo los requerimientos de la

Institucion Educativa, en coordinacion con la Direccion Regional de Educacion.

Promover la formacion y funcionamiento de redes educativas como forma de
cooperacion entre centros y programas educativos de su jurisdiccion, las cuales establecen

alianzas estratégicas con instituciones especializadas de la comunidad.

Apoyar el desarrollo y la adaptacion de nuevas tecnologias de la comunicacion y de
la informacion para conseguir el mejoramiento del sistema educativo con una orientacion

intersectorial.

Promover y ejecutar estrategias y programas efectivos de alfabetizacion, de acuerdo

con las caracteristicas socio-culturales y linguisticas de cada localidad.

Impulsar la actividad del Consejo Participativo Local de Educacion, a fin de

generar acuerdos y promover la vigilancia ciudadana.
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Formular, ejecutar y evaluar su presupuesto en atencion a las necesidades de los centros y

programas educativos y gestionar su financiamiento local, regional y nacional.

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, asi como participar
en su construccion y mantenimiento, en coordinacién y con el apoyo del gobierno local y

regional.

Promover y apoyar la diversificacion de los curriculos de las Instituciones

Educativas, en su jurisdiccion.

Promover centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte, asi como
el deporte y la recreacion, y brindar apoyo sobre la materia a los Gobiernos Locales que lo
requieran. Esta accion la realiza en coordinacién con los Organismos Puablicos

Descentralizados de su zona.

Identificar las necesidades de capacitacion del personal docente y administrativo y
desarrollar programas de capacitacion, asi como brindar facilidades para la superacion

profesional.

Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionarlos ante las

instituciones de cooperacion nacional e internacional.
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La Unidad de Gestion Educativa Local, a nivel interno esta organizada, de acuerdo

a la estructura que a continuacion se presenta en el presente organigrama:

T TTTTT
. ., | Consejo
Direccion : Participativo de
I Educacién
\- ----------
Organo de Control 1
Interno
I Asesoria Juridica
Area de Gestidn
Administrativa
Area de Gestidn Area de Gestion
Pedagdgica Institucional

Instituciones y Programas
Educativos

Fuente: POI de la Ugel Huaytara — 2016
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3.2 Marco legal de la Entidad

Ley N° 28044 Ley General de Educacién y su reglamento D.S. N° 011-2012-ED

Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

Ley N° 27245 Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, modificada por la Ley N°
27958.

Ley N° 30372 Ley de Presupuesto Publico 2016.

Ley N°29944 de la Reforma Magisterial

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Supremo N° 004-2013-ED, que aprueba el Reglamento de la ley de Reforma

Magisterial.

3.3 Actividad econdmica de la Entidad

La Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytard, es una instancia de ejecucion
descentralizada del Gobierno Regional de Huancavelica y por lo tanto como institucién del
Estado, vela por otorgar el servicio de educacion dentro de su jurisdiccion, La educacién es
un servicio publico; cuando lo provee el Estado es gratuita en todos sus niveles y
modalidades, de acuerdo con lo establecido en la Constitucion Politica y en la presente ley.
En la educacién inicial y primaria se complementa obligatoriamente con programas de

alimentacion, salud y entrega de materiales educativos.

3.4 Informacioén tributaria de la Entidad
La Unidad de Gestién Educativa Local de Huaytara, como una entidad del Estado, tiene
obligaciones tributarias ante la Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion

(SUNAT) por los conceptos que a continuacion mencionamos:
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Pago de impuesto a la renta por cuarta categoria, ya que estan afectos todos los
trabajadores de la Ugel Huaytard con contrato CAS (Contrato Administrativo de

Servicios).

Pago de impuestos a la renta de quinta categoria, debido a que estan afectos los

ingresos de los trabajadores en relacién de dependencia incluidos cargos publicos.

Adicionalmente la Ugel de Huaytara tiene obligaciones con otras entidades como es
el caso de Essalud por el pago del Seguro Regular de sus Trabajadores en condicion de

activos y pensionistas.

Asimismo, en cumplimiento de la Ley 19990, la Ugel de Huaytara realiza la
retencion y pago del sistema de pensiones de cada trabajador segun su caso.
Los impuestos y obligaciones que estan la Ugel Huaytara estan afectos se pueden

visualizar en el anexo ().

3.5 Perspectiva Institucional

Segun el Plan Estratégico Institucional de la Unidad de Gestion Educativa Local de
Huaytara, se ha propuesto formular y desarrollar acciones para el fortalecimiento de la
educacion Inicial, primaria y secundaria, con la finalidad de elevar los resultados de las

evaluaciones o pruebas censales.

Fortalecer y desarrollar los mecanismos de organizacion y participacion de la

sociedad civil en los procesos de mejoramiento de la calidad del servicio educativo y
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fiscalizacion de la gestion, propiciando procesos permanentes de medicién de la calidad y
acreditacion del servicio en el marco de pardmetros y estandares técnicamente
establecidos.

Implementar medidas para optimizar la calidad de los procesos, gestion,
pedagogica, institucional administrativa en la sede institucional y las instituciones

educativas de la provincia.

Brindar una atencién de calidad al usuario en el marco de la observancia y
cumplimiento de las normas y disposiciones emanadas del sector, cautelando el respeto, la
celeridad y cordialidad en el trato, asi como la eficiencia en el tratamiento de sus petitorios.
Monitorear, asesorar y evaluar los resultados de la gestion a nivel de la sede e instituciones
educativas, teniendo como referente el cumplimiento de los lineamientos, politicas y metas
del sector, asi como la observancia de normas técnicas para los procedimientos, correccion

y retroalimentacion oportuna de las deficiencias o limitaciones presentadas.



CAPITULO IV

ACTIVIDADES REALIZADAS
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4.1 Actividad 1

Apertura del legajo del personal

Todo docente y auxiliar de educacion en condicion de nombrados que se encuentra dentro
de la jurisdiccion de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytara, cuenta
obligatoriamente con un Legajo personal, de acuerdo a la R.M N° 563-2015-MINEDU,
que, en su Articulo primero; aprueba el instructivo del sistema de Escalafon Magisterial, el

que se apertura segun la siguiente clasificacion:

Legajo Personal del Servidor Nombrado.
Legajo Personal del Cesante.

Legajo personal del pensionista.

4.1.1 Descripcion de la actividad
Para realizar esta actividad el usuario debera presentar su solicitud con los requisitos para
la apertura de su carpeta de legajos en el area de escalafon de la Unidad de Gestion

Educativa Local Huaytara.

Cabe resaltar que el documento mas importante para la apertura es la Resolucion de
Nombramiento apertura de oficio un legajo para cada profesor o auxiliar de educacion, en

condicién de nombrados, cesantes 0 pensionistas.

4.1.2 Procedimientos para la Apertura del Legajo Personal
De acuerdo al Instructivo del sistema de Escalafon Magisterial, en su anexo N° 01 se ubica
la “Guia para el procedimiento de la apertura del Legajo del Personal y del registro en el

sistema informatico de Escalafon” en el cual dispone que la Unidad de Gestion Educativa
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Local Huaytara a través de la oficina de Recursos Humanos proyecta la resolucion de
nombramiento del docente o auxiliar de educacion y lo remite a los 6rganos de linea para

su visacion correspondiente, concluyendo con la firma del Director.

El docente o auxiliar de educacién, una vez notificado con la resolucion de
nombramiento, tendra la obligacion de presentar sus documentos personales y laborales
debidamente fedateados en la Ugel Huaytara, en el plazo de la primera semana del inicio
de sus labores y los presentara de forma ordenada de acuerdo a las secciones en el

instructivo del sistema de Escalafon Magisterial.

El personal del area de Escalafon, tiene la obligacion de aperturar el registro de
cada docente o auxiliar de educacion nombrado en el sistema Informatica de Escalafon, y

actualizarlo, segun las disposiciones establecidas en el referido Instructivo.

Este procedimiento se puede visualizar a través de un Flujograma, ver (tabla 01).

4.1.3 Evidencia de la actividad

La evidencia de la actividad que se ha desarrollado se puede constatar a través del Manual
de Funciones del técnico administrativo de escalafon, emitido por la jefatura del area de
gestion administrativa, en el cual menciona la realizacion de la actividad referida.

Anexo (6)



Tabla 01: Procedimiento de Apertura del Legajo Personal
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TRAMITE DOCUMENTARIO

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

ORGANO DE DIRECCION

Técnico Técnico Secretaria Técnico de Escalafon Responsable de Secretaria Director
Usuario Administrativo Administrativo Escalafon escalafén
(Mesa de partes) (Archivo)
Procedimiento Recibo del expediente, Se devuelve el documento Registra el Procedimiento
Inicio — recepcion Verifica si le corresponde la | mediante decreto para expediente =
registro del Avertura de su Leqaio subsanar observaciones Aprobacion de
expediente
Presenta solicitud y
expedientes
No
Revisa el proyecto de
Inglrelso de — Resolucion, lo visa y
solicitud y ) di 4
. si ispone su reproduccion
expedientes
por tramite
docgmentarlo Elabora el informe, la orden
sistema h »
de ejecucion y el proyecto | ——
de Resolucion de Apertura
Visadores del especialista de
personal y AGA <
|
Recepcion y toma el
cuaderno de campos L Enumera laR.D. y - . Entrega original
en sefial de K ordena la reproduccion | €<— Entrega original (ach’)grafa (autdgrafa copias de
. p copias de resolucion y 1o
conformidad en 25 copias tecedent resolucion y
antecedentes antecedentes)
FIN
1 dia % dia Y5 dia 2 dias Y5 dia Y, dia 1 dia

Fuente: Elaboracion Propia

TOTAL 07 DIAS
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4.2 Actividad 2

Insercién de documentos a la carpeta de legajo Personal,

La documentacion que el docente o auxiliar de educacion presentd, se anexan a su legajo
personal tomando en cuenta que estos, deben reunir los requisitos establecidos en el

mencionado Instructivo.

4.2.1 Descripcion de la actividad

Corresponde al personal encargado de mesa de partes o tramite documentario, recepcionar
la documentacion presentada y posteriormente elevarlo al Area de Escalafon para su
revision, si tuviera alguna observacion, se solicita la subsanacion que el caso amerite, de

conformidad con las disposiciones de la Ley del Procedimiento Administrativo General.

El Area de Escalafon al momento de recepcionar los documentos presentados
procede a revisar que se encuentren en Optimas condiciones, caso contrario se hace la
devolucion del documento que se encuentre deteriorado, para que se comunique la
necesidad de subsanar la documentacion respectiva, en un solo acto y por Unica vez.
Cuando no se subsane de manera oportuna la regularizacién del documento requerido,

dicha omision sera bajo responsabilidad del profesor o auxiliar de educacion.

El encargado del area de Escalafon distribuye la documentacion recepcionada al
personal a su cargo, para el registro y digitalizacion en el sistema informatico de Escalafon,

la insercién en el legajo personal fisico y su archivo correspondiente.
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Los documentos presentados por los profesores y auxiliares de educacion se
insertan considerando las secciones establecidas en la estructura del legajo personal (10

secciones)

En el acto en que se detectaron resoluciones emitidas en forma incorrecta (con
errores) por la Unidad de Gestién Educativa Local — Huaytara, estas no se registraron en el
sistema informético de Escalafon y del mismo modo no se insert6 en el legajo Personal,
para estos casos el responsable del area de escalafén comunica al jefe inmediato superior
para su rectificacion y/o solicita su nulidad.

Este procedimiento se puede observar en la tabla 02

4.2.2 Evidencia de la actividad
La evidencia de la referida actividad se hace constatar en las imagenes que se puede

visualizar en el anexo (8)



Tabla 02: Procedimiento de Insercion de Documentos a la carpeta de Legajo Personal
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TRAMITE DOCUMENTARIO

AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA

ORGANO DE DIRECCION

Técnico Técnico Secretaria Técnico de Escalafon Responsable de Secretaria Director
Usuario Administrativo Administrativo Escalafon escalafén
(Mesa de partes) (Archivo)
Recibo del expediente,
Procedimiento Verifica si la documentacion Se devuelve el expediente
Inicio —> recepcion y esta completa mediante decreto para
registro del subsanar observaciones
expediente
Presenta solicitud y
expediente
No
Ingreso de
solicitud y si
expedientes
por tramite
docgmentarlo Elabora el informe, la orden
sistema . ”
de insercion de
documentos en el Legajo.
Re?i&joenla y Inserta la documentacion en
1 .
< el Legajo, y entrega Cargo
cuaderno dﬂe « al Usuario
cargo en sefial
de eonfarmidad
FIN
1 dia Y dia Y5 dia 1 dia Y, dia

Fuente: Elaboracion propia

TOTAL 4 DIAS
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4.3 Actividad 3

Conservacion y Custodia del Legajo Personal.

4.3.1 Descripcion de la Actividad.

La custodia de los Legajos Personales es de responsabilidad del Area de Escalafon, por lo
tanto, esta prohibido el retiro de los Legajos fuera de los ambientes de dicha Area, salvo
los retiros en calidad de préstamo por disposicion judicial, siempre que soliciten el
original, o autorizacion escrita de la Direccion de la Unidad de Gestion Educativa Local

Huaytara con la debida justificacion.

Cuando el legajo personal se retira del Area de Escalafon en calidad de préstamo,
se deja una constancia mediante un acta suscrita por el Responsable del Area de Escalafon
y por el solicitante, precisando la situacion del Legajo Personal, la cantidad de folios y la

fecha de devolucion.

El personal que labora en el Area de Escalafon tiene la responsabilidad del archivo,

foliacién, depuracion, ubicacion y codificacion de los legajos Personales.

Una vez utilizado o actualizado el legajo del Personal, es devuelto inmediatamente a la

caja archivera y al estante correspondiente.

Para apreciar con mayor detalle este procedimiento, se presenta la tabla 03.

4.3.2 Evidencia de la actividad

La evidencia de esta actividad se puede constatar en el anexo (10)
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4.4 Actividad 4

Registro del legajo personal en el sistema informatico de Escalafon (Legix)

4.4.1 Descripcion de la actividad
El sistema informatico de Escalafén (Legix) es un instrumento técnico de base de datos
que permite consolidar y obtener la informacion general de los profesores y auxiliares de

educacion en condicion de nombrados, cesantes o pensionistas.

El sistema Legix es un software de apoyo para la gestion y administracion del
escalafon magisterial y legajos, que permite la gestion del archivo, el registro de la ficha
personal, el registro del legajo con sus secciones, el computo de tiempo de servicio, la

digitalizacion de documentos, la generacion de reportes escalafonarios y de legajo.

En el sistema informatico de escalafon (Legix) se digitalizar toda la documentacion
que obra en el legajo personal fisico, tanto la informacion de datos personales como la
trayectoria profesional y laboral de los docentes y auxiliares de educacion en condicion de

nombrados, cesantes 0 pensionistas.

Para tener la evidencia de la existencia de la informacion registrada en sistema
informéatico de Escalafon (Legix), se realiza la digitalizacién, es decir se escanea los

documentos y se guarda en la base de datos del referido sistema.

4.4.2 Evidencia de la Actividad

La evidencia de esta actividad se puede observar en el anexo (03)
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Tabla 03: Procedimiento de Registro del Legajo personal el sistema informatico de Escalafén

TRAMITE DOCUMENTARIO AREA DE GESTION ADMINISTRATIVA ORGANO DE DIRECCION
Técnico Técnico Secretaria Técnico de Escalafon Responsable de Secretaria Director
Usuario Administrativo Administrativo Escalafon escalafén
(Mesa de partes) (Archivo)
Recibo del expediente,
Procedimiento Verifica si la documentacion Se devuelve el expediente
Inicio I recepcion y esta completa mediante decreto para
registro del subsanar observaciones
expediente

Presenta solicitud y
expediente

Ingreso de
solicitud y si
expedientes
por tramite
docgmentarlo Elabora el informe, la orden
sistema . .
de ingreso y registro de
Informacion en el Sistema
(I aniv\
FIN
1 dia 15 dia Y dia 1 dia % dia

TOTAL 04 dias

Fuente: Elaboracion propia
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4.5 Actividad 5

Elaboracion de informe escalafonario para subsidio por luto y gastos de sepelio

4.5.1 Descripcion de la Actividad

Mediante el sistema informatico de Escalafon se elaboran los informes escalafonarios para
subsidio por luto y gastos de sepelio, para efectuar esta actividad el usuario debe solicitar
el pago de este concepto a través de mesa de partes, con los requisitos que lo exigen para la
tramitacién de la misma, el expediente se registra y deriva al area de Escalafén para ser
revisado y posteriormente elaborar el informe previa aprobacion del Jefe del area y su
debida elevacion al area de personal para que elaboren el proyecto de Resolucion, el cual

sera visado por las areas correspondientes y finalmente firmado por el Director.

Una vez generada la Resolucion, el técnico de archivo hara la reproduccion de la

misma para después entregar al usuario.

4.5.2 Evidencia de la actividad

La evidencia de la esta actividad se muestra en el anexo (9)



Tabla 04: Procedimiento de elaboracion de informes para subsidio por luto y gastos de sepelio
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Usuario

TRAMITE DOCUMENTARIO

y destituye la RD <

numera. Deriva a
impresiones para su
reproduccion

autografa, copias
de resolucion

EQUIPO DE PERSONAL AREADE ORGANO DE DIRECCION
ADMINISTRACION
Técnico Especialista Oficinista Técnico Oficinista Técnico Administrativo Técnico Jefe de Area Secretaria Director
administrativo y Administrativo (escalafén) Administrativo (Planillas) (Planillas) Administrativo
Oficinista (escalafén) (Personal)
e || e | ] eem— e et
deriva el exp. —> Escalafonario deriva el exp. > o proyecto de > V‘Sa‘ el Progec;) del los < resolucion
Al técnico de acuerdo al Al tanninn directoral = resolucion directoral antecedentes directoral y
legajo rectoral alafirma del devuelve a
Airartar secretaria
Presenta
solicitud y
requisitos Sies
conforme
Recepciona y
| numera el
> expediente
De existir
observaciones, devuelve
el expediente
Registra y deriva
el exp. Ala oficina
ala oficina
Proyecta la resolucion y
—Pr  deiiva para su visacion
Recepciona y
firma el cuaderno Recepciona, revisa Ent |
“:Em;%"bi':‘fja":‘ <@~ Notifica al usuario antecedentes, foliacion y nirega original

1 dia

2 dias

L dia

3 dias

% dia

3 dias

s dia

1 dia

1 dia

1 dia

Fuente: Elaboracion Propia

TOTAL: 12 DIAS




CAPITULO V

CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS
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Conclusiones

El presente trabajo de suficiencia profesional que se ha elaborado, nos ha llevado a una serie de
conclusiones, en los cuales, el objetivo principal de los procesos administrativos es optimizar el
trabajo y realizar las actividades, con la firme conviccion de que los cambios sean favorables en

beneficio de la institucion.

1. Los procesos de gestion en la Ugel de Huaytara carecen de eficacia y eficiencia en
el logro de objetivos a corto plazo, debido a que el area de escalafon no tiene

autonomia lo que imposibilita una rapida fluidez en sus procesos.

2. Laburocracia impide la aceleracion de las actividades, ya que genera ineficiencia y
pérdidas de tiempo, lo cual impide un desarrollo eficiente de las funciones
institucionales y pedagogicas, disminuyendo asi el grado de satisfaccion del
usuario.

3. La falta de implementacidn de recursos imprescindibles como es la adquisicion de
equipos de computo, lo que representa una herramienta indispensable para la
digitalizacion de los documentos, acumula el trabajo no realizado.

4. Las gestiones realizadas para la adquisicion de equipos de computo, tuvo
resultados, ya que finalmente se obtuvo un equipo, que ha permitido la aceleracion
en el registro y digitalizacién de los legajos personales

5. Eltiempo de espera de los usuarios, en la obtencion de los informes escalafonarios,
ha disminuido, ya que la digitalizacion permite tener la informacion en tiempo real

y de forma virtual, alcanzando de esta manera la satisfaccion del usuario.
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Sugerencias

1. Disminuir la burocracia dentro de la institucion, a través de la aplicacién de una
estructura flexible que se oriente hacia la satisfaccion del usuario.

2. El trabajo realizado me permitié analizar la situacion del area de escalafon que a
diario realizo las diferentes actividades, y por tanto puedo dar fe, alin carece de una
infraestructura deseable y acorde al &rea misma, el equipo de computo que permite

realizar la digitalizacion es primordial y muy necesario.

3. Lasugerencia es implementar con el equipamiento tecnoldgico que se requiere para
cumplir con las actividades que demanda el area, adecuar el espacio con las

caracteristicas que lo exige las leyes vigentes de seguridad y archivamiento.

4. Para realizar las actividades a través de los procedimientos administrativos es
necesario conocer las normativas institucionales, de acuerdo a ello, se debe fijar los

plazos para establecer el tiempo de espera de los usuarios.



CAPITULO VI
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Anexo 1: Autorizacion para la aplicacion del Trabajo de Suficiencia Profesional

S 3 e . Direccion Regional | Unidad de Gestion
“* 8 PERU | Ministerio | de Educacion Educativa Local
de Educacion | Huancavelica Huaytara

CANO DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU™

AUTORIZACION PARA LA APLICACION DEL TRABAJO DE SUFICIENCIA PROFESIONAL

Huaytara, 02 de diciembre de 2016

Sres. Universidad Privada Norbert Wiener

De acuerdo a la solicitud del Trabajador Richard Augusto Ccahuana identificado con
DNI N° 42693004, con cargo actual de Especialista Administrativo y destacado en la
Oficina de Equipo de Escalafén, el cual pertenece al Area de Gestién Administrativa de
la sede Administrativa de la Unidad de Gestién Educativa Local Huaytara.

Por medio del presente el Area de Gestién Administrativa de la Unidad de Gestién
Educativa Local Huaytara, a través de su Jefatura AUTORIZA al Sr. Richard Augusto
Ccahuana Ortiz la realizacion del trabajo del Curso de Suficiencia Profesional en la sede
administrativa de la UGEL Huaytara.

Se expide el presente a solicitud del interesado.

UE. 1 R
ZAn4

" P.C. Augusto B. Flores Mendozq
O e o

STRADOR + »«t cevereinnans

Jefe del Area de Gestion Administrativa



Anexo 2: Constancia de trabajo de estar laborando actualmente

UGEL Huaytard

"Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pert 2007 - 2016"
"Afo de la consolidacion del Mar de Grau"

:,-“f”\ &
R =4
-

Resolucién Directoral N® 001323 - 2016
Huaytaré, 110 NUV 2016

Visto, los Expedientes N° 13375, N° 13396-20165 y demas documentos que se
adjuntan en cinco (05) folios utiles.

CONSIDERANDO:

Que la Licencia por motivos particulares se concede al servidor nombrado del
Sector Educacion que cuente con 01 afio de servicios efectivos, para el caso de los docentes hasta por un ario
dentro del periodo de cinco (5) afios y para el caso de administrativos hasta por noventa (90) dias en un periodo no
mayor de un (1) afio de servicios efectivos y remunerados, este beneficio laboral alcanza a los Auxiliares de
Educacion por estar comprendidos en la Ley del Profesorado. Leyes 24029 y 25212 Arts. N° 13° inciso i) y 17°
inciso a); D.S. N° 019-90-ED Art. 63° inciso a); D.S. N° 005-90-PCM Art. 115°;

Que, Don JUAN HERMINIO HUARCAYA ROMERO actual trabajador
administrativo de la UGEL Huaytara solicita ampliacion de licencia por motivos particulares sin goce de
remuneraciones a partir del 01 de Noviembre al 31 de Diciembre del 2016;

Que, con la finalidad de garantizar el normal desarrollo de las acciones
administrativas en la UGEL Huaytara es necesario ampliar la licencia solicitada y consecuentemente ampliar el
contrato al personal que viene laborando hasta la fecha mediante el presente acto administrativo de Personal;

: Estando con la documentacion adjunta, opinado por el Especialista en Personal,
visado por el Jefe del Area de Gestion Administrativa, Jefe del Area de Gestion Institucional y Asesoria Legal; y

De conformidad con las Leyes N° 27783, 27815, 27867, 27942, 28024, 28044,
28175, 28411, 28425, 29158, 30273, 30281 el Decreto Ley N° 22404, los Decretos Supremos N° 005- 90-PCM, 015-
2002-ED, 016-2005-ED, 223-2013-EF, los Decretos Legislativos N° 276, 1153, y en uso de las facultades conferidas
por las disposiciones legales vigentes.

SE RESUELVE:

Articulo 01.- AMPLIAR, licencia por motivos particulares sin goce de
remuneraciones a Don JUAN HERMINIO HUARCAYA ROMERO, C. M. N° 1021426539, actual Especialista en
Finanzas de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytara, por sesenta y un (61) dias a partir del 01 de
Noviembre al 31 de Diciembre del 2016 a solicitud del interesado.

Articulo 02.- AMPLIAR CONTRATO, por Servicios Personales suscrito por la
unidad ejecutora y el personal que a continuacion se indica:
2.1 DATOS PERSONALES:

ﬁﬁ APELLIDOS Y NOMBRES : CCAHUANA ORTIZ, RICHARD AUGUSTO
i DOCUMENTO DE IDENTIDAD : DNI. N° 42693004




SEXO

FECHA DE NACIMIENTO
CODIGO MODULAR
REGIMEN PENSIONARIO
CUISSP

GRADO DE INTRUCCION

22 DATOS DE LA PLAZA:
NIVEL Y/O MODALIDAD
INSTITUCION EDUCATIVA
CODIGO DE PLAZA
CARGO
MOTIVO DE LA VACANTE

26  DATOS DEL CONTRATO:
N° DE EXPEDIENTE
REFERENCIA
VIGENCIA DEL CONTRATO
GRUPO REMUNERATIVO
JORNADA LABORAL(Sem/Mens)

MASCULINO

30/06/1984

1042693004

AFP INTEGRA

608611RCOHI2  F.A. 06/09/2003

TITULO PROFESIONAL TECNICO EN FARMACIA
BACHILLER EN ADMINISTRACION Y NEGOCIOS
INTERNACIONALES

ADMINISTRACION

SEDE ADMINISTRATIVA - UGEL HUAYTARA
1131111031F4

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

LIC. S/G TITULAR (Juan Huarcaya)

N° 13396-2016 N° DE FOLIOS
ORDEN DE PROY. N° 860-2016-UPER
desde el 01/11/2016 hasta el 31/12/2016
PE

40Hrs. Cronologicas

05

ARTICULO 03.- ESTABLECER, que el contrato suscrito puede ser resuelto por causal
de desempefio deficiente de las funciones asignadas, abandono injustificado de cargo, por reajuste de metas de
atencion, por desplazamiento de personal titular (nombramiento, reasignacion, reubicacion, destaque, rotacion),
por culminacion anticipada del motivo de ausencia del Titular a quien reemplaza el Contratado, por
reestructuracion y/o reorganizacion del centro de trabajo 0 mandato judicial. Asimismo, por inobservancia a lo
establecido en codigo de Etica de la Funcion Pablica, la Ley de Prevencion y Sancion del Hostigamiento Sexual,
y la de Gestion de Intereses en la Administracion Piblica.

' ARTICULO 04.- AFECTESE, a la cadena presupuestal correspondiente de acuerdo al Texto
Unico Ordenado del Clasificador de Gastos, tal como lo dispone la Ley N°® 30372 Ley de Presupuesto del Sector

Publico para el Afio Fiscal 2016.

EFDHD-UGELH
ABEMIJ-AGA
CLCCH-AGI
EPA/ UPER

Py. N° 1509

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

"tie. ELIAS FROICAN DECGADO HUAROTO

Director de Programa Sectorial |ll
Unidad de Gestion Educativa Local

Huaytara
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Anexo 3: Ficha Ruc (SUNAT), Ugel Huaytara

Salir del sistema
02/12/2016 08:32

20452265495VISHUMPI : UNIDAD EJECUTORA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL HUAYTARA

<o SUNAT |

FICHA RUC : 20452265495
UNIDAD EJECUTORA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL HUAYTARA

Numero de Transaccion : 43941003

CIR - Constancia

de Informacién Registrada

Apellidos y Nombres 6 Razén Social
Tipo de Contribuyente

Informacion

General del Contribuyente
UNIDAD EJECUTORA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL HUAYTARA
15-INSTITUCIONES PUBLICAS

Nombre Comercial

Tipo de Representacién

Actividad Econémica Principal
id: ia 1

ia 2
de Pago

ps
p

Sistema de Contabilidad

Cédigo de Profesién / Oficio
de C

Numero Fax

Teléfono Fijo 1

Teléfono Fijo 2

Teléfono Movil 1

Teléfono Mévil 2

Correo Electrénico 1

Correo Electrénico 2

Fecha de Inscripcion 16/08/2001
Fecha de Inicio de Actividades 16/08/2001
Estado del Contribuyente ACTIVO
Dependencia SUNAT 0103 - I.R.ICA-MEPECO
Condicién del Domicilio Fiscal HABIDO
Emisor electrénico desde -
Comprobantes electrénicos -
Datos del Contribuyente

8411 - ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EN GENERAL

MANUAL
MANUAL

SIN ACTIVIDAD

1-7028236

67 - 985005666

56 - 945675918
delgadofroilan190@gmail.com
kareli_1203_cugelh@hotmail.com

Actividad Economica

Distrito

Tipo y Nombre Zona
Tipo y Nombre Via
Nro

Interior
Otras Referencias

Condicién del inmueble declarado como Domicilio Fiscal

Domicilio Fiscal

8411 - ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EN GENERAL
HUANCAVELICA

HUAYTARA

HUAYTARA

CAR. LOS LIBERTADORES
S/N

BARRIO CACHICHE
PROPIO

Fecha Inscripcién RR.PP
Namero de Partida Registral
Tomo/Ficha

Folio

Asiento
Origen del Capital
Pais de Origen del Capital

Datos de la Empresa

NACIONAL

Registro de Tributos Afectos

>> Ficha RUC

Tetbuto: Afecto deads Marca de Exoneracién Desde Hasta
IGV - OPER. INT. - CTA. PROPIA 01/06/2015 - » -
RENTA 4TA. CATEG. RETENCIONES 01/02/2016 = & s
RENTA STA. CATEG. RETENCIONES 16/08/2001 N & -
ESSALUD SEG REGULAR TRABAJADOR 16/08/2001 & = =
ESSALUD SEG REGULAR PENSIONIST 01/03/2016 % = B
SNP - LEY 19990 16/08/2001 E E =
CONTRIB. SOLID. ASIST. PREVIS. 01/03/2016 3 E o
Representantes Legales
i soctidon  Homtre e JImE,  remoms MO
DELGADO HUAROTO ELIAS FROILAN DIRECTOR 14/03/1955 01/08/2016 -
DOC. NACIONAL DE Direccién Ubigeo Teléfono Correo ~
. Versién 3.0
- build14



Anexo 4: Software del sistema de escalafon magisterial

Sistemna de Escalafén y Legajos - Manual del usuario

El sistema validard las credenciales ingresadas (usuario/password), de ser correctos, permitiré el ingreso al sistema, caso
contrario sera rechazado.

68.190.1.192 468 418.4.172.
id- TTETTADBS DS Z43DRNOACO06EI 2770455

SISTEZMA DE ESCALAFON ¥ LEBAJLGS

LegiX V. 1.00.g - Engineer@Soft Asociados 5.R.L. - Derechos Reservados - 2013

Fig 6: Acceso concedido al sistema
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Anexo 5: Manual de funciones del técnico administrativo de escalafén

Educativa Local
Huaytara

Hoa g s : Direccion Regional
| PERU mesterlo. ; de Educacion
! de Educacion | Huancavelica

“ANO DE LA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU™

Unidad de Gestion %4
o 7‘

o
"3

A

MANUAL DE FUNCIONES DEL le_]’(‘Nl(TO ADMINISTRATIVO I1I -
ESCALAFON.

DESEMPENA LOS SIGUIENTES FUNCIONES:

a). Conduce el Sistema Mecanizado y Computarizado del Equipo de Escalafén del
personal Nombrado, Activos, Cesantes, Pensionistas, asi como del Contratado.

b). Mantiene actualizado las Carpetas y Boletas del Personal en el Sistema Mecanizado
y Computarizado de Escalafén.

¢). Mantiene actualizado el Registro de las fichas del personal Nombrado, Cesantes,
Pensionistas, sobrevivientes y contratado.

d). Elabora Informes y Constancias Escalafonarias, elabora el Informe Pase y
Constancias de Ubicacién Geogrifica y Zona Rural, ficha Técnica, Record Laboral,
Informe de Cese Voluntario.

¢). Realiza Apertura y Reapertura de las fichas escalfonarias Y su actualizacion.

f). Registra y Descarga las RR. DD. en las fichas escalafonarias correspondientes.

g)- Elabora los cuadros sobre el Cémputo de tiempo de servicios oficiales, Ascenso de
Escala Magisterial, Remuneracién Personal, Quinquenios, bonificacién Familiar,

subsidio por Luto y Gastos de Sepelio.

h). Atencién sobre la Reasignacién Interna, Externa y la devolucién de Carpeta
Escalafonaria y la remision al lugar del destino.

i). Realiza Capacitaciones sobre el Sistema Mecanizado de Escalafon, referente la
actualizacion, el tramite y Archivo documentario.

j)- Realiza demds funciones que se le asigne el Jefe inmediato superior y las
innovaciones culturales y prestar el mejor atencién al Pablico usuario, con respeto,
equidad transparencia, eficiencia, etc.

W,

Huaytara, Enero del 2016

®
B. Fioi‘gs Mendoze

ADMINISTRAD

Y.

Prof Dimas Pablo
JEFE DE EQUIPO DE ESCALAFON
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVALOCAL

LIAVTARA
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Anexo 6: Memorandum por viaje a la capacitacion del sistema de escalafon (Legix)

“ANO DE LLA CONSOLIDACION DEL MAR DE GRAU™

Gobiel Regional

HUANCAVELICA

MEMORANDUM N°z<¥ -2016-ME-GSRH-DREH-UGELH/D.

SENOR : RICHARD AUGUSTO CCAHUANA ORTIZ
ASUNTO Viajar en Comision de Servicio.
FECHA. : Huaytara, 23 de Marzo del 2016

Por medio del presente comunico a usted, que debera viajar
en comision de servicio el 28 de marzo del presente, con destino a la ciudad de
Lima: a fin de realizar de participar en la capacitacion del Sistema de Escalafon
Legix, en el Marco de la “Implementacion de Escalafon Magisterial”

Atentamente,

Director del Programa Sectorial Il
Unidad de Gestion Educativa Local
HUAYTARA

GJAM/DUGEL-H
cc.farch

42693009
29 /03/2\7/6
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Anexo 7: Legajo Personal, en el cual se archiva los documentos del docente.
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Anexo 8: Verificacion de las Resoluciones emitidas por la Ugel Huaytara
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Anexo 9: Archivamiento del Legajo Personal
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Anexo 10: Informe escalafonario emitido al Usuario

EXPEDIENTE :
FECHA

INFORME ESCALAF ONARIA

RM. No. 0249-95-ED — RM. No. 1174-91-ED
PARA EFECTOS DE: ASCENSO DE NIVEL MAG.( )-REASIGNACION INTERNA () - EXTERNA (X)

000013767
08-11-2016

DON : Jesis, CHAVEZ MEZA

Nombrado
CONDICION: DOCENTE ( X )  ADMINISTRATIVO ()
1021412589 Superior
CODIGO MODULAR No: ==srescseecmmmemmececeees GRADO DE INSTRUCCION:
12771 -P-DR-ED Biologia y Quimica
FITULO! LIC, Nosemici =======---ESPECIALIDAD:
Sin Escala “Br
ESCALA MAGISTERIAL: -resceeememeeeeeeeceee .. GRUPO OCUPACIONAL O CATEGORIA: B e —

Auxiliar de Educacion
SITUACION ACTUAL: .
Institucion Educativa Publica “Nifio Jests™
CENTRO DE TRABAJO: - -

Ayavi Ayavi
LUGAR: DISTRITO:
Huaytara Huaytara
PROVINCIA: UGEL:
.05 10 11
TIEMPO DE SERVICIOS OFICIALES: ANOS: woeeeeee e MESES: - DIAS: -
05 10 1

PERMANENCIA EN EL ULTIMO CARGO: ANOS: o MESES: - DIAS: e -

AL: 08 de noviembre de 2016

PARA EFECTOS DE: Reasignacion Externa

MERITOS: Registran resoluciones de méritos en su Carpeta Escalafonaria

DEMERITOS: No registran Ningunos

SERVICIOS DEDUCIDOS

| R. D. No. FECHA TIEMPO ’ OBSERVACIONES

| ANOS [ MESES | DIAS | Ningunos

|
Bk | ]
L) HUAYTARA, 14 de noviembre de 2016

2035 g FPS T
LU B (666N
ROF DIMAS PABLO Z/ELAYA
Jefe del Equipo de Escalafon
UGEL-HUAYTARA
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Anexo 11: legajo personal




Anexo 12: designacién de responsabilidad en compromisos de desempefio

UGEL Huaytard
"Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd 2007 - 2016"
"Afo de la consolidacion del Mar de Grau"

e
SO

5

2

)

Resolucion Directoral N° 001308 - 2016
Huaytara, 07 NOV. 2016

Visto: la Orden de Proyeccion N° 00844-2016-UGEL-H/EP en dos (02) folios tiles:
CONSIDERANDO:

Que, es funcion de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytara, en concordancia con
la politica educativa del Sector, conformar comisiones que permitan fortalecer las diferentes acciones administrativas y
cumplir con las metas y objetivos dentro del marco de una gestion democratica y descentralizada:

. Que, con Memorandum N° 1465-201 8-ME-GSRH-DREH-UGELHID la Direccion de la UGEL
Huaytaré dispone proyectar la resolucion de designacion de coordinadores y a los responsables del cumplimiento de los
compromisos de desempefo 2017, cuya vigencia sera a partir de la fecha al 31 de Diciembre del 2017, lo que es
procedente refrendar mediante el presente acto administralivo de Personal:

Estando, con la documentacion adjunta, visado por los Jefes de Area de Gestion Institucional
y Administrativa, Especialista en Personal de la Unidad de Gestion Educativa de Huaytara; y

De conformidad con la Ley N° 29944, Ley de Reforma Magisterial y en uso de las facultades
conferides por la parte pertinente del DS, N 015-2002-ED y el D. S. N° 009-2005-ED.

SE RESUELVE:
Articulo 1°.- DESIGNAR, como Coordinadores del cumplimiento de los 21 compromisos de
@,-.nfe?\ desempefio 2017 de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytara, a los que se indica a continuacion:
FeC G AR A
i i o % Lic. MAURO MATOS GAMBOA Jefe del Area de Gestion Pedagogica
5 "\ ) CPC AUGUSTO BELISARIO FLORES MENDOZA Jefe del Area de Gestion Administrativa
\

Articulo 2°.- DESIGNAR, como responsables del cumplimiento de los 21 compromisos de
desempefio 2017 de la Unidad de Gestion Educativa Local de Huaytara, a los que se indica en el Anexo | adjunto en el
presente acto resolutivo:

Articulo 3°.- NOTIFIQUESE, a los integrantes responsables del cumplimiento de los
compromisos de desempefio 2017 de fa Unidad de Gestion Ecucativa Local de Huaytaré, a fin de que asuman sus
funciones bajo responsabilidad.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

o
ILAN DELGADO HUAROTO ,,d\:bf

e Programa Sectorial lll (@ 0™ \
EFDHO-UGELH Unidad de Gestion Equcauva Local
ABFMiJ-AGA Huaytara A
CLCCI-AGI W2 59
EPA/ UPER 4

Py. N° 1493
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Anexo13: Declaracién de autenticidad y responsabilidad

DECLARACION DE AUTENTICIDAD Y RESPONSABILIDAD

Yo, Ccahuana Ortiz Richard identificado con DNI Nro. 42693004 domiciliado en Jr.
Cipriano Llanos 297 Aiio nuevo - Comas egresado(a) de la carrera profesional de
Administracion y negocios internacionales he realizado el Trabajo de Suficiencia Profesional
titulado “Implementacién de mejoras en los procesos administrativos en el area de Escalafon
de la Unidad de Gestion Educativa Local Huaytard.” para optar el titulo profesional de
Administracion y negocios internacionales , para lo cual Declaro bajo juramento que:

1. El titulo del trabajo ha sido creado por mi persona y no existe otro trabajo de
investigacion con igual denominacion.

2. En la redaccion del trabajo se ha considerado las citas y referencias con los
respectivos autores y no existe copia o plagio alguno.

3. Para larecopilacion de datos y evidencias se ha solicitado la autorizacion respectiva
a la empresa u organizacion.

4. Las evidencias presentadas son reales y no se ha manipulado o descrito nada que sea
diferente, ademas no existe copia alguna.

5. En el caso de omisidn, copia, plagio u otro hecho que perjudique a uno o varios
autores es responsabilidad tnica de mi persona como investigador eximiendo de todo
a la Universidad Privada Norbert Wiener y me someto a los procesos pertinentes
originados por mi persona.

Firmado en Lima el dia 16 de enero del 2017.

Ccahuaha Ortiz Richard Augusto
DNI 42693004
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