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Presentación 

 

Señores miembros del jurado: 

 

El trabajo de suficiencia profesional titulado; “Implementación de mejoras en los procesos 

administrativos en el área de Escalafón de la Unidad de Gestión Educativa Local 

Huaytará”, se desarrolla con fines de describir las actividades que vengo realizando, 

asimismo para demostrar el desempeño profesional como Bachiller de Administración 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 área de gestión administrativa y la oficina de Escalafón de la U.G.E.L. de Huaytará.  

 

El trabajo se desarrolló en la Provincia de Huaytará, ubicado en el departamento  de 

Huancavelica, en la oficina de Escalafón y Legajos del Área de Gestión Administrativa de 

la Unidad de Gestión Educativa Local de Huaytará, a fin de mejorar los procesos de 

gestión, minimizar el tiempo de espera y como resultado alcanzar altos grados de 

satisfacción en los usuarios. Asimismo se elabora este trabajo dando cumplimiento del 

reglamento de Grados y Títulos de la Universidad Privada “Norbert Wiener” para optar el 

Título de Licenciado en Administración y Negocios Internacionales.   

 

Espero que el esfuerzo y la dedicación que demandó desarrollar este Trabajo de 

Suficiencia Profesional  sea valorada y del mismo modo estaré complacido de sus 

apreciaciones y recomendaciones que permitirá enriquecer el presente trabajo.   
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Resumen 

 

El presente trabajo de suficiencia profesional tuvo como propósito describir la 

implementación de mejoras en los procesos de gestión administrativo en el área de 

Escalafón de la Unidad de Gestión Educativa Local de Huaytará, orientado a mejorar la 

atención de forma eficiente y elevar el grado de satisfacción de los usuarios.  

 

 Asimismo  el contenido del trabajo  describe los procedimientos a seguir de las 

actividades más importantes que se llevan a cabo en el área de Escalafón de la Unidad de 

Gestión Educativa Local de Huaytará,  para el adecuado uso, registro y archivamiento del 

legajo personal de los docentes y auxiliares de educación en condición de nombrados, 

cesantes y pensionistas, de acuerdo a lo establecido en el instructivo para el área de  

Escalafón, aprobado  por el Ministerio de Educación dentro del marco legal vigente. 

 

La implementación de mejoras en el área de Escalafón de la Unidad de Gestión 

educativa Local de Huaytará, se utilizó los procedimientos administrativos el cual es 

detallado actividad por actividad a seguir en un proceso laboral, por medio del cual se 

garantiza la disminución del tiempo de espera por parte de los usuarios y la efectividad en 

el cumplimiento de las labores propias que demandan el área mencionada, finalmente en 

las conclusiones y recomendaciones se detalla los aportes obtenidos que se dan como 

resultado de la implementación de mejoras. 

 

Palabras claves: Procesos, Gestión, Satisfacción, Eficiencia. 
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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 Huaytará Escalafón, 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 Huaytará 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 Escalafón area, approved by the Ministry of Education within the 

current legal framework. 

 

The implementation of improvements in the area of Escalafón of the Unit of Local 

Educational Management of Huaytará, 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. 
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Introducción 

El presente trabajo tiene como finalidad, describir el procedimiento administrativo para la 

realización de las diferentes actividades en el área de Escalafón de la Unidad de Gestión 

Educativa Local de Huaytará, una entidad del estado que brinda el servicio de educación, 

asimismo se manifiesta la idea de implementación de mejoras de los procedimientos 

administrativos para el logro de objetivos institucionales. 

 

El Capítulo I del presente trabajo, contiene el diagnóstico situacional, donde se 

describe la realidad de su organización y sus funciones como Unidad de gestión Educativa 

local. 

En Capítulo II está compuesto por el marco teórico, referente a la terminología de 

gestión administrativa y los elementos del proceso administrativo. 

 

El Capítulo III  que conforma este trabajo, se presenta al centro y/o entidad , en este 

caso a  la Ugel de Huaytará, del cual  se menciona su marco legal, información económica 

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

 

En el Capítulo IV  se expone cada una de  las actividades desarrolladas, su 

descripción y evidencia las cuales se adjuntan en el presente Trabajo de Suficiencia 

Profesional. 

 

En el Capítulo V expresamos las conclusiones obtenidas y proponemos las 

sugerencias. 

El Capítulo VI, este último contiene las referencias y los anexos complementarios 

que fundamentan este trabajo.   
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CAPITULO I 
 
 

DIAGNÓSTICO SITUACIONAL DEL CENTRO 
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1.1  Diagnóstico 

Al realizar un análisis interno de la Unidad de Gestión Educativa Local Huaytará, se puede 

apreciar que cuenta con una gestión 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 institución reciben periódicamente 

capacitación según sea su especialidad, como docente o administrativo.  

 

Cuenta con una instalación de redes de Sistemas gubernamentales como es el 

Sistema Integrado de Administración Financiera (SIAF), Sistema Integrado de Gestión 

Administrativa (SIGA), Sistema Informático de Escalafón (Legix), entre otros. 

 

Los Sistemas gubernamentales mencionados han permitido en el tiempo la 

sistematización de sus procesos administrativos, por lo que ha logrado reducir el tiempo de 

espera en la atención y despacho al usuario. 

 

Sin embargo en la Unidad de Gestión Educativa Huaytará se observa el escaso 

seguimiento y acompañamiento en el desarrollo y ejecución 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 gestión, lentitud en el tratamiento de los 

expedientes ingresado por mesa de partes, limitaciones del área de logística para las 

convocatorias a los eventos de actualización y escaso sistema de comunicaciones, carencia 

de material logístico, bibliográfico y audio visual para las acciones de capacitación e 

investigación, escasos especialistas en educación destinados a la Dirección de Gestión 

Pedagógica para el proceso de monitoreo y supervisión pedagógica, pocas acciones de 
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concertación, escasos avances en el cambio organizacional y reorganización de recursos 

humanos. 

 

Cabe mencionar que los actores externos tienen notable importancia con su 

participación en la mejora de la educación, por ejemplo, cuando se observa la integración 

de los padres de familia en la educación de sus hijos, también es importante resaltar el 

desarrollo vertiginoso de las tecnologías de la información y comunicación que pueda 

mejorar el proceso de aprendizaje de forma masiva y por último existe una organización de 

trabajo por redes educativas en los niveles de duración básica regular. 

 

Es necesario y muy importante mencionar el factor que no permite alcanzar 

estándares de calidad en la educación pública, nos referimos al escaso presupuesto público 

para el sector educación, 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 televisión  de algunos medios de comunicación, atentan contra la formación 

moral de los estudiantes debido a sus contenidos violentos, obscenos o de otra índole, que 

puedan afectar los valores inherentes de los niños y adolescentes. 

 

El área de escalafón de la Unidad de Gestión Educativa Local de Huaytará, de 

acuerdo a la estructura del organigrama pertenece al departamento de Gestión 

Administrativa, está conformada por dos trabajadores, el superior tiene como cargo; jefe 

del equipo de escalafón y un especialista administrativo.  
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El ambiente físico del área de escalafón es una oficina de extensiones reducidas el cual 

funciona como oficina de despacho y a la vez como área de archivo de legajos, esta 

realidad no contribuye con la realización de las actividades de manera eficaz y ordenada, 

esta realidad claramente no cumple con las características que la guía de implementación 

del área de Escalafón lo exige, en el “Instructivo del sistema de Escalafón Magisterial” 

aprobado con Resolución Ministerial N° 563 – 2015-MINEDU.  

 

La mayor deficiencia en el área de legajos es la falta de personal para el archivo, 

debido a la cantidad de documentos que diariamente emite la Dirección de la Ugel 

Huaytará los cuales son entregados al área de escalafón para su verificación y 

posteriormente para su inserción 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 función de archivador. 

 

El equipamiento de tecnologías de información para la digitalización de los legajos 

personales, es otra debilidad que tiene el área de escalafón debido a que no cuenta con 

equipo de cómputo adecuado, que es un recurso imprescindible para la realización de 

actividades de digitalización de los legajos, esta situación retrasaba el trabajo tomando en 

cuenta que se debía cumplir compromisos de desempeño en el área de escalafón, en fechas 

fijadas por el Ministerio de Educación. 

 

Con referencia a la atención del usuario, en este caso específico los docentes y 

auxiliares de educación en condición de nombrados, así como también los pensionistas, no 

eran atendidos en forma oportuna, ya que no había orden en el archivo de documentos, por 

lo tanto, para realizar un informe escalafonario requería mayor tiempo para la ubicación 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 gestión administrativa para el adecuado uso, 

registro y archivamiento de los legajos del personal, y así mismo alcanzar la satisfacción 

del usuario final en el Área de Escalafón de la Unidad de Gestión Educativa Local 

Huaytará. 

 

1.2.2 Objetivos específicos. 

Describir los criterios técnicos para efectuar el correcto registro de la trayectoria 

profesional y laboral de los Docentes y auxiliares de educación, en condición de 

nombrados, cesantes o pensionistas, en el sistema de escalafón magisterial. 

 

Describir el trámite a seguir para el ingreso de documentos emitidos por la Unidad 

de Gestión Educativa Local de Huaytará al área de Escalafón y su correspondiente 

verificación previa inserción de los mismos en el legajo del personal. 

 

Describir la estructura y organización del archivamiento del legajo personal de los 

docentes y auxiliares de educación en condición de nombrados, cesantes o pensionistas, a 

fin de contar con información y documentación confiable y actualizada. 

 

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

grados de satisfacción por el servicio prestado en el área de escalafón. 
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1.3  Justificación  

El presente Trabajo de Suficiencia Profesional se desarrolla con el fin de optar el título de 

licenciado de Administración de Negocios Internacionales. 

 

Asimismo al desarrollar el presente trabajo, su interés radica en describir los 

procesos de gestión administrativa para llevar acabo las actividades en el área de Escalafón 

de la Unidad de Gestión Educativa Local de Huaytará, asimismo realizar la 

implementación de mejoras con instrumentos necesarios para optimizar las labores con el 

objeto de garantizar un alto grado de satisfacción por parte del usuario y en cumplimiento 

de los lineamientos para la implementación de la gestión por procesos en las entidades de 

la administración pública en el Marco del D.S. Nª 004-2013-PCM – Política Nacional de 

Modernización de la Gestión Pública.   

 

Las políticas actuales del estado en materia de procesos administrativos, trámites y 

atención al usuario está orientado a  optimizar sus recursos para tener mayor eficacia y 

eficiencia, así como también alcanzar altos grados de satisfacción, por ello la 

administración pública de este siglo está encaminada a la modernización, lo que ha llevado 

a la gestión de toda institución pública  a ser medidos por resultados.  

 

Por lo tanto, se justifica la necesidad de mejorar los procesos administrativos de la 

Unidad de Gestión Educativa Local de Huaytará, con la finalidad de descongestionar la 

administración y gestión del servicio educativo en este ámbito y brindar una atención más 

eficiente, oportuna y que responda a las exigencias actuales de la administración del 

estado. 
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CAPITULO II 

 

MARCO TEÓRICO  
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2.1 Marco teórico 

 

Actualmente la gestión de las organizaciones se encuentra en un periodo constante de 

transformación, la misma que debe estar dispuesta a experimentar mejoramientos 

continuos aplicando recursos humanos y herramientas que le permitan perfeccionar todos 

sus procesos y alcanzar sus metas y objetivos.  

 

Es importante considerar sobre gestión que “es un proceso dinámico que vincula los 

ámbitos de la administración convencional con los de la organización, bajo la conducción 

de un liderazgo eficaz de la autoridad competente, que se orienta al cumplimiento de la 

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

 

 Para el caso de este trabajo es conveniente mencionar que se ha desarrollado sobre 

la problemática que existe en una Institucione Publica como es el caso de la Ugel de 

Huaytara y es necesario precisar el término “gestión pública” como la rama o especialidad 

que se enfoca en la correcta y eficiente administración de los recursos del estado, a fin de 

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

  

Actualmente la gestión pública del estado peruano esta priorizando la eficiencia de 

sus proceso a través de la estandarizacion de los sistemas de gestión 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 gestión 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 deberá poseer su capital humano para así ser competente y 

destacar de entre las demás. Esta visión 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 diseño de cargos especifica el contenido de las tareas, los métodos que deben 

utilizarse y las relaciones con otros cargos, para satisfacer requisitos tecnológicos, 

organizacionales, sociales y personales del ocupante del cargo. Asimismo también 

resume que el diseño de cargos presupone especialización 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 realización de toda actividad dentro de una organización implica tener 

conocimientos de la administración como disciplina mediante el cual se conduce a través 

de la línea de sus objetivos propuestos. 
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2.1.1 Sustento teórico  

Administración 

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 administración como proceso 

mediante el cual se diseña y mantiene un ambiente en el que individuos que trabajan en 

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

 

De acuerdo a la cita, los autores indican que la administración diseña 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 administración es un fenómeno universal en el 

mundo moderno. Cada organización debe alcanzar objetivos en un ambiente de 

competencia, debe tomar decisiones, coordinar múltiples actividades, dirigir personas, 

evaluar el desempeño con base en objetivos determinados” (p. 12). La administración está 

intrínsecamente relacionada a las organizaciones, ya que su función 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 administración es el proceso de planificar, 

organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos y las actividades de trabajo con el 

propósito de lograr los objetivos o metas de la organización 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 organización realizan debidamente su trabajo a traves de 

una eficiente y eficaz  gestión, es mucho mas probable que la organización alcance sus 

metas; por lo tanto, se puede decir que “el desempeño 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 básicas del 

administrador son la planeación, la organización, la dirección y el control. El 

desempeño de estas cuatro funciones básicas constituye el denominado proceso 

administrativo. 

A medida que se repite el ciclo administrativo permite la corrección y el ajuste 

continuos mediante retroalimentación. El desarrollo de un ciclo cierto definir 

cuales correcciones deberán introducirse en el ciclo siguiente, y así 

sucesivamente.  

 

Las funciones del administrador, esto es, el proceso administrativo, son más que 

una secuencia cíclica, pues están íntimamente relacionadas en interacción 

dinámica e interactiva.  
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Las funciones administrativas en conjunto, forman el proceso administrativo; por 

separado planeación, organización, dirección 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 planeación, organización, dirección y control, 

desarrolladas para lograr un objetivo común.  

 

Rodas (2005), indica que a lo largo de los años 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, organización, dirección y control del trabajo de 

los miembros de la organización y de usar recursos disponibles de la organización 

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 organización para obtener los objetivos planteados con 

una mayor efectivivdad. 

   

A continuación, se estudiará las cuatro funciones administrativas. 
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Planeación  

 

La planeación es la etapa más trascendental del proceso administrativo y su importancia 

radica en ser la  base de todas las funciones en el ámbito administrativo, en donde se 

plantea las misiones y objetivos, es decir que consiste en saber que se va a hacer por 

anticipado, cuál va a ser la dirección que se va a tomar para alcanzar los objetivos de la 

manera más  eficiente. 

     

Koontz & Weihrich (2012), Sostiene que “la planeación 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 acción 

entre varias alternativas”. (p. 108) 

 

 De acuerdo a lo planteado por los  autores la planeación es el inicio o principio de 

toda acción 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 planeación “es seleccionar información 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 definición de las 

metas de la organización, el establecimiento de una estrategia general para alcanzar esas 

metas y el desarrollo de una jerarquía 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 organización, se establece los 

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

  

Organización 

 

La organización es la segunda fase del proceso administrativo, a través de ella se establece 

la división 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 Organización adopta varios conceptos de diferentes autores: 

      

  Chiavenato (2006), sostiene que organización es “el acto de organizar, estructurar e 

integrar los recursos y los órganos involucrados en la ejecución, y establecer las relaciones 

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

 

 Continuando con este término, se amplía otro concepto el cual podemos establecer 

que la organización puede consistir en determinar las actividades específicas necesarias 

para el logro de objetivos planeados (especialización); así como también agrupar la 

actividades en una estructura lógica (departamentalización); para finalmente asignar las 

actividades a posiciones y personas específicas.    
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Robbins (2005), explica que “organizar es disponer el trabajo para conseguir las metas de 

la organización. Organizar incluye determinar qué tareas hay que hacer, quién las hace, 

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

 

De acuerdo a lo planteado por el autor, la organización 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 organización como “el establecimiento de la 

estructura para la sistematización racional de los recursos, mediante la determinación de 

jerarquias, disposición, correlacion y agrupación de actividades, con el fin de poder 

realizar y simplificar las funciones del grupo social”. (pp. 108-109) 

 

Para Reyes (2005), indica que George Terry define la organización como: “el 

arreglo de las funciones que se estiman necesarias para lograr un objetivo, y una indicación 

de la autoridad y la responsabilidad asignadas a las personas que tienen a su cargo la 

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

 

Al analizar las definiciones anteriores, se puede afirmar que la organización es una 

función del proceso administrativo que tiene como funcion ordenar y dividir el trabajo 

dentro de la institución 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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Hernández (2006), menciona acerca del principio de la división del trabajo: 

 

Consiste en desconpensar un proceso complejo en una serie de pequeñas tareas. 

Comenzó a aplicarse con mayor intensidad con la llegada de la revolución 

industrial, lo cual provocó un cambio radical en la producción. Lo importante era 

que cada persona pudiera producir la mayor cantidad posible de unidades, los 

objetivos que solo podrian lograrse mediante la automatización relativa de la 

actividad humana. El principio de la división del trabajo, que comenzó a aplicarse 

en los obreros por la administración científica, se amplió a la organización cuando 

apareció la teoría clásica. (p. 12)  

  

Dirección 

 

La dirección como etapa del proceso administrativo comprende la influencia del gestor o 

administrador en la realización de planes, obteniendo una respuesta positiva de sus 

empleados mediante la comunicación, la supervisión y la motivación.  

 

Hernández (2006), sobre la función principal de la dirección general nos dice: 

 

Elabora el programa de acción de largo, mediano y corto plazo, verificar que se 

cumpla, así como coordinar permanente las actividades de las otras áreas. El 

titular de la dirección debe tener mucho cuidado en seleccionar a su personal 

experto, también conocido como staff. (p. 82)    

 



28 
 

 
 

Por otra parte, Chiavenato (2006), sobre la importancia de la dirección añade  que “el papel 

que desempeña es poner en acción y dinamizar la empresa. La dirección está relacionada 

con la acción con la puesta en marcha y tiene que ver mucho con las personas. Esta 

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

 

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

 

El proceso para dirigir e influir en las actividades de los miembros de un grupo o 

una organización entera, con respecto a una tarea. La dirección 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 función administrativa de la dirección puede 

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

 

Principio de armonía de los objetivos. Cuanto más puedan los administradores 

armonizar las metas de la persona con las de la empresa, más eficaz y eficiente 

será esta última. 

Principio de la claridad de la comunicación. La comunicación 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 comunicación 

escrita y oral, y señala la necesidad de planear el mensaje, declarar los supuestos 
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básicos y aplicar las reglas aceptadas en general para la escritura y el habla 

efectivas. 

Principio de integridad de la comunicación. Cuanto mayor sea la integridad y 

congruencia de los mensajes críticos, orales y no verbales, así como el 

comportamiento moral del emisor, mayor será la aceptación del mensaje por el 

receptor. (p. 595) 

 

De acuerdo a lo citado podemos afirmar que la dirección es la etapa donde se pone 

en acción  todo lo planeado y organizado, para ello es sumamente importante la 

comunicación efectiva, ya que es el como hilo conductor para la realización de toda 

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

 

La dirección es la función que trata, a través de la influencia interpersonal, de lograr 

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

 

Control 

 

El control es la cuarta etapa del proceso administrativo y es primordial en la administración 

ya que, a pesar que una empresa cuente con magníficos planes, una estructura 

organizacional adecuada y una dirección eficiente, el gerente o administrador no podrá 

verificar cual es la situación real de la organización 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 planeó, 

organizó y dirigió, 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 guía 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 comparación regular y sistemática de las previsiones y las 

consiguientes realizaciones y la valoración 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 Hernández (2006) explica que “el control se define como el elemento 

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

 

En síntesis se puede decir sobre el control que su función consiste en determinar si 

la estrategia avanza  o no hacia sus metas y objetivos, así como si se mantiene dentro de 

los parámetros establecidos para, en su caso, tomar las medidas correctivas oportunas. 
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También se puede afirmar que, el control es la función que efectúa la medición de los 

resultados obtenidos comparándolos 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 

administración 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 administración es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar las 

actividades de los miembros de la organización y el empleo de todos los demás recursos 

organizacionales, con el propósito de alcanzar las metas establecidas para la organización. 

 

Alfonso (2002) Tesis “Propuesta para mejorar los procesos administrativos en una 

Institución Educativa Oficial de la ciudad de Monterrey Nuevo León” de la Universidad de 

Nuevo León en México.  Esta tesis es un trabajo realizado con el propósito 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 permitiría mejoras en las 

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

 

En su contenido tiene las actividades realizadas en la Institución Educativa en el 

ámbito administrativo, asimismo las recomendaciones basadas en servicios de calidad 

basados en lo más 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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además contiene filosofías y conceptos de calidad de los más conocedores e influyentes del 

término mencionado, los gráficos que presenta este trabajo muestra los procesos actuales 

con sus resultados y también los resultados de los procesos aplicando las normas de calidad 

de atención al cliente. 

La propuesta de este trabajo de investigación es brindar un servicio de calidad tanto 

interna como externa en el área administrativa de la Institución Educativa, y con esto 

obtener conjuntamente con el área académica altos niveles de satisfacción de sus clientes 

que están conformados por comunidad educativa, alumnos y padres de familia, de este 

modo crecer como institución, lo que significaría un beneficio para el país.  

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 institución 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 

participación activa y entusiasta del recurso humano se puede implementar modelos de 

calidad. 

 

Ornelas (2003) Tesis “Mejora continua en el proceso administrativo de 

Instituciones Públicas”  de la Universidad Autónoma de Nuevo León en México. Esta tesis 

fue elaborada con el propósito de presentar los mecanismos que ayude a implementar un 

proceso de mayor calidad y mayor control de aquellos que tienen el cargo de brindar 

información para mantenerla actualizada, además de que incremente la calidad del servicio 

al usuario final. 

 

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

permitirá modernizar los procesos de la administración en las Instituciones públicas y crea 
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un ambiente seguro y aun así en un momento dado hasta puede llegar a reducir costos 

dentro de la institución, además de que se lograría también brindarle al usuario la calidad 

de servicio esperada, también considera que la reingeniería de procesos es uno de los 

procedimientos más comunes en soluciones prácticas, sobre todo en aquellas actividades 

dentro de un área administrativa. Este proceso es de suma importancia, ya que ayuda en 

mejoras de servicios llevándolos a tiempos de respuestas reales, llegando a la satisfacción 

total.  

 

2.1.3 Marco conceptual  

 

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

realizar la definición de términos propios de la misma, así tenemos: 

 

Unidad de Gestión Educativa Local  

 

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

 

Una instancia descentralizada del gobierno regional con autonomía en el ámbito 

de su competencia. Su jurisdicción territorial es la provincia, pudiendo ser 

modificada con criterios de dinámica social, afinidad geográfica, cultural o 

económica y facilidades de comunicación en concordancia con las políticas 

nacionales de descentralización y modernización del estado. 

 

Proceso Administrativo: en la administración pública, es un conjunto de actos y diligencias 

tramitados ante las entidades públicas, conducentes a la emisión de un acto administrativo 
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que produzca efectos jurídicos individuales o individualizables sobre intereses, 

obligaciones o derechos de los administrados. 

 

Acto administrativo: para el caso específico del área de Escalafón, son registros y 

archivos sobre la trayectoria de los trabajadores de la entidad, las cuales se encuentran en 

el marco de normas de derecho público, están destinadas a producir efectos jurídicos sobre 

los intereses, obligaciones o derechos de los administrados dentro de una situación 

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 disminución de errores”. (p. 28) 

 

Objetivo de los procedimientos: Gomez (1993) señala 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 

organización”. (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 razón a la necesidad de un control más riguroso para aplicar una acción. 

 

Caracteristicas de los procedimientos 

Melinkoff (1990) nos dice: 

 

No son de aplicación general, sino que su aplicación va a depender de cada 

situación en particular. Son de gran aplicación en los trabajos que se repiten, de 

manera que facilita la aplicación continua y sistematica. Son flexibles y elásticos, 

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

 

Como se puede apreciar los procedimientos no son de tipo estándar, 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 Gómez (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 específicamente a como un empleado ejecuta una 

determinada actividad en su trabajo. Por no ser una actividad específica. Una 

actividad específica es la que realiza un empleado como parte de su trabajo en su 

puesto. (p. 53)   
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En esta parte el autor establece las características de los procedimientos 

describiéndolas y diferenciándolas de los sistemas, métodos y las actividades específicas 

para que las organizaciones puedan entenderlo y aplicarlo de una manera diferente a los 

cánones 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 coordinación y 

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

 

 Permitiendo de esta manera que la organización facilite la coordinación de las 

decisiones, determinando anticipadamente que recursos se van a requerir y reduciendo al 

mínimo los trabajos no productivos.  

 

Mejora Continua: la base del éxito del proceso de mejoramiento es el 

establecimiento adecuado de una buena política de calidad, que pueda definir con precisión 

lo esperado por los empleados; asi como también de los productos o servicios que sean 

brindados a los clientes. Dicha política requiere del compromiso de todos los componentes 

de la organización. 

 

La mejora continua según algunos autores: 

 

Deming (1996) de acuerdo a la óptica de este autor, la administración de la calidad total 

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

perfección nunca de logra pero siempre se busca. 
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Harrington (1993) para este autor el mejorar un proceso, significa cambiarlo para 

hacerlo más efectivo, eficiente y adaptable, que cambiar y cómo cambiar depende del 

enfoque específico 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 Escalafón Magisterial del Ministerio de Educación, se 

define como: 

Una carpeta oficial donde se archivan los documentos personales, formación 

académica, trayectoria profesional, méritos, deméritos y demás situaciones 

relevantes de los profesores y auxiliares de educación, en condición de 

nombrados, cesantes pensionistas, que prestan o prestaron servicios, desde su 

ingreso al sector educación. 

Asimismo, es un instrumento de gestión utilizado por el área de escalafón, que 

permite conocer las características de los legajos de los profesores y auxiliares de 

educación, en condición de nombrados, cesantes o pensionistas, así como los 

aspectos personales y laborales. (p. 4) 

Tipos de legajo personal 
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Legajo personal físico: “es el conjunto de documentos personales y laborales del profesor y 

auxiliares de educación, en condición de nombrados, cesantes o pensionistas, que se 

incrementan con los que se generan durante su vida laboral hasta el cese”. (Instructivo del 

Sistema de Escalafón Magisterial, 2015, p. 4) 

 

Legajo personal digital: “es el registro digitalizado del Legajo Personal Físico, clasificado 

según la organización de las secciones del Legajo personal”. (Instructivo del Sistema de 

Escalafón Magisterial, 2015, p. 5) 

 

2.1.4 Procedimientos y método de análisis 

 

Para llevar a cabo el desarrollo de Trabajo de Suficiencia Profesional que aborda la 

implementación de mejoras en el proceso administrativo en el área de escalafón de la 

Unidad de Gestión Educativa Local de Huaytará, se recolecto la información necesaria por 

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

 

Se definieron los procedimientos a seguir para la realización de las diversas 

actividades detallando cada acción, tomando como guía el instructivo elaborado por el 

Ministerio de Educación, el cual permite agilizar el trabajo dentro del área objeto de 

estudio.  

La observación directa de las acciones realizadas dentro del área de Escalafón, 

permite medir los tiempos en la atención al usuario, lo que permite implementar mejoras 

en algunos procedimientos para la optimización del tiempo en el despacho de los mismos. 
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3.1      Descripción de la Entidad 

De acuerdo al Art. 73° de la Ley 28044 Ley General de Educación define a la Unidad de 

Gestión Educativa Local Huaytará como una instancia de ejecución descentralizada del 

Gobierno Regional de Huancavelica, tiene funciones de Unidad Ejecutora presupuestal, su 

creación, funcionamiento, fusión o supresión es autorizada por el Gobierno Regional de 

Huancavelica, con opinión del Ministerio de Educación. Su jurisdicción territorial es la 

provincia de Huaytará, y comprende los siguientes distritos: Huaytará, Quito arma, San 

Antonio de cusicancha, Huayacundo Arma, San Francisco de Sangayaico, Ayavi, Tambo, 

Santiago de Quirahuara, Ocoyo, Querco, Laramarca, Cordova, San Isidro, Pilpichaca, 

Santiago de Chocorvos y Capilla sur. 

Las principales funciones de la Unidad de Gestión Educativa Local de Huaytará son 

las siguientes: 

Contribuir a la formulación de la política educativa regional y nacional. 

 

Diseñar, ejecutar y evaluar el Proyecto Educativo de su jurisdicción 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 autonomía institucional. 

 

Asesorar la gestión pedagógica, y administrativa de las Instituciones Educativas, 

bajo su jurisdicción, fortaleciendo su autonomía institucional. 
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Prestar apoyo administrativo y logístico a las instituciones educativas públicas de su 

jurisdicción. 

 

Asesorar en la formulación, ejecución y evaluación del presupuesto anual de las 

instituciones educativas. 

 

Conducir el proceso de evaluación y de ingreso del personal docente y 

administrativo y desarrollar acciones de personal, atendiendo los requerimientos de la 

Institución Educativa, en coordinación con la Dirección Regional de Educación. 

 

Promover la formación y funcionamiento de redes educativas como forma de 

cooperación entre centros y programas educativos de su jurisdicción, las cuales establecen 

alianzas estratégicas con instituciones especializadas de la comunidad. 

 

Apoyar el desarrollo y la adaptación de nuevas tecnologías de la comunicación y de 

la información para conseguir el mejoramiento del sistema educativo con una orientación 

intersectorial. 

 

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

con las características socio-culturales y lingüísticas de cada localidad. 

 

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

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

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

 

Determinar las necesidades de infraestructura y equipamiento, así como participar 

en su construcción y mantenimiento, en coordinación y con el apoyo del gobierno local y 

regional. 

 

Promover y apoyar la diversificación de los currículos de las Instituciones 

Educativas, en su jurisdicción. 

 

Promover centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte, así como 

el deporte y la recreación, y brindar apoyo sobre la materia a los Gobiernos Locales que lo 

requieran. Esta acción la realiza en coordinación con los Organismos Públicos 

Descentralizados de su zona. 

 

Identificar las necesidades de capacitación del personal docente y administrativo y 

desarrollar programas de capacitación, así como brindar facilidades para la superación 

profesional. 

 

Formular proyectos para el desarrollo educativo local y gestionarlos ante las 

instituciones de cooperación nacional e internacional. 
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La Unidad de Gestión Educativa Local, a nivel interno está organizada, de acuerdo 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Ley Nº 28044 Ley General de Educación y su reglamento D.S. Nº 011-2012-ED 

Ley Nº 28112 Ley Marco de la Administración Financiera del Sector Público. 

Ley Nº 27245 Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, modificada por la Ley Nº 

27958. 

Ley Nº 30372 Ley de Presupuesto Público 2016. 

Ley Nº29944 de la Reforma Magisterial 

Ley Nº 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General. 

Decreto Supremo Nº 004-2013-ED, que aprueba el Reglamento de la ley de Reforma 

Magisterial. 

 

3.3 Actividad económica de la Entidad 

 

La Unidad de Gestión Educativa Local de Huaytará, es una instancia de ejecución 

descentralizada del Gobierno Regional de Huancavelica y por lo tanto como institución del 

Estado, vela por otorgar el servicio de educación dentro de su jurisdicción, La educación es 

un servicio público; cuando lo provee el Estado es gratuita en todos sus niveles y 

modalidades, de acuerdo con lo establecido en la Constitución Política y en la presente ley. 

En la educación inicial y primaria se complementa obligatoriamente con programas de 

alimentación, salud y entrega de materiales educativos. 

 

3.4 Información tributaria de la Entidad 

La Unidad de Gestión Educativa Local de Huaytará, como una entidad del Estado, tiene 

obligaciones tributarias ante la Superintendencia Nacional de Aduanas y Administración 

(SUNAT) por los conceptos que a continuación mencionamos: 
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Pago de impuesto a la renta por cuarta categoría, ya que están afectos todos los 

trabajadores de la Ugel Huaytará con contrato CAS (Contrato Administrativo de 

Servicios). 

 

Pago de impuestos a la renta de quinta categoría, debido a que están afectos los 

ingresos de los trabajadores en relación de dependencia incluidos cargos públicos. 

 

Adicionalmente la Ugel de Huaytará tiene obligaciones con otras entidades como es 

el caso de Essalud por el pago del Seguro Regular de sus Trabajadores en condición de 

activos y pensionistas. 

 

Asimismo, en cumplimiento de la Ley 19990, la Ugel de Huaytará realiza la 

retención y pago del sistema de pensiones de cada trabajador según su caso. 

Los impuestos y obligaciones que están la Ugel Huaytara están afectos se pueden 

visualizar en el anexo ( ).   

 

3.5 Perspectiva Institucional 

 

Según el Plan Estratégico Institucional de la Unidad de Gestión Educativa Local de 

Huaytará, se ha propuesto formular y desarrollar acciones para el fortalecimiento de la 

educación Inicial, primaria y secundaria, con la finalidad de elevar los resultados de las 

evaluaciones o pruebas censales. 

 

Fortalecer y desarrollar los mecanismos de organización y participación de la 

sociedad civil en los procesos de mejoramiento de la calidad del servicio educativo y 
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fiscalización de la gestión, propiciando procesos permanentes de medición de la calidad y 

acreditación del servicio en el marco de parámetros y estándares técnicamente 

establecidos. 

Implementar medidas para optimizar la calidad de los procesos, gestión, 

pedagógica, institucional administrativa en la sede institucional y las instituciones 

educativas de la provincia. 

 

Brindar una atención 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, así como la eficiencia en el tratamiento de sus petitorios. 

Monitorear, asesorar y evaluar los resultados de la gestión a nivel de la sede e instituciones 

educativas, teniendo como referente el cumplimiento de los lineamientos, políticas y metas 

del sector, así como la observancia de normas técnicas para los procedimientos, corrección 

y retroalimentación oportuna de las deficiencias o limitaciones presentadas. 
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CAPITULO IV 

 

ACTIVIDADES REALIZADAS 
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4.1 Actividad 1 

Apertura del legajo del personal 

Todo docente y auxiliar de educación en condición de nombrados que se encuentra dentro 

de la jurisdicción de la Unidad de Gestión Educativa Local de Huaytará, cuenta 

obligatoriamente con un Legajo personal, de acuerdo a la R.M N° 563-2015-MINEDU, 

que, en su Artículo primero; aprueba el instructivo del sistema de Escalafón Magisterial, el 

que se apertura según la siguiente clasificación: 

Legajo Personal del Servidor Nombrado. 

Legajo Personal del Cesante. 

Legajo personal del pensionista. 

 

4.1.1 Descripción de la actividad 

Para realizar esta actividad el usuario deberá presentar su solicitud con los requisitos para 

la apertura de su carpeta de legajos en el área de escalafón de la Unidad de Gestión 

Educativa Local Huaytará. 

 

Cabe resaltar que el documento más importante para la apertura es la Resolución de 

Nombramiento apertura de oficio un legajo para cada profesor o auxiliar de educación, en 

condición de nombrados, cesantes o pensionistas. 

 

4.1.2 Procedimientos para la Apertura del Legajo Personal 

De acuerdo al Instructivo del sistema de Escalafón Magisterial, en su anexo N° 01 se ubica 

la “Guía para el procedimiento de la apertura del Legajo del Personal y del registro en el 

sistema informático de Escalafón” en el cual dispone que la Unidad de Gestión Educativa 
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Local Huaytará a través de la oficina de Recursos Humanos proyecta la resolución de 

nombramiento del docente o auxiliar de educación y lo remite a los órganos de línea para 

su visación correspondiente, concluyendo con la firma del Director.  

 

El docente o auxiliar de educación, una vez notificado con la resolución de 

nombramiento, tendrá la obligación de presentar sus documentos personales y laborales 

debidamente fedateados en la Ugel Huaytará, en el plazo de la primera semana del inicio 

de sus labores y los presentará de forma ordenada de acuerdo a las secciones en el 

instructivo del sistema de Escalafón Magisterial. 

 

El personal del área de Escalafón, tiene la obligación de aperturar el registro de 

cada docente o auxiliar de educación nombrado en el sistema Informática de Escalafón, y 

actualizarlo, según 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 escalafón, emitido por la jefatura del área de 

gestión administrativa, en el cual menciona la realización de la actividad referida.  

Anexo (6) 
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Tabla 01: Procedimiento de Apertura del Legajo Personal 

                 TOTAL 07 DIAS 

Fuente: Elaboración Propia 

 
 

Usuario 

TRAMITE DOCUMENTARIO ÁREA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA  ÓRGANO DE DIRECCIÓN 

Técnico 
Administrativo 

(Mesa de partes) 

Técnico 
Administrativo 

(Archivo) 

Secretaria 
Escalafón 

Técnico de Escalafón Responsable de 
escalafón 

Secretaría Director 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
No 

 
 
 
 
 

    Si  

   

 1 día ½ día ½ día 2 días ½ día ½ día 1 día 

Recepción y toma el 

cuaderno de campos 

en señal de 

conformidad 

FIN 

Recibo del expediente, 

Verifica si le corresponde la 

Apertura de su Legajo 

Personall 

 

Elabora el informe, la orden 

de ejecución y el proyecto 

de Resolución de Apertura 

Visadores del especialista de 

personal y AGA 

Entrega original (autógrafa 

copias de resolución y 

antecedentes 

Entrega original 

(autógrafa copias de 

resolución y 

antecedentes) 

Cumple 

Revisa el proyecto de 

Resolución, lo visa y 

dispone su reproducción 

Inicio  

Presenta solicitud y 

expedientes 

Ingreso de 

solicitud y 

expedientes 

por tramite 

documentario 

sistema 

 

Enumera la R.D. y 

ordena la reproducción 

en 25 copias 

Procedimiento 

recepción 

registro del 

expediente 

Se devuelve el documento 

mediante decreto para 

subsanar observaciones 

Registra el 

expediente 

Procedimiento  

Aprobación de 

resolución 
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4.2 Actividad 2 

Inserción de documentos a la carpeta de legajo Personal, 

La documentación que el docente o auxiliar de educación presentó, se anexan a su legajo 

personal tomando en cuenta que estos, deben reunir los requisitos establecidos en el 

mencionado Instructivo. 

 

4.2.1 Descripción de la actividad  

Corresponde al personal encargado de mesa de partes o tramite documentario, recepcionar 

la documentación presentada y posteriormente elevarlo al Área de Escalafón para su 

revisión, si tuviera alguna observación, se solicita la subsanación que el caso amerite, de 

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

 

El Área de Escalafón al momento de recepcionar los documentos presentados 

procede a revisar que se encuentren en óptimas condiciones, caso contrario se hace la 

devolución del documento que se encuentre deteriorado, para que se comunique la 

necesidad de subsanar la documentación respectiva, en un solo acto y por única vez. 

Cuando no se subsane de manera oportuna la regularización del documento requerido, 

dicha omisión será bajo responsabilidad del profesor o auxiliar de educación. 

 

El encargado del área de Escalafón distribuye la documentación recepcionada al 

personal a su cargo, para el registro y digitalización en el sistema informático de Escalafón, 

la inserción en el legajo personal físico y su archivo correspondiente. 
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Los documentos presentados por los profesores y auxiliares de educación 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 Gestión Educativa Local – Huaytará, estas no se registraron en el 

sistema informático de Escalafón y del mismo modo no se insertó en el legajo Personal, 

para estos casos el responsable del área de escalafón comunica al jefe inmediato superior 

para su rectificación 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 imágenes que se puede 

visualizar en el anexo (8) 
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Tabla 02: Procedimiento de Inserción de Documentos a la carpeta de Legajo Personal 

               TOTAL 4 DIAS 

        Fuente: Elaboración propia 

 
 

Usuario 

TRAMITE DOCUMENTARIO ÁREA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA  ÓRGANO DE DIRECCIÓN 

Técnico 
Administrativo 

(Mesa de partes) 

Técnico 
Administrativo 

(Archivo) 

Secretaria 
Escalafón 

Técnico de Escalafón Responsable de 
escalafón 

Secretaría Director 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

 
No 

 
 
 
 
 

    Si  

   

 1 día ½ día ½ día 1 día ½ día   

FIN 

Recibo del expediente, 

Verifica si la documentación 

está completa 

 

Elabora el informe, la orden 

de  inserción de 

documentos en el Legajo.  

Cumple 

Inicio  

Presenta solicitud y 

expediente 

Ingreso de 

solicitud y 

expedientes 

por tramite 

documentario 

sistema 

 

Procedimiento 

recepción  y 

registro del 

expediente 

Se devuelve el expediente 

mediante decreto para 

subsanar observaciones 

Inserta la documentación en 

el Legajo, y entrega  Cargo 

al Usuario 

Recepciona y 

firma el 

cuaderno de 

cargo en señal 

de conformidad 
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4.3 Actividad 3 

Conservación y Custodia del Legajo Personal. 

 

4.3.1 Descripción de la Actividad. 

La custodia de los Legajos Personales es de responsabilidad del Área de Escalafón, por lo 

tanto, está prohibido el retiro de los Legajos fuera de los ambientes de dicha Área, salvo 

los retiros en calidad de préstamo por disposición judicial, siempre que soliciten el 

original, o autorización escrita de la Dirección de la Unidad de Gestión Educativa Local 

Huaytará con la debida justificación. 

 

Cuando el legajo personal se retira del Área de Escalafón en calidad de préstamo, 

se deja una constancia mediante un acta suscrita por el Responsable del Área de Escalafón 

y por el solicitante, precisando la situación del Legajo Personal, la cantidad de folios y la 

fecha de devolución. 

 

El personal que labora en el Área de Escalafón tiene la responsabilidad del archivo, 

foliación, depuración, ubicación y codificación 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 informático de Escalafón (Legix) 

 

4.4.1 Descripción de la actividad 

El sistema informático de Escalafón (Legix) es un instrumento técnico de base de datos 

que permite consolidar y obtener la información general de los profesores y auxiliares de 

educación en condición de nombrados, cesantes o pensionistas. 

 

El sistema Legix es un software de apoyo para la gestión y administración del 

escalafón magisterial y legajos, que permite la gestión del archivo, el registro de la ficha 

personal, el registro del legajo con sus secciones, el computo de tiempo de servicio, la 

digitalización de documentos, la generación de reportes escalafonarios y de legajo.  

 

En el sistema informático de escalafón (Legix) se digitalizar toda la documentación 

que obra en el legajo personal físico, tanto la información de datos personales como la 

trayectoria profesional y laboral de los docentes y auxiliares de educación en condición de 

nombrados, cesantes o pensionistas. 

 

Para tener la evidencia de la existencia de la información registrada en sistema 

informático de Escalafón (Legix), se realiza la digitalización, 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 informático de Escalafón 

              TOTAL 04 días 

        Fuente: Elaboración propia 

 
 

Usuario 

TRAMITE DOCUMENTARIO ÁREA DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA  ÓRGANO DE DIRECCIÓN 

Técnico 
Administrativo 

(Mesa de partes) 

Técnico 
Administrativo 

(Archivo) 

Secretaria 
Escalafón 

Técnico de Escalafón Responsable de 
escalafón 

Secretaría Director 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

 
No 

 
 
 
 
 

    Si  

   

 1 día ½ día ½ día 1 día ½ día   

Elabora el informe, la orden 

de  ingreso y registro de 

Información en el Sistema 

(Legix) 

Inicio  

Presenta solicitud y 

expediente 

FIN 

Recibo del expediente, 

Verifica si la documentación 

está completa 

 

Cumple 

Ingreso de 

solicitud y 

expedientes 

por tramite 

documentario 

sistema 

 

Procedimiento 

recepción  y 

registro del 

expediente 

Se devuelve el expediente 

mediante decreto para 

subsanar observaciones 
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4.5 Actividad 5 

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

 

4.5.1 Descripción de la Actividad 

Mediante el sistema informático de Escalafón 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 

tramitación de la misma, el expediente se registra y deriva al área de Escalafón para ser 

revisado y posteriormente elaborar el informe previa aprobación del Jefe del área y su 

debida elevación al área de personal para que elaboren el proyecto de Resolución, el cual 

será visado por las áreas correspondientes y finalmente firmado por el Director. 

 

Una vez generada la Resolución, el técnico de archivo hará la reproducción 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) 
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Tabla 04: Procedimiento de elaboración de informes para subsidio por luto y gastos de sepelio 

Usuario TRAMITE DOCUMENTARIO EQUIPO DE PERSONAL ÁREA DE 
ADMINISTRACIÓN 

ÓRGANO DE DIRECCIÓN 

Técnico 
administrativo y 

Oficinista 

Especialista 
Administrativo 

Oficinista 
(escalafón) 

Técnico 
Administrativo 

(escalafón) 

Oficinista 
(Planillas) 

Técnico Administrativo 
(Planillas) 

Técnico 
Administrativo 

(Personal) 

Jefe de Área Secretaria Director 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           

 1 día 2 días ½ día 3 días ½ día 3 días ½ día  ½ día ½ día ½ día 

         TOTAL: 12 DÍAS 

Fuente: Elaboración Propia 

Recepciona y 

numera el 

expediente 

Registra y deriva 

el exp. A la oficina 

a la oficina 

Recepciona el 

proyecto con 

los 

antecedentes 

a la firma del 

director 

Entrega original 

autógrafa, copias 

de resolución  

Recepciona, revisa 

antecedentes, foliación y 

numera. Deriva a 

impresiones para su 

reproducción  

Notifica al usuario 

y destituye la RD  

Recepciona y 

firma el cuaderno 

de cargo en señal 

de conformidad 

Fin   

Inicio  

Presenta 

solicitud y 

requisitos 

Recepción 

registra y 

deriva el exp. 

Al técnico   

Elabora el 

informe. 

Escalafonario 

de acuerdo al 

legajo 

Recepción 

registra y 

deriva el exp. 

Al técnico 

Revisa los documentos de 

conformidad 

De existir 

observaciones, devuelve 

el expediente 

Revisa y elabora 

el proyecto de 

resolución 

directoral 

Revisa y firma 

el proyecto de 

resolución 

directoral y 

devuelve a 

secretaria 

Visa el proyecto de 

resolución directoral 

Proyecta la resolución y 

deriva para su visación  

Si es 

conforme 
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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 convicción de que los cambios sean favorables en 

beneficio de la institución.  

 

1. Los procesos de gestión en la Ugel de Huaytará carecen de eficacia y eficiencia en 

el logro de objetivos a corto plazo, debido a que el área de escalafón no tiene 

autonomía lo que imposibilita una rápida fluidez en sus procesos.  

 

2. La burocracia impide la aceleración de las actividades, ya que genera ineficiencia y 

pérdidas de tiempo, lo cual impide un desarrollo eficiente de las funciones 

institucionales y pedagógicas, disminuyendo así el grado de satisfacción del 

usuario. 

3. La falta de implementación de recursos imprescindibles como es la adquisición de 

equipos de cómputo, lo que representa una herramienta indispensable para la 

digitalización de los documentos, acumula el trabajo no realizado. 

4. Las gestiones realizadas para la adquisición de equipos de cómputo, tuvo 

resultados, ya que finalmente se obtuvo un equipo, que ha permitido la aceleración 

en el registro y digitalización de los legajos personales 

5. El tiempo de espera de los usuarios, en la obtención de los informes escalafonarios, 

ha disminuido, ya que la digitalización permite tener la información en tiempo real 

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

 

1. Disminuir la burocracia dentro de la institución, a través de la aplicación de una 

estructura flexible que se oriente hacia la satisfacción del usuario. 

2.  El trabajo realizado me permitió analizar la situación del área de escalafón que a 

diario realizo las diferentes actividades, y por tanto puedo dar fe, aún carece de una 

infraestructura deseable y acorde al área misma, el equipo de cómputo que permite 

realizar la digitalización es primordial y muy necesario. 

 

3. La sugerencia es implementar con el equipamiento tecnológico que se requiere para 

cumplir con las actividades que demanda el área, adecuar el espacio con las 

características 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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



61 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CAPITULO VI 

 

REFERENCIAS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



62 
 

 
 

Bibliografía 
Alegre, L., Berné, C., & Galve, C. (2000). Fundamentos de economia de la empresa. España: Ariel. 

Álvarez, I., & Iturbe, E. (2005). Los estudios de caso como estrategia para la formacion en gestion. 

Mexico: Taller abierto. 

Biegler, J. (1980). Manuales Administrativos. Caracas: Fragor. 

Chiavenato, I. (2006). Introduccion a la Teoria de general de la administracion. Mexico: Mc Graw-

Hill Interamericana. 

Chiavenato, I. (2006). Introduccion a la teoria general de la Administracion. Mexico: McGraw-

Hill/Interamericana. 

Chiavenato, I. (2006). Introduccion a la Teoria General de la administracion. Mexico: McGRAW-

HILL/INTERAMERICANA . 

Chiavenato, I. (2014). Introducción a la Teoría General de la Administración. México: Mc Graw Hill 

Education. 

Fernandez Arena , j. A. (1991). El proceso administrativo. Caracas: DIANA. 

Finch , J., Freeman, E., & Gilbert, D. (1996). Administracion. Mexico: Pearson Educacion. 

Garcia, J., & Munch, L. (2004). Fundamentos de la Administracion. México: Trillas. 

Gómez, C. (1997). Sistemas Administrativos. México: Mc Graw Hill Education. 

Gomez, F. (1993). Diccionario de Economia y Finanzas. Caracas: Universidad Francisco Marroquin. 

Hernández , S. (2006). Introduccion a la Administración. Corea : Mc Graw Hill Interamericana. 

Hurtado, D. (2008). Principios de la Administración. Mexico: ITM. 

I, C. (2014). Introducción a la Teoría General de la Administración . México: Mc Graw Hill 

Education. 

Koontz, H., & Weihrich, H. (2012). Administracion una perspectiva global y empresarial. Mexico: 

McGraw-Hil Educacion. 

Koontz, H., & Weihrich, H. (2012). Administracion una perspectiva global y empresarial. Mexico: 

McGraw-Hill/Interamericana. 

Melinkoff, G. (1990). Los procesos administrativos. Caracas: Panapo. 

Reyes, A. (2005). Administración Moderna . México: Limusa. 

Robbins , S. (2005). Administracion. Mexico: Pearson Educación. 

Robbins , S., & De Cenzo, D. (2009). Fundamentos de Administracion . Mexico: Pearson Educación. 

Rodas, A. (2005). Administración Básica. México: Limusa. 

Terry, G., & Franklin, S. (1995). Principios de Administracion. Mexico: CECSA. 

 



63 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXOS 



64 
 

 
 

Anexo 1: Autorización para la aplicación del Trabajo de Suficiencia Profesional 
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Anexo 2: Constancia de trabajo de estar laborando actualmente 
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Anexo 3: Ficha Ruc (SUNAT), Ugel Huaytará 
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Anexo 4: Software del sistema de escalafón magisterial
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Anexo 5: Manual de funciones del técnico administrativo de escalafón 
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Anexo 6: Memorándum por viaje a la capacitación del sistema de escalafón (Legix) 
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Anexo 7: Legajo Personal, en el cual se archiva los documentos del docente. 
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Anexo 8: Verificación 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 
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Anexo 11: legajo personal 
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Anexo 12: designación de responsabilidad en compromisos de desempeño 
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Anexo13: Declaración de autenticidad y responsabilidad 
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