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UMANO‘S

i H?CEEPCION

Es grato dirigirme a usted, para expresarle mi cordial saludo, y a la vez remitir los

expedientes de acuerdo a lo solicitado:

- ORIENTACIONES PARA LA INDUCCION LABORAL DE LOS TRABAJADORES DE LA

UGEL 06

- PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS

- FORMACHO DE APLICACION DE INDUCCION
- EJEMPLO DE INDUCCION APLICADA

- PLAN DE SENSIBILIZACION Y CAPACITACION DE CONTROL INTERNO

- RESUMEN DE CAPACITACION DE CONTROL INTERNO
- EVIDENCIA DE CAPACITACION, LISTA DE ASISTENTES

- COPIA DE FIRMAS DE ENTREGA DE CERTIFICADOS DE CAPACITACION DE CONTROL

INTERNO

Sin otro particular me despido de usted, no sin antes expresarle las muestras de mi especial

consideracion y estima personal.

Adjunta (a3)
LBAMEDBTH
UGELDE

Atentamente,
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1. ORIENTACIONES N°001-2017/MINEDUNMIGI-UGEL/RRHH-
EBDTH

2. ORIENTACIONES PARA LA INDUCCION LABORAL DE LOS
TRABAJADORES DE LA SEDE UGEL 06

FINALIDAD

La Induccién denominada también Acogida, Incorporacion 0 Acomodamiento, tiene como
Finalidad que el trabajador conozca mas en detalle la institucion, conozca sus funciones, s¢
Integre a su puesto de trabajo y el entorno humano en que transcurrira su vida laboral.

. OBJETIVOS

4.1. El objetivo principal de la Induccion es brindar al trabajador una efectiva orientacién
general sobre las funciones que desempeiiara, los fines o razon social de la institucion,
Organizacion y la estructura de ésta. Ayudar a los nuevos empleados de la institucion
a conocerse y auxiliarlo para tener un comienzo productivo.

4.2, Establecer actitudes favorables de los nuevos empleados hacia la institucion, su politica
Y su personal. Ayudar a los nuevos empleados a introducir un sentimiento de pertenencia
Y aceptacion para generar entusiasmo y una alta moral.

ALCANCE
LAS DIFERENTES AREAS Y EQUIPOS DE LA UGEL N° 06

Direccion- DIR. Equipo de Participacion y Comunicaciones-EPC.
ORGANO DE CONTROL INTERNO OCI.

Area de Asesoria Juridica —AAJ.

Area de Planificacién y Presupuesto —APP.

Equipo- de Planecamiento y presupuesto —EPP.

Equipo de Estadistica y Monitoreo - EMM.

Equipo de proyectos de inversion - EPL

Equipo de Racionalizacion y mejora continua ~-ERMC.
Equipo de Tecnologia de la informacion — ETI.

Area de Administracién -  ADM.
Equipo de Tramite Documentario — ETDA.
Equipo de Actas y certificados — EAC.
Equipo de contabilidad — EC.

Equipo de Tesoreria — ET.

Equipo de Logistica —EL.

Equipo de Patrimonio —EP.

Arca de Recursos Humanos ~ARH.
Equipo de Administracion de Personal ~EAP.
Equipo de Reclutamiento y Seleccion —ERS.

Equipo de Escalafon y Legajos — EEL.

Equipo de Planillas y Pensiones — EPP.

Equipo de Desarrollo y Bienestar del Talento Humano ~-EDBTH.
Equipo Secretaria Técnica — EST.

Equipo de Coproa.

Servir.



Area de Gestién de Ia Educacién Basica Regular y Especial - AGEBRE.
Equipo de Gestion Pedagogica de Educacion Bésica Regular-EGP-EBR.
Equipo de Gestion Pedagogica de Educacion Basica Especial-EGP-EBE.

Area de Gestion de la Educacién Bdsica Alternativa y Técnico-Productiva-
AGEBAT.

Equipo de Gestion Pedagogica de Centros de Educacion Técnico Productiva
EGP-CETPRO.

Equipo de Gestion Pedagogica de Educacion Bisica Alternativa-EGP-EBA.

Area de Supervisién y Gestion del Servicio Educativo- ASGESE.
Equipo de creacién de Instituciones Educativas ~ECIE.

Equipo de Supervision de Instituciones Educativas ~ESIE

Equipo de Soporte del Servicio Educativo —~ESSE.

6. BASE NORMATIVA
6.1. Resolucion Directoral N°05939, Reglamento Interno Ugel 06.
6.2. Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

6.3. Dccreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

6.4. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM-Reglamento del Decreto Legislativo N 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

6.5.Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del D.L. 1057.

6.6. D.S 06-2017 que aprueba el Tramite Unico Ordinario de la Ley N° 27444
6.7. Ley N° 27815.Codigo de Etica de la Funcion Piblica y normas complementarias.

6.8. Ley N° 26771, que Regula la prohibicion de ejercer la Facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el sector publico en caso de Parentesco y
Normas Complementarias

6.9. Resolucion de Secretaria General N° 2069-2014-MINEDU.
7. ORIENTACIONES GENERALES
7.1. Generalidades de la Induccion.

Si bien el proceso de seleccion se constituye en una herramienta fundamental para
contribuir al éxito en el desempeiio de un empleado, en si mismo no es suficiente
para garantizar la adaptacion de la persona al cargo y el logro de resultados en un
corto plazo. Es asi como la induccion se constituye en un proceso necesario para
maximizar las potencialidades que el nuevo empleado puede desarrollar.

En la Induccion es importante brindar informacion general, amplia y suficiente
que permita la ubicaciéon del empleado y de su rol dentro de la Institucion para
fortalecer su sentido de pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo de
manera autonoma,



Hay dos tipos de Induccion:

La primera a nivel Institucional, comprende toda la informaciéon general, que
permite al empleado conocer la Mision, el Proyecto, la Historia, Estructura,
Normatividad y beneficios que ofrece a sus empleados. Esta es responsabilidad de
la Direccion de Recursos Humanos.

La segunda denominada Induccién en el Puesto de Trabajo, referencia al
proceso de acomodacion y adaptacion, incluyendo aspectos relacionados con
rutinas, ubicacion fisica, manejo de elementos, asi como la informacion especifica
de la dependencia, su Mision y el manejo adecuado de las relaciones
interpersonales en la institucion.

7.2. La Induccion estard a cargo del Equipo de Desarrollo y Talento Humano labor
que coordinara con el Equipo de Reclutamiento y Seleccion de Personal, ¢l cual
proporcionard informacion general que se relaciona con todos los empleados y con
la organizacion en su conjunto (esta clase de induccion se aplica solo a nuevos)

7.3.El equipo de Talento Humano y el Equipo de Reclutamiento y Seleccion precisara
la informacion acerca de los siguientes aspectos: Historia y evolucion de la
organizacion, su estado actual, objetivos y posicionamiento, Mision, Vision y
politicas de la organizacion, puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas,
funciones, relaciones con otros puestos, medios de trabajo que se utilizan
expectativas de desarrollo, Reglamentos, cddigos e instrumentos existentes.

7.4. Se debe brindar toda la informacion especifica del oficio a desarrollar; asimismo es
importante considerar la presentacion entre compaieros de trabajo, mostrar el lugar
de trabajo, informar sobre los objetivos del Area, estrategias, formas de evaluacion
del desempeiio, relaciones personales en lo referido al clima laboral, costumbres,
relaciones de jerarquia, mostrar principales instalaciones de la Sede.

7.5.Sc¢ proporcionara la informacion general acerca de la Institucion. Vision
panoramica de la organizacion. Politicas generales de personal. Indicaciones sobre
disciplina. Prestaciones a las que tiene derecho.

7.6.Orientacion general a todo el ambiente de trabajo. Las actividades que se cubren en
esta etapa son: los requerimientos del puesto, la seguridad, una visita por la sede
para que el empleado conozca, una sesion de preguntas y respuestas y
presentaciones a los otros empleados.

7.7.Implica la evaluacion y el seguimiento que estan cargo del area de Recursos
Humanos junto con el supervisor inmediato.
8. ORIENTACIONES ESPECIFICAS

8.1. El programa de Induccion se compone por un triangulo el cual debe funcionar con
sus tres lados correspondientes: Departamento de personal, Supervisor y Empleado.

8.1.1. TIEMPO Y DURACION
- 30 minutos en un dia

8.1.2. INSTRUMENTOS
- Formato de induccion y ficha personal



8.2. Proceso de Induccién:

a) El Coordinador del Equipo de Reclutamiento y Seleccidén:

se encargara de:

e Indicar ¢l puesto de trabajo a ocupar.

e Dar a conocer y explicar las funciones que desarrollara ¢l nuevo empleado.

e Dar a conocer las Normas y Politicas establecidas de la Institucion Ugel 06.
Informar sobre las Prestaciones a que tiene derecho.
Explicar cual es el conducto regular para tratar asuntos laborales y personales.
e Proporcionar el listado de nuevos ingresantes a Bienestar Social.

b) El asistente de Administracion de Personal:
Tendra la responsabilidad de:

e Dar a conocer la historia de la Ugel N° 06 —Dependencia.

e Explicara con énfasis la Vision y Mision de la Ugel 06

e Informara detalladamente sobre: Horarios laborales, dias de descanso, dias
De pago y horario de refrigerio.

e Debe asignar una cuenta de correo electronico y explicar el adecuado mancjo.

¢) La Especialista en Recursos Humanos - Servicios Sociales tendra la

responsabilidad de:

e Dar la bienvenida en representacion de la Ugel 06 al nuevo colaborador.

e Explicar al nuevo empleado las actividades programadas en la Induccion.

° (;onducir al nuevo empleado al lugar donde laborara y presentar al jefe del
Area.

e Entrevistar al nuevo trabajador (llenado de ficha personal ) perspectivas,
De trabajo, proyectos, etc.

e Llenar el formato de Induccion.

e Checar la lista del Formato de Induccion.

e Retroalimentar para asegurar dudas e incomprension del proceso de
Induccion.

e Invitar a firmar el formato de Induccion.

d) Jefes de area, designaran a los coordinadores o encargados de Equipo las
Siguientes actividades:
e Indicar el lugar exacto donde va a trabajar (puesto de trabajo) entregar los
clementos necesarios.
Presentar a las personas de la dependencia con quienes tendra que trabajar.
Si el lugar de trabajo es compartido, explicar que hacen las otras personas.
Explicar cudl es el manejo adecuado del lugar de trabajo, equipos y material.
Dar a conocer el procedimiento para solicitar los elementos de oficina cuando
Lo requiera.

9. ORIENTACIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. Un programa de Induccion ayuda al empleado a integrarse a la empresa y tiene
como beneficios: menor rotacion de personal, aumento en la productividad, bajar la
angustia del cambio, disminuir el desconcierto, ayudarle a ser productivo desde El
inicio cn la institucion, evitar crrores debidos a la falta de informacion que pueden
repercutir en costos para la institucion, clarificar expectativas del trabajador, facilita
¢l aprendizaje.



9.2. Procedimientos para la Induccion

Para facilitar la e¢jecucion de este proceso, encontrard una lista de chequeo que le
permitird por una parte definir las actividades que Ud. Considera necesario tener
en cuenta para la persona que ingresa, segun el cargo que va a desempenar. Por
otra parte le permite controlar la realizacion de las actividades.

La tabla se compone de los siguientes espacios:

¢ Actividad. senala las tareas puntuales que recomendamos llevar a cabo. Al final
Cuenta con espacios en blanco para incluir actividades adicionales,

e Aplica no Aplica.- permite seleccionar aquellas actividades que Usted considere
necesarias segiin ¢l cargo.

e Ejecutado.- permite realizar las actividades realizadas y controlar las que estan
pendientes.

e Observaciones.- cspacio para incluir informacion pertinente, como persona
responsable o fecha planeada de ejecucion.

9.3.Al finalizar el proceso de Induccion la lista del chequeo debe ser firmada por el
Empleado como constancia de su participacion y enviada a la Direccion de
Recursos Humanos.

10. RESPONSABILIDADES

a) Planificacion y Organizacion
- Especialista en Recursos, Servicios Sociales.

b) Ejecucion y evaluacion
- Coordinador del equipo de Reclutamiento.
- Asistente de Administracion de Personal.
- Especialista de Recursos Humanos
- Jefes de Area de la UGEL 06, Coordinadores, responsables.
- Medico Ocupacional
¢) Supervision
- Jefe de Recursos Humanos

11. ANEXOS

11.1. Formato de Induccion
11.2. Ficha de Historia Clinica
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LA INDUCCION EN LA UGEL 06

Con la finalidad de contribuir con la mejora de los desempefios y generar compromisos con
los objetivos institucionales en los servidores que establecen vinculo laboral en la UGEL 06
iniciamos el programa de Induccion.

JORNADA PRESENCIAL “CONOCIENDO A LA UGEL 06” es una actividad formativa de caracter
presencial que permite una interrelacion de los trabajadores que estan ingresando a laborar,
permiten la adquisicion de conocimientos sobre la estrategia y organizacién de la UGEL 06:

Puesto de trabajo a ocupar.

Prestaciones a las que tiene derecho.

Registro para control de asistencia.

Horarios, pagos, dias de descanso, cuenta de correo electrénico y refrigerio.
Trato en asuntos laborales y personales.

Recorrido de la Sede.

Conduccion al lugar de trabajo.

Entrevista, ficha personal.

Presentacion a la Directora, Jefe de Recursos Humanos y al Jefe del Area.
Evaluacion de la Induccidn, aplicacién de encuesta.

Entrega de Memorandum para el puesto a ocupar.

INDUCCION VIRTUAL “INTEGRANDOME A LA UGEL 06” comprende toda la informacién
general que permite al nuevo empleado conocer:

Historia de UGEL 06, estado actual, objetivos.
Vision, Mision.

Politicas de la institucion.

Estructura organizacional.

Reglamento interno, etc.

INDUCCION AL PUESTO “COMPROMETIENDOME CON M1 EQUIPO” se desarrollaré en cada
una de las unidades orgdnicas en la que ingresa el nuevo colaborador.

Proceso de acomodacion y adaptacién.

Ubicacion fisica, manejo de elementos.

Funciones en el puesto de trabajo.

Manejo adecuado de las relaciones interpersonales en la institucion.
Atencion al usuario.

Evaluacion de desempeiio.

Aplicacion del formato Induccién al Puesto de Trabajo”
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FORMATO DE INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO

NOMBRE DEL NUEVO EMPLEADO

CARGO DEPENDENCIA

Fecha de ingreso:

Actividad Aplica Ejecutada Observaciones

s No 5 | No

Definir el tiempo necesario para
poder brindar al nuevo
empleado la atencion e
informacioén pertinente.

Presentar a las personas de la
dependencia con quienestendra
que trabajar

lindicar el lugar exacto donde va
a trabajar (puesto de trabajo) y
entregar los elementos necesarios.

Dar a conocer y explicar las
funciones que desarrollara el nuevo
empleado.

S el lugar de trabajo es
compartido, explicar que hacen las
otras personas.

Entregar un inventario de los
equipos, materiales e informacion
de los cuales sera responsable.

Explicar cual es el manejo
adecuado del lugar de trabajo,
equipos y material.

Hacer entrega de las llaves que
pertenecen a su oficina si es el
caso o a su escritorio,

Dar a conocer el procedimiento
para solicitar los elementos de
oficina cuando lo requiera.
Entregar una lista con nombre,
cargo, ubicacion y extension de
Las personas que trabajan en el
area,

Nombrey firma del jefe del areao
equipo Nombre y firma del empleado
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FICHA PERSONAL DE LA OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

UGEL N? 06 ATE - VITARTE
Se le pide seriedad en el llenado de esta FICHA PERSONAL con la finalidad de
obtener INFORMACION BASICA para el trabajo de Bienestar Social

l. DATOS GENERALES

Apellidos y Nombres

Edad DNI G. de Instruccion
Profesion y/o ocupacion Fecha de Nacimiento

Lugar de Nacimiento: departamento Provincia Distrito
Estado Civil: Nombre de la Esposa o Conviviente

Domicilio Referencia

Teléfono Movil Correo Electronico

Area de Trabajo Equipo Modalidad

Fecha de Ingreso Fecha de Cese

Il. COMPOSICION FAMILIAR

APELLIDOS Y NOMBRES | EDAD FECHA DE PARENTESCO NIVEL
NACIMIENTO EDUCATIVO

[l OTROS: En caso de Emergencia llamar a

FECHA: FIRMA

OFIC. BIENESTAR SOCIAL

LBAM/ARH/IEDBTH
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LA INDUCCION EN LA UGEL 06

Con la finalidad de contribuir con la mejora de los desempefios y generar compromisos con
los objetivos institucionales en los servidores que establecen vinculo laboral en la UGEL 06
iniciamos el programa de Induccion.

JORNADA PRESENCIAL “CONOCIENDO A LA UGEL 06" es una actividad formativa de caracter
presencial que permite una interrelacion de los trabajadores que estan ingresando a laborar,
permiten la adquisicién de conocimientos sobre la estrategiay organizacion de la UGEL 06:

e Puesto de trabajo a ocupar.

e Prestaciones a las que tiene derecho.

e Registro para control de asistencia.

e Horarios, pagos, dias de descanso, cuenta de correo electrénicoy refrigerio.
¢ Trato en asuntos laboralesy personales.

e Recorrido de la Sede.

e Conduccién al lugar de trabajo.

e Entrevista, ficha personal.

e Presentacién a la Directora, Jefe de Recursos Humanos y al Jefe del Area.
e Evaluacién de la Induccién, aplicacion de encuesta.

e Entrega de Memorandum para el puesto a ocupar.

INDUCCION VIRTUAL “INTEGRANDOME A LA UGEL 06” comprende toda la informacién
general que permite al nuevo empleado conocer:

« Historia de UGEL 06, estado actual, objetivos.
e Vision, Mision.

o Politicas de la institucién.

e Estructura organizacional.

¢ Reglamento interno, etc.

INDUCCION AL PUESTO “COMPROMETIENDOME CON Ml EQUIPO” se desarrollara en cada
una de las unidades orgénicas en la que ingresa el nuevo colaborador.

e Proceso de acomodacién y adaptacion.

e Ubicacién fisica, manejo de elementos.

e Funciones en el puesto de trabajo.

e Manejo adecuado de las relaciones interpersonales en la institucién.
e Atencion al usuario.

e Evaluacién de desempeno.

e Aplicacién del formato Induccién al Puesto de Trabajo”
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FORMATO DE INDUCCION EN EL PUESTO DE TRABAJO

o7 1 - ) - o :
NOMBRE DEL NUEVO EMPLEADO_ /~2/M/W ). C"Fucfujfs S’JK”J
sk 726 LM, serenpencia_JLA W = LSColopon.
. 21 ,
Fecha de ingreso: _<'/ “/75’/2
Actividad Aplica Ejecutada Observaciones
s No 5 No
Definir el tiempo necesario para ;
poder  brindar al  nuevo it

empleado la atencion e
informacioén pertinente.

Presentar a las personas de la
dependencia con quienestendra
que trabajar :

lindicar el lugar exacto donde va
a trabajar (puesto de trabajo) vy o
entregar los elementos necesarios. ;

Dar a conocer y explicar las
funciones que desarrollara el nuevo
empleado. /

Si el lugar de trabajo es
compartido, explicar que hacen las
otras personas.

Entregar un inventario de los
equipos, materiales e informacion
de los cuales serd responsable. ? /

Explicar cuadl es el manejo
adecuado del lugar de trabajo,
equipos y material.

Hacer entrega de las llaves que
pertenecen a su oficina si es el
caso 0 a su escritorio. '

Dar a conocer el procedimiento
para solicitar los elementos de v
oficina cuando lo requiera.

Entregar una lista con nombre,
cargo, ubicacién y extensién de
Las personas que trabajan en el 7
area.

Iy

Nombre yffi/ma del empleado
j2or AL /I‘ C «foen fes So 1&-’ B

/




555 ENCUESTA DE MI PROCESO DE INDUCCION

A‘u\bh&x_xg \u ﬁ....\uo\«rm.(i\lm...w ..h.\bﬁ\\um -

- Responda marcando cada situacion planteada, segin tu experiencia al llegar a tu AREA / w

Me dieron la bienvenida y me presentaron a mi jefe
inmediato y miembros de mi equipo.

Se me asigno un espacio fisico y equipos para mi
correcto uso y desempefio en el trabajo.

Se me explicé las normas, politicas y organigrama de la
UGEL 06.

Se me entreg6 el memoréndum acerca de las
funciones que desarrollara el nuevo trabajado.

Se me indico el puesto de trabajo a ocupar.

Se me explicé el conducto regular para atender los
asuntos laborales y personales.

Conozco las prestaciones a que tengo derecho.

o

sl

S

NO

NO

Sl

5

Se me registrd en el control de asistencia, asimismo se me asigno
una cuenta de correo electrénico.

10

11

12

19

Se me Informé acerca de los horarios laborales, dias de
descanso, fechas de pagos y hora de refrigerio.

Si

Se me informé acerca de la adecuada atencién al usuario tanto
interno como externo.

5

N0

Se me explicd sobre el uso adecuado de los equipos y materiales
a usar en mi area,

Fs

Se me comunicé actividades programadas en la induccién

st

Se me entrevistd para la aplicacién de ficha personal, ficha de
induccion

&

NO

Me dieron & conocer la historia, objetivos, visién y misién de la
UGEL 06

4 |




FICHA PERSONAL DE LA OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA

UGEL N® 06 ATE - VITARTE
Se le pide seriedad en el llenado de esta FICHA PERSONAL con la finalidad de
obtener INFORMACION BASICA para el trabajo de Bienestar Social

. DATOS GENERALES

Apeliidos y Nombres __ € FVentesS Gnio§ ROMIRD At BértO

Edad __ .21 pni Y3 y3? 1 G. de Instruccion

Profesién y/o ocupacion_ A 20 &# 0 © Fecha de Nacimiento _ 29 [0 /J' 923
Lugar de Nacimiento: departamento sUU"” Provincia ‘__(JAUJQ Distrito I’Wi&\

Estado Civil,_So¢ ¥ € o Nombre de la Esposa o Conviviente

Domicilio rMicoecn /g ”{t‘ C j L f- ‘3 q Referencia P{“D é)ﬂ "1 &Uf{;‘ﬂ Pﬂw@

Teléfono_Y¢ 265 Y2 MovilL966 937366 Correo Electronico.lr' ea ¢t do-r dumiro@hotun | e

Area de Trabajo_ 2/2. HH Equipo_ £ SCoLoFor  Modalidad CoS — [0S T

Fecha de Ingreso __ 2 1 WOU. 20(8  Fecha de Cese

. COMPOQOSICION FAMILIAR

APELLIDOS Y NOMBRES EDAD FECHA DE PARENTESCO NIVEL

NACIMIENTO EDUCATIVO

SoloS Oncponi GO D S5 12/osf{960 O DAE SPENI T -

Huitto oo ApenaAls (ESoA 55 J2/1e(¢qéo RO e 5€Con D0 /)

Cigucmte S CosStno soln ~eo 1@ )"3{6“.-'/'200?' Hef A (,S'("O"»NJ""

[~}
1. OTROS: En caso de Emergencia llamar a /J/Jz' velLs (2 .
FECHA: __ 2! wou Zof¥ FIRMA & u/ -

D~ 'Lf/j Coportn los __S‘;J/,;Jj
OFIC. BIENESTAR SOCIAL

LBAM/ARH/EDBTH
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PRESENTACION

El Plan de Desarrollo de las personas 2018, de la Unidad de Gestion Educativa Local N° 06
- UGEL 06 VITARTE, constituye un instrumento que determina las prioridades de capacitacion de
los Directivos, Jefes de Area, Funcionarios, Profesionales. Técnicos y Auxiliares que prestan sus servicios
en las Instituciones Educativas y de la Sede Administrativa de la UGEL N°06 — Vitarte.

La capacitacion, es un proceso educacional de caracter estratégico aplicado de manera
organizada y sistematica, mediante el cual el personal adquiere o desarrolla conocimientos, capacidades
y habilidades especificas relativas al trabajo, y modifica sus actitudes frente a aspectos de la
organizacion, el puesto o el ambiente laboral. Como componente del proceso de desarrollo de los
Recursos Humanos, la capacitacion implica por un lado, una sucesion definida de condiciones y etapas
orientadas a lograr la integracion del colaborador a su puesto en la organizacion, el incremento y
mantenimiento de su eficiencia, asi como su progreso personal y laboral en la UGEL 06 y por otro un
conjunto de metodos técnicas y recursos para el desarrollo de los planes y la implementacion de
acciones especificas de la Sede, para su normal desarrollo. En tal sentido la capacitacion constituye factor
importante para que el colaborador brinde el mejor aporte en el puesto asignado, ya que es un proceso
constante que busca la eficiencia y la mayor productividad en el desarrollo de sus actividades, asi mismo
contribuye a elevar el rendimiento, la moral y el ingenio creativo del trabajador.

El Plan de Desarrollo de las Personas incluye a los trabajadores de las Instituciones Educativas y de la
Sede administrativa, agrupados de acuerdo a las areas de actividad y con temas puntuales, algunos de
ellos recogidos de la sugerencia de los propios trabajadores, identificados en las Fichas de Desemperio
Laboral, asi mismo estda enmarcado en los lineamientos para el fortalecimiento y desarrollo de
capacidades del Ministerio de Educacién, que tiene por finalidad desarrollar y fortalecer las capacidades
de sus servidores para la innovacion, el buen gobierno y la gestion de la educacion por procesos y
resultados.

PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS 2018 UGEL 06 - ATE
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MARCO DE REFERENCIA

MARCO DE REFERENCIA

1.1

1.2

1.3

1.4

ALCANCE

Las disposiciones contenidas son de cumplimiento obligatorio y debe ser aplicada por el personal
que ejerce funciones en la DRELM vy las UGEL de Lima Metropolitana, segun la definicion del
articulo 4 de reglamento General de la Ley del servicio civil, aprobado mediante Decreto Supremo

N° 00-2014-PCM
RESPONSABLE

Comité de PDP, Area de Recursos Humanos, y Gestion Administrativa, Infraestructura y
Equipamiento a través de la Unidad de Logistica.

BASE LEGAL
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y su reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 030-2002-PCM.
Ley N° 1057, que regula el régimen Especial de contratacion Administrativa de Servicios, su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N°075-2008-PCM, asi como sus normas
complementarias y modificatorias.
Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, Rectora del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.
Decreto Legislativo N°1025, que apruebas las normas de capacitacién rendimiento para el sector
publico, y su reglamento, aprobado por decreto supremo N° 009-2010-PCM.
Decreto supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el régimen general de la Ley N° 30057, ley del
servicio civil.
Decreto Supremo N° 086-2010-PCM, que incorpora la Politica Nacional de Obligatorio
cumplimiento para las entidades del Gobierno Nacional.
Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el reglamento de Organizaciones y
funciones de Ministerio de Educacién.
Decreto Supremo N° 004-2012-MIMP, que prueba el Plan Nacional de igualdad de Género 2012-
2017.
Resolucion de presidencia ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 002-
2014-SERVIR/GDSRH, Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Recursos
Humanos en las entidades publicas.
Resoluciones de Presidencia Ejecutiva N° 041-2011-SERVIR/PE, que aprueba la directiva N°
001-2011-SERVIR/GDCR - Directiva para la elaboracién del Plan de Desarrollo de las Personas
al Servicio del Estado.
Oficio Multiple N° 005-2017-MINEDU/VMGI-DIGC-DIF Asunto Acciones de capacitacion al
personal administrativo en las II.LEE y su inclusion en el PDP de las Unidades Ejecutoras
respectivas.

MISION de la UGEL 06

La UGEL N° 06 Vitarte, es una Institucion con personal calificado que brinda asesoramiento y
asistencia técnica, pedagdgica, administrativa e institucional con equidad y eficiencia, para
promover el desarrollo de las instituciones educativas con docentes competentes que ofrecen un
servicio educativo de calidad, de acuerdo a las necesidades de la sociedad, propiciando el
desarrollo integral, capacidades creativas, inteligencias muiltiples y actitud emprendedora del

UGEL 06 - ATE
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educando con proyectos innovadores y productivos, mediante el uso de las TICs, practicando una
cultura de valores.

1.5 OBJETIVOS de la UGEL 06

- Objetivo General es Fortalecer y desarrollar en los servidores publicos del MINEDU
competencias que contribuyan a una nueva cultura organizacional y posibilite mejores
desempefios individuales y de equipos en el marco del proceso de modernizacion y
descentralizacion de la gestion educativa, con el objeto de contribuir a un Ministerio orientado al
ciudadano, efectivo, inclusivo, garante de la unidad, promotor de la gestion descentralizada,
transparentey participativo.

OBJETIVOS

OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION

Objetivo General

Buscar el desarrollo laboral y personal de los colaboradores que integran la UGEL 06 con el objeto de
contribuir a la mejora de su desempeiio laboral, propiciar su realizacion personal, y brindar servicio de
calidad a la sociedad, en el marco del proceso de modernizacion de la gestion publica.

Objetivos Especificos

* Promover una estrategia de mejora continua en el grado de desarrollo personal y laboral de los
recursos humanos de la UGEL 06.

e Mejorar estrategias comunicacionales.
» Disponer de recursos humanos capacitados que realicen una gestion presupuestal, planeamiento,
administrativa, contrataciones publicas, personal, financiera y tesoreria, en forma eficiente y

transparente.

«  Promover la motivacién, integracion e identificacion del personal con los objetivos institucionales y
con las metas de cada unidad organica.

» Promover cambios en el comportamiento del empleado con el proposito de mejorar las relaciones
interpersonales entre todos los miembros de la empresa, logrando condiciones de trabajo mas
satisfactorias.

PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS 2018 UGEL 06 - ATE
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DIAGNOSTICO

1.

El diagndstico de necesidades de ca

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

y funcionarios de la UGEL 06 y se resume en:

1. Necesidades de capacitacion, orientados a la incor

procesos en la UGEL 06

2. Necesidades de capacitacion, relacionadas a actualizar

operar los sistemas administrativos.

3. Necesidades de capacitacion para reformar y modernizar la cultura organizacional,

mejorar el clima laboral y la atencion a los usuarios

En base a estas necesidades de ca
el temario propuesto, que se present

MATRIZ DE NECESIDADES DE CAPACITACION

UGEL N° 06

NECESIDADES
DE
CAPACITACION

COMPETENCIAS A DESARROLLAR

TEMARIO PROPUESTO

Capacidad de incorporar politicas publicas, enfoques,
principios, compromisos y normas de gestion educativa
en su labor diaria

Politicas Publicas
Planificacion Estratégica

Gestion Por Resultados

Capacidad de aplicar los principios de gestion por

Incorporacién de la
gestion por
resultados y

procesos en la
UGEL 08

resultados en la UGEL 06, contribuyendo al éxito de | D'S€©  de  Programas
Presupuestales

los PPR.
|Disefio  y Gestién de
| Sistemas de Monitoreo,

Capacidad de disefar y gestionar el seguimiento y
evaluacion, en el marco de la gestion por resultados

Seguimiento y Evaluacion
en la Gestion Por
Resultados

Capacidad de pensar y actuar estratégica vy
operativamente, articulando procesos vy la asignacion
de recursos presupuestales

Gestion de Presupuesto por
Resultados

Fortalecer capacidades de gestion el mejoramiento de
los resultados de aprendizaje

| Diserio,

organizacion,
direccion y evaluacion de
proyecto pedagégicos por
resultados

Capacidad de formular y gestionar el seguimiento y
evaluacion, de Proyectos de Inversién Publica (PIPs)

Gestion de proyectos de
inversion

Capacidad de gestion de los trabajadores en las
instituciones educativas del ambito de la UGEL N°
06

| de Redaccion.

Habilidades
socioemocionales,
gestién Administrativa en
Educacidn, Herramientas
de Ofimatica y Técnicas

PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS 2018

pacitacion ha sido levantado en entrevistas a los colaboradores

poracion de la gestion por resultados y

y mejorar las capacidades para

y

pacitacion, se han identificado las competencias y desarrollar y
a estructurado en la siguiente matriz:
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NECESIDADES

DE COMPETENCIAS A DESARROLLAR TEMARIO PROPUESTO
CAPACITACION
Capacidad para utilizar herramientas orientadas a la|
Actualizar y mejora de la administracion de los fondos publicos, por | Gestion de Finanzas
: toda fuente de financiamiento en la UGEL 06 (incluye | Publicas
mejorar las | qotemas informaticos SIAF - SIGA)
capacidades para
operar los
sistemas

administrativos

Capacidad de planificar, programar y ejecutar procesos
de adquisicion de bienes y servicios y formalizar los
contratos (incluye sistemas informaticos SIAF - SIGA -
SEACE)

Gestion de Contrataciones
del Estado

' Actualizar y

mejorar las
capacidades para
operar los
sistemas
administrativos.

Reformar y
modernizar la
cultura
organizacional,
para mejorar el
clima laboral y la
atencion a los
usuarios

Capacidad para presentar los resultados de la gestion |
de los recursos publicos, en los plazos legales y de |
acuerdo con las normas vigentes, para la elaboracion
de la Cuenta General de la Republica, las Cuentas
Nacionales, las Cuentas Fiscales y el Planeamiento.

Gestion de la Contabilidad
Publica

Capacidad de analizar los marcos normativos y

= . ..7 |Gestion de Recursos
procedimientos que comprende la implementacion HUmanos
del nuevo sistema
Capacidad para incorporar instrumentos de control | Gestion del Sistema de

interno en la gestion diaria.

Control Interno

Capacidad de Operar Sistemas informaticos de la
administracion publica (SIGA, SIAF, SINAD, SEACE,

Sistemas Informaticos de
gestion institucional vy
administrativa.

SIRA, NEXUS, MODULO DE RECURSOS HUMANOS
Etc.)

| Gestion Administrativa en

Educacion

Capacidad de manejar herramientas e insumos asi
como las técnicas de redaccion general.

Herramientas y técnicas
de redaccion, gestién de
bibliotecas.

Fortalecer capacidades éticas y morales de la
funcion publica en los procedimientos
administrativos

Etica y moral de la funcion
publica

Capacidad de encontrar acuerdos y soluciones
orientadas a la articulacion de procesos,
estrategias o actividades, para el logro de
resultados.

Negociacion y Gestion de
Conflictos

Capacidad de generar entornos apropiados para la
atencion cordial al ciudadano, mostrando empatia,

Liderazgo y Motivacion

respeto y buen trato.

Desarrollo de Habilidades
Socio Emocionales.

Capacidad de generar entornos apropiados para el
cumplimiento de fines institucionales, a través de
procesos de integracion, reconociendo la labor de
todos dentro de la entidad

Comunicacion y Trabajo
en Equipo

Capacidad para elaborar documentos | .. . i
: : Técnicas de Redaccion

correctamente (informes, oficios, memorando, Boctimeritl

actas, etc.)

Capacidad de operar programas informaticos

actualizados

Ofimatica avanzada

PLAN DE DESARROLLO DE PERSONAS 2018
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ESTRATEGIAS

IV. ESTRATEGIAS
4.1 Modalidades de Capacitacion.

Las modalidades de capacitacion a través de las cuales se implementara el Plan de Desarrollo
de las Personas de la UGEL N° 06, esta orientada a complementarse entre si, para la mejora de
los desempefios de los participantes y son:

Cursos de especializacion

Orientados al desarrollo de competencias que se requieren en los trabajadores administrativos
del ambito de la UGEL 06, en relacion a los objetivos 01 y 02, del presente Plan y orientados al
desarrollo de habilidades que contribuyan a la mejora en la operacion de los sistemas
administrativos en los que cada colaborador esta involucrado. Se ejecutaran contratando centros
de capacitacion acreditados (persona juridica). Los certificados otorgados, podrian ser
acumulados para obtener una certificacion de mayor nivel.

Desarrollo de habilidades personales

Orientados al desarrollo de competencias que se requieren en los colaboradores de la UGEL 08,
en relacion al objetivos 03, del presente Plan. Se enfocan en desarrollar competencias blandas
para la gestion del cambio de la cultura organizacional, que responda a los enfoques de la
modernizacion del sector publico. Se implementara preferentemente contratando entidades
acreditadas y especializadas en la materia.

Pagina 08
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Participacion por Areas en las capacitaciones realizadas por la UGEL 06
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4.2 CRONOGRAMA DE LAS CAPACITACIONES PROPORCIONADAS POR LA UGEL 06

CRONOGRAMA
PLAN DE DESARROLLO DE CAPACITACION PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA 06 DE LIMA METROPOLITANA EN EL 2018
ESTHATEGIA
N [ 8 I I ) eee—
N
NORMAS DE AB f
CONTROL 2L | MA |JUN | JUL |AGOS | SETIEM [OCTU
INTERNO YO |10 |10 |TO |BRE |BRE
GUIA PARA
IMPLEME LA
FORTALEC (ACION Y
ERUEL FORTALECIM
CURS | CONT | SISTEMA | PERSO |IENTODEL | 2
o | RoL DE  |NALDE | SCIENLAS | O -
PRACT | INTER | CONTROL | LA | ENTIDADES | i3
ICO | NO | INTERNO | UGEL DELESTADO | e X
ENLAS IDENTIFICACI
ENTIDADE BLEEIE
S DEL BRECHAS X
ESTADO GESTION DE
' RIESGOS X
GESTION DE
PROCESOS | X
CASOS PRACTICOS
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" Planes de Mejora Continua

Como parte del proceso de modernizacion del Estado, se ha introducido un conjunto de
disposiciones legales y normas técnicas, con el objetivo de optimizar la efectividad de la gestiéon
publica y la calidad de los ser ales altamente especializados, que apliquen los conocimientos en
la mejora vicios que presta o realiza el Estado. Por tal razén, resulta indispensable contar con
profesion de la Gestién, para ello, deben ser capaces de evaluar sus propias capacidades
organizacionales, proponer e implementar planes de mejora organizacional y reflexionar sobre
los resultados obtenidos.

Los trabajadores administrativos del ambito de la UGEL N° 06, que participen del programa de
capacitacion, se comprometeran a formular un “Plan de Mejora Continua” en su Institucion
Educativa o unidad organica relacionada al sistema administrativo que se espera mejorar. Asi,
partiendo de una autoevaluacion, se elaborara un “Plan de Mejora”, promoviendo a la vez, la
institucionalizacion de comunidades que comparten el aprendizaje y las mejoras practicas.

Para efectivizar esta accion el Area de Planificacion y Presupuesto elaborara una Guia para la
elaboracion de los planes de mejora, que debe contemplar las condiciones reales de la Entidad,
facilitando la identificacion de acciones concretas y viables orientadas a solucionar problemas
previamente identificados en la auto evaluacion.
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Financiamiento

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

VI. SEGUIMIENTO Y EVALUACION
De los compromisos asociados a la capacitacién

Suscribir un acta de compromiso, de acuerdo al anexo de la presente disposicion.
Aprobar la capacitacion y obtener la certificacion correspondiente,
Exceptuando los casos de inasistencia justificados por los jefes directos y autorizados por la Unidad
o Are de Recursos Humanos.

4. Entregara a la Unidad o Area de Recursos Humanos una copia de la certificacion de la capacitacion,
dentro de los 30 dias calendario de culminada para ser incluida en el legajo personal.

5. Sujetarse a las penalidades establecidas en caso de incumplimiento de las normas.
A partir de las capacitaciones, el servidor se compromete a aplicar lo aprendido en el ejercicio de
sus funciones, en la evaluacion del desempefio o a través de la elaboracion de propuesta de mejora
de sus funciones, debiendo también replicar lo aprendido.

De las facilidades para la capacitacion

1. LaDRELMY la UGEL a través de la Unidad o Area de Recursos Humanos, podran otorgar la
licencia correspondiente cuando la capacitacion es financiada o canalizada total o parcialmente
asignar la comision de servicio segun corresponda.

2. Lalicencia con goce de haber podréd ser autorizada y otorgada en los casos que las acciones de
capacitacion se encuentren complementados en el PDP.

De la evaluacion de la capacitacion

Se realizara una encuesta de satisfaccion al usuario para saber si el programa de capacitacion
fue de su agrado y pudo ser aplicado en sus funciones y tareas propias de su puesto.

Pagina 1 3
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1.

MARCO DE REFERENCIA

1.1 ALCANCE

El presente plan sera utilizado por los trabajadores de la UGEL 06 sujetas a control
de conformidad con lo establecido en el articulo 3° de la Ley N° 27785, Ley
Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

1.2 RESPONSABLE

Comité del Control Interno, Area de Recursos Humanos, Area de Administracion y
el Area de Planificacion y Presupuesto.

1.3 BASE LEGAL

- Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de control Interno y de la
Contraloria General de la Republica”, publicada el 23 de julio del 2002

- Ley N° 28716 “Ley de control Interno de las Entidades del Estado”, publicada el
18 de abril del 2006

- Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG; aprueba las “normas de
Control Interno”, publicada el 03 de noviembre 2006

- R.C N° 149-2016-CG, que aprueba la  directiva 013-2016-cg/GPROD,
“Implementacién del sistema de control Interno en las entidades del estado”,
publicada el 14 de mayo del 2016

- R.C N° 004-2017-CG, que aprueba la Guia para la Implementacion y
fortalecimiento del sistema de Control Interno en las Entidades del Estado.

1.4 MISION de la UGEL 06

Garantizar derechos, asegurar servicios educativos de calidad y promover
oportunidades deportivas a la poblacion para que todos puedan alcanzar su
potencial y contribuir al desarrollo de manera descentralizada, democratica,
transparente 'y en funcion a resultados desde enfoques de equidad e
interculturalidad.

1.5 VISION de la UGEL 06

Todos desarrollan su potencial desde la primera infancia, acceden al mundo letrado,
resuelven problemas, practican valores y saben seguir aprendiendo, se asumen
ciudadanos con derechos y responsabilidades y contribuyen al desarrollo de sus
comunidades y del pais combinando su capital cultural y natural con avances
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mundiales.

1.6 OBJETIVOS de la UGEL 06

La UGEL.06- Vitarte, se articula con los objetivos estratégicos del PEN, PESEM 2016-
2021.

OG. Incrementar los niveles de eficiencia, eficacia, transparencia, equidad de género e
inclusion en la prestacion de servicios educativos que ofrece la Unidad de Gestién
Educativa Local N°06-Vitarte.

Acorde a los Cuatro Pilares de la Educacién.
Calidad de aprendizaje.
o Lograr los aprendizajes de calidad, inclusiva e intercultural en los estudiantes de
Educacion Bésica Regular, de la jurisdiccion UGEL 06.
* Garantizar el acceso a la educacion desde la primera infancia.
¢ Incrementar el desempeiio educativo en los Niveles, Modalidades y Programas,
mejorando la calidad de la educacion, para que los estudiantes alcancen una
formacion integral que comprenda la consecucién de logros de aprendizaje y
una sélida formacion en valores.
e Asegurar una educacion inclusiva de calidad en nifios, nifias y jovenes con
discapacidad en educacién basica de la UGEL 06.

Revalorizacion de la carrera docente.
° Incrementar las Competencias docentes de la jurisdiccion UGEL 06, para el
efectivo desarrollo de los procesos de ensefianza aprendizaje.

Infraestructura educativa.

° Asegurar, una infraestructura adecuada, oportuna, antes de inicio del afio escolar
enla I.LE de la UGEL 06.

Gestion educativa institucional.
o Fortalecer capacidades administrativas, institucionales y de gestion de los
agentes de la educacion, participando en el proceso educativo, especialmente de
los miembros de APAFA y CONEI de la jurisdiccion UGEL 06.
° Desarrollar una gestion Institucional por resultados, que genere valor publico en
bien de la comunidad educativa de la UGEL 06.

PLAN DE SENSIBILIZACION Y CAPACITACION EN CONTROL INTERNO — UGEL 06
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2. OBJETIVO

Informar, motivar e involucrar a los trabajadores de la UGEL 06 sobre la
importancia de constituirse en parte activa del proceso de implementacion del
sistema de control interno, propiciando su compromiso, la toma de conciencia y su
responsabilidad para su sostenibilidad y continuidad.

3. JUSTIFICACION

En cumplimiento con lo dispuesto en la Ley N° 27785, la contraloria General de la
Republica tiene como objeto propender al apropiado y oportuno ejercicio del
control gubernamental para prevenir y verificar la correcta utilizacion y gestion de
los recursos del Estado, el desarrollo integro de las funciones de los funcionarios
publicos, asi como el cumplimiento de las metas de las instituciones sujetas a
control, disponiendo que el control gubernamental es interno y externo y su
desarrollo constituye un proceso integral y permanente, siendo que el control
interno comprende las acciones de cautela previa, simultanea y de verificacion
posterior que realiza la entidad sujeta a control, con la finalidad que la gestion de
sus recursos, bienes y operaciones se efectue correcta y eficientemente.

En tal sentido la Contraloria General de la Repiiblica mediante R.C. N° 320-2006-
CG, aprobo las “Normas de Control Interno”, que sefiala en su contenido, la
necesidad de iniciar esta implementacion con un proceso de sensibilizacion.
Ademas la Contraloria General de la Republica, emitié la Directiva 013-2016-
CG/GPROD; aprobada por RC N° 149-2016-CG; dispone en el acapite Actividad 3:
Sensibilizar y capacitar en control Interno, numeral 7.2.1 Etapa I — Acciones
preliminares, del 7. Disposiciones Especificas; de la elaboracion del Plan de
Sensibilizacion y Capacitacion, determina que:

“El plan de sensibilizacion y capacitacion en control Interno, que involucra
también aspectos de gestion de procesos y gestion de riesgos se elabora dentro de
los noventa dias calendarios siguientes a la instalacion del Comité, y se ejecuta
inmediatamente después de su aprobacion por la unidad orgdnica competente”,
Indicandose también que: “La sensibilizacion estd dirigida a los funcionarios y
servidores publicos de la entidad y la capacitacion principalmente a los equipos de
trabajo involucrados en la implementaciones de Sistema de Control Interno y
progresivamente al personal de la entidad”

En ese sentido, la elaboracién y ejecucion de un plan de sensibilizacion y
capacitaciones un condicion bdsica y previa para la implementacion de al
Sensibilizacion de Control Interno en la UGEL 06, dado que todo servidor publico

PLAN DE SENSIBILIZACION Y CAPACITACION EN CONTROL INTERNO — UGEL 06
2018 UGEL 06 = ATE







debe conocer las normas que lo regulan, vinculandose a su quehacer diario en el
marco de la transparencia y la probabilidad que amerita el cumplimiento de las
funciones y la ejecucion de los recursos publicos.

4. ESTRATEGIA

a. Comunicacién Interna
Se utilizara estrategias de comunicacion interna, horizontal y vertical, a fin
de mantener informando a todo el personal de la UGEL 06.

b. Comunicacion directa
Se realizara mediante actividades académicas: como talleres, charlas u otras
actividades, las cuales se realizan principalmente a través de la
comunicacion oral, con apoyo audiovisual, folletos para sensibilizar con el
mensaje de control interno.

5. ACTIVIDADES DE CAPACITACION

a. Capacitacion: “Implementacion del Sistema de Control Interno”:

“Implementacion del sistema de control Interno
Persigue concientizar al participante sobre temas de Control Interno y la
implementacion del Sistema de control Interno, la Gestion por procesos y la
Gestion de riesgos en la entidad.
Temas:

e NORMAS DE CONTROL INTERNO

e GUIA PARA LA IMPLEMENTACION Y FORTALECIMIENTO

DEL SCI EN LAS ENTIDADES DEL ESTADO

e IDENTIFICACION DE BRECHAS

e GESTION DE RIESGOS

o GESTION DE PROCESOS

e CASOS PRACTICOS

b. Charla de sensibilizacion de Control Interno
Las charlas tendran el proposito de reforzar el compromiso y concientizar a
la UGEL 06 acerca de la importancia de la implementacion del sistema de
Control Interno, y de las ventajas que esto trae, los principios y fundamentos
basicos del control interno. Del mismo modo, en las charlas se entregara
boletines informativos.
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6. ACTIVIDADES DE SENSIBILIZACION

a. Acciones motivacionales
Tiene el proposito de motivar y sensibilizar respecto al marco legal que
regula el proceso de implementar el SCI, asi como generar compromiso del
personal de la UGEL 06, para la implementacion del sistema de control
Interno, asi como las ventajas que se obtendrd, sobre los principios y
fundamentos basicos de control interno, asi como fomentar su diaria
aplicacion.

b. Acciones de Informacion
Desarrollo de material grafico. Se elaboraran material digital con la
informacién relativa al SCI, su relevancia para una gestion ética de la
entidad, incidiendo en la necesidad de informarse y capacitarse en topicos
referidos al tema.
e Dipticos
Se elaboraran dipticos con informacion relativa al Sistema de control
Interno, y su relevancia para una gestion ética.
o Afiches:
Se elaboraran afiches en tamafo a colores, para que se publiquen en
modulos, periddicos murales, puertas de vidrio, etc. con la finalidad
de generar interés en todo lo relacionado al control interno.
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Unidad de'Gestidn
Educativall'ocal/N® 06 ,:

EXPEDIENTE N° L MPT2018-EXT-0078619

HOJA DE RUTA

NORMAL [Z] URGENTE D

DIA MES AflO
28 SEPTIEMBRE 2018

ND

_ DESTINO

FECHA

ACCIONES

REMITENTE

ARLA DE RECURSOS HUMANDS

/0972018

POR CORRESPONDERLE

MESA DL PARTES -
DANTE MIGUEL LOTADA CONDE

10
1"
12
ACCIONES :
1. TRAMITAR T. CARCHIVAR 13, PROYICTAR RLAOIUCION 19. CONDOMIENTO Y ARCHIVD 25, RIVISAR
2. OnNION B.  SOLUCION DANDO CTA POR (0RO 148, ACCION INMEDIATA 20, | AUTORUADD
3. INTORME 9. ATIRDONDE ACULRDO A LD AOLILITADD 15, EVALUARY BLCOMENDAR 21. POR CORRESPONDERLE...[s)
4 CONDOIMIENTO Y ACCIONES 10. MARLAR CONMIGD 16, AGRIGAR ANTICICINTLY 22, VIR OBMRVACIDNES
5. SIGUNLO COORDINADD 11, SOUCITAR ANTECEDENTES 17. FPROYICTAR RASEY 21, WUPIRYILAR
€. COORDINAR CONIL ARIA USUARLY 12, FPRIPARARREAFUISTA 18, VIRICARSTOCE Y ATINDLR 34 REIVISAR Y VISAK

OBSERVACIONES :

MESA DE PARTES :




F~== Universidad
E Continental

Miraflores, 27 de setiembre de 2018

Carta N°223-2018-RA/EPGUCL

Ing. Cecilia Llanos Farias

Area de Recursos Humanos (ARH)

Unidad de Gestién Educativa Local N° 06
Lima

ASUNTO:

REFERENCIA:

De mi mayor consideracion,

Entrega de informe y certificados del
Curso Control Interno

Contrato N°08-2018-UGEL 06-VITARTE

Reciba un cordial saludo a nombre de la Escuela de Posgrado de la Universidad Continental.

El motivo de la presente es para hacerle la entrega del informe final y 30 certificados del
“CURSO CONTROL INTERNO"”, segun relacion adjunta, evento realizado en la ciudad de

Lima, del 04 al 20 de setiembre de 2018.

Agradeciendo la atencion a la presente y a la espera de su conformidad.

Lima
Lo Canseco Ay, Alfredo Menaiola 5210, cruce
UVELD con Calle Los Hornos, Los Clivos

(0N 212 2760

garte 07, Yanchuors Jr. Junin 355, Mirallcres

(0N 213 2760

Cusco
Utb. Manuel Prado B-13

Cordialmente,
Q
13 a (\.
0 —_——— : . VL re
U REGISTROS “1 -\ o4
T ACADEMICOS of G. GABRIELA JURADO CHAMORRO
Q ———————&/ lefe de Registros Académicos
" " Escuela de Posgrado
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CURSO CONTROL INTERNO

LISTA DE CERTIFICADOS

APELLIDOS Y NOMBRES

NUMERO DE

CERTIFICADO

1 10149439 | ACOSTA REYES ANTONIO GERARDO 23779
2 10050805 | ALANYA SINCHE RAFAEL SIMEON 23780
3 07662203 | AYCHO NEIRA SALOMON ARMANDO 23781
4 22287889 | BARRON PARADO EDWIN JESUS 23782
5 16796794 | BAUTISTA CARRASCO EDITH MILAGROS 23783
6 10149108 | BOZA CAUTI SARA MERCEDES ! 23784
7 10348826 | CASTILLO DAVILA SARA NOEMI ] 23785
8 23868765 | CATACORA ALATRISTA EDDY AMERICO [ 23786
9 41964240 | CELESTINO APOLAYA ELIZZABETHJANE | 23787
10 09727379 | CELESTINO CASTRO JOSE ANTONIO ] 23788
11 10321296 | CUEVA FLORES ADY FRANCISCO I 23789
12 19980407 | DAMAS NINO ALICIA i 23790
13 09770531 | FERNANDEZ RAUPARI MILAGROS MARITZA | 23791
14 40752740 | FLORES QUISPE EDWARD ALFONSO ! 23792
15 07238942 | GIRALDO GIRALDO TARCILA PILAR i 23793
16 04431358 | HERRERA DIAZ SAUL HERNAN ; 23794
17 42142010 | LAZARO GUADALUPE JACKELYN ANDREA | 23795
18 18094223 | LLANOS FARIAS CECILA MAGALY 23796
19 06126895 | MOSCOL QUEZADA FRANCISCO 23797
20 19909413 | PABLO NAVARRO AMANDAANDREA | 23798
21 04015866 | PENALOZA CHUCO JAIME 23700
22 40752744 | QUISPE CHAUCA OSCAR BRAULIO 23800
23 07734734 ' R-\M- IREZ BACA MARIA MILAGROS l\fﬁ JANDRINA 23801
24 10231340 | RAMIREZ COLLAZOS LAURA MARISA 23802
25 33666187 | RAMIREZZAPATAVICTOR | 23803
26 16161117 | RODRIGUEZ QUISPE JORGE ANTONIO ' 23804
27 09072578 | RUIZ ALVAREZEDGAR VICENTE 23805
28 00965238 | RUIZ BARRERA ANA MARIA 23806
29 07955413 | VALVERDE GONZALES ZOILA MARGOT 23807
30 07685599 | ZARATE MEDINA DANTE JAVIER 23808
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PRESENTACION

La Escuela de Posgrado de la Universidad Continental (EPUC) presenta a la Unidad de Gestion
Educativa Local N° 06, el informe final del CURSO CONTROL INTERNO, desarrollado durante el

mes de setiembre de 2018,

Entre los aspectos mas importantes estdn las condiciones académicas que han facilitado el
desarrollo del curso, el abjetivo, la metodologia de estudio, sistema de evaluacién, asistencia,

resultados y las conclusiones que se han obtenido al término del mismo.

www.continental.edu.pe 3
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DATOS GENERALES DEL CURSO

. RESPONSABLES DE LA COORDINACION DEL CURSO

A. ESCUELA DE POSGRADO DE LA UNIVERSIDAD CONTINENTAL:

e Coordinadora Académica: Natalia Gomez Restrepo
o Asistente Académico: Enrique Huaman Farfan

B. UGEL 06

o Area de Recursos Humanos: Ing. Cecilia Llanos Farias

DESARROLLO DEL CURSO

1. OBIJETIVO DEL PROGRAMA

Al finalizar el curso el participante podra comprender y valorar la importancia de
implementar el Sistema de Control Interno en la Administracion Publica, como una
herramienta fundamental de gestion y autocontrol, en la cautela y fortalecimiento
de los sistemas administrativos y operativos, para el correcto uso de los recursos

publicos y el logro de las metas y objetivos institucionales.

1. PROGRAMACION DE CURSO

Horario Docentes

04,06, 11, 13, 18 y 20 de
septiembre

Curso Control Interno 6:30 p.m. 2 9.30 p.m. Pedro Tesen

Iv. METODOLOGIA

El curso se desarrollé en modalidad presencial complementada con actividades no
presenciales de estudio independiente.

Los contenidos y actividades propuestas se desarrollaron siguiendo la secuencia
practica - teoria - practica, efectuando la recuperacion de saberes previos, la
reconstruccion, el andlisis y la evaluacion de los contenidos propuestos.

Durante las clases presenciales (HP) las estrategias diddcticas principales fueron: la

exposicion dialogada, el debate, la solucion de problemas y el estudio de casos.

www.continental.edu.pe 4
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V. MATRIZ DE CONTENIDOS

SESION / MATERIAL /

CONTENIDOS ACTIVIDADES

FECHA INSUMO

| Las Normas de Control Interno
| e Componentes y Principios del
| Sistema de Control Interno en el
' marco del COSO 2013.
= Ambiente de Control Interno
| Sesion1/ » Evaluacion de riesgos
| 04 de setiembre = Actividades de Control Gerencial
e Informacién y Comunicacion
| e Supervision.

e Guia para la Implementacion y
Fortalecimiento del SCI en las
entidades del Estado.

e Objetivo y alcance.

.. ¢ Responsabilidades -

Sesion 2/ P : Actividad N21 | Material PPT

6 de setiembr ¢ Modelo de Implementacidon del .

! e . -Exposicion
Sistema de Control Interno :
; 2 Interactiva y

[ o Plazos paraimplementar el Sistema Participativa Material de

" de Control Interno lectura
¢ Fase de Planificacion
o Acciones preliminares.

s Identificacion de Brechas

e Elaboracion del Plan de trabajo
Sesion 3/ para el cierre de brechas

11 de setiembre * Fase de Ejecucion

o Cierre de brechas

Fase de Evaluacion

s Evalvacion del control interno vy
mejora  continua: informe de
evaluacion de cumplimiento.

e Aplicativo informativo:
seguimiento y evaluacion del SCI

e Gestion por Procesos

e Control interno en la Gestion para
Resultados

| e Gestion Publica Moderna orientada
al ciudadano

e Politica Nacional de modernizacion
de la Gestion Publica (D.S. N® C04-

2013-PCM)
i o Pilares y ejes de la Gestion Publica Caso Practico
s orientada a resultados | N2 1 Material PPT |
13 de setiembre ’ S
= Concepto de Proceso, elementosy | Casuisticade |
clasificacion de procesos. Gestionpor |
¢ Gestion por Procesos, importancia. Procesos

e Identificacion de procesos,
documentos a emitir.

¢ Mapa de Procesos-Nivel 0

e Medir, analizar y evaluar procesos.

s Propuesta de Procesos en el nivel 0

* Indicadores de Procesos

¢ Auditoria de Procesos }

¢ Proceso de Gestion de Riesgos.

www.continental.edu.pe 5
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SESION'/

FECHA

Sesion 5/
18 de setiembre

Sesidn 6/
20 de setiembre

VI

CONTENIDOS

* Técnicas de
informacion
Identificacion de riesgos
Factores de riesgo
Clasificacion de riesgos
Registro de riesgos

recopilacion

de |

Matriz de identificacion de riesgos a |

nivel de procesos.

Andlisis de riesgos
Probabilidad e impacto,
inherente, riesgo residual.
Matriz de probabilidad e impacto
Niveles de riesgo

Identificacion de controles
Andlisis de controles existentes

resgo

Matriz de valoracion y respuesta a los |

riesgos.

Respuesta a los riesgos

150 31000 Administracion de Riesgos.
Principios

Proceso de Gestion de Riesgos
fratamiento del riesgo

Seguimiento y revision

Limitaciones inherentes al Control
Interno

Conclusiones y perspectivas futuras
Casos Practicos.

SISTEMA DE EVALUACION

Universidad
Continental

E

MATERIAL /
INSUMO

ACTIVIDADES

Caso Practico

Ne 2, Plumones y
Casuistica de Papelografos.
Gestion de
riesgos
| Evaluacién
' escrita
Prueba Final |

La evaluacion es reguladora y permanente y verifica el logro de la competencia y
contenidos de la asignatura. Para validar las calificaciones obtenidas es requisito
tener mas del 80% de asistencia.

La escala de calificacion es de cero (0) a veinte (20). La nota minima aprobatoria es

de once (11.00)

Los rubros de evaluacion, sus indicadores e instrumentos son los siguientes:

TIPO DE EVALUACION ACTIVIDAD INSTRUMENTO
F |
Grupal | Trabajo en clase ' Indicaciones de trabajo 60%
Individual | Prueba final Cuestionario 40% I
www.continental.edu.pe 6
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VIl REGISTRO DE ASISTENCIA

En el curso se matricularon 30 participantes. A continuacion, se presenta el detalle

de asistencia:

o
SRR

APELLIDOS Y NOMBRES AR ‘!g- ‘g* % “Sg* Z
sSIxag ¢

R

1 | 10149439 | ACOSTA REYES ANTONIO GERARDO lajalalalalal 10
2 | 10050805 | ALANYA SINCHE RAFAEL SIMEON alalrfalala] 83
3 | 07662203 | AYCHO NEIRA SALOMON ARMANDO aAlalalalalal wo
4 | 22287889 | BARRON PARADO EDWIN JESUS alalalalalal 100
5 | 16796794 | BAUTISTA CARRASCO EDITHMILAGROS | A | A | A | A | A | A | 100
6 | 10149108 |BOZA CAUTI SARA MERCEDES |alalalalalal 100
7 | 10348826 | CASTILLO DAVILA SARA NOEMI Alalalalr|al e3
| 8 | 23868765 | CATACORA ALATRISTAEDDYAMERICO | A | A | A | A | A | A | 100
9 | 41964240 | CELESTINO APOLAYAELIZZABETHIANE | A [ A | A | A | A | A | 100
10 | 09727379 | CELESTINO CASTRO JOSE ANTONIO aAlalalalalal 100
11 | 10321296 | CUEVA FLORES ADY FRANCISCO aAlalalafalal w0
12 | 19980407 | DAMAS NIRO ALICIA Alalalalalal o
13 | 09770531 | FERNANDEZ NAUPARI MILAGROSMARITZA | A | A | A | A | A | A | 100
14 | 40752740 | FLORES QUISPE EDWARD ALFONSO Alalale|alal s3
15 | 07238942 | GIRALDO GIRALDO TARCILA PILAR lalalalflalal s
16 | 04431358 | HERRERA DIAZ SAUL HERNAN ‘alalafalalal 00
17 | 42142010 | LAZARO GUADALUPE JACKELYN ANDREA Alalelalalal ss
18 | 18094223 | LLANOS FARIAS CECIAMAGALY | A | A | F | A | A |A| 83
19 | 06126895 | MOSCOL QUEZADA FRANCISCO aAlalalalalal wo
20 | 19909413 | PABLO NAVARRO AMANDA ANDREA Alalalalalal o0
21 | 04015866 | PERALOZA CHUCO JAIME Alalalalalal 10
22 | 40752744 | QUISPE CHAUCA O5CAR BRAULIO aAlalalalalal 10
23 | 07734734 RAr.1IHEZBAU\E.MRIa\h'IILAGROSME}M:DRIN:’-; FIA|JAJA|A]|A 83
24 | 10231340 | RAMIREZ COLLAZOS LAURA MARISA (AlAalalalalal 00
25 | 33666187 | RAMIREZ ZAPATA VICTOR — Jalalalelalal s
26 | 16161117 | RODRIGUEZ QUISPE JORGE ANTONIO Alaialalalal 10
27 | 09072578 | RUIZ ALVAREZ EDGAR VICENTE Alalrlalalal ss
28 | 00965238 |RUIZ BARRERA ANA MARIA e lalalalalal s
20 | 07955413 | VALVERDE GONZALES ZOILA MARGOT | A lalalalalal 100
30 | 07685599 | ZARATE MEDINA DANTE JAVIER A 1 Alalalala Lmo

www.continental.edu.pe 7
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VIII.  RESULTADOS DE LOS PARTICIPANTES

Los resultados se describen a continuacion, 30 alumnos aprobados.

E

Universidad
Continental

N° APELLIDOS Y NOMBRES

1 | 10149439 | ACOSTA REYES ANTONIO GERARDO 16 | 16 | 18
2 | 10050805 | ALANYA SINCHE RAFAEL SIMEON 16 | 16 | 16
3 | 07662203 | AYCHO NEIRA SALOMON ARMANDO 17 | 18 | 18
a | 22287880 | BARRON PARADO EDWIN JESUS 16 | 16 | 16
S | 16796794 | BAUTISTA CARRASCO EDITH MILAGROS 16 | 16 | 16
6 | 10149108 |BOZA CAUTI SARA MERCEDES 17 | 17 | 17
7 | 10348826 | CASTILLO DAVILA SARA NOEMI 16 | 16 | 16
8 | 23868765 | CATACORA ALATRISTA EDDY AMERICO 16 | 16 | 16
9 | 41964240 |CELESTINO APOLAYA ELIZZABETH JANE 16 | 16 | 16
10 | 09727379 |CELESTINO CASTRO JOSE ANTONIO 17 | 18 | 18
11 | 10321296 | CUEVA FLORES ADY FRANCISCO 16 | 16 | 16
12 | 19980407 | DAMAS NINIO ALICIA 16 | 16 | 16
13 | 09770531 | FERNANDEZ NAUPARI MILAGROS MARITZA 16 | 16 | 16
14 | 40752740 | FLORES QUISPE EDWARD ALFONSO 17 | 17 | 17
15 | 07238942 | GIRALDO GIRALDO TARCILA PILAR 16 | 16 | 16
16 | 04431358 | HERRERA DIAZ SAUL HERNAN _ 17 | 17 | 17
17 42142010 | LAZARO GUADALUPE JACKELYN ANDREA 16 16 16
18 | 18094223 | LLANOS FARIAS CECILIA MAGALY 17 | 17 | 17
19 | 06126895 | MOSCOL QUEZADA FRANCISCO 17 | 17 | 17
20 | 19909413 | PABLO NAVARRO AMANDA ANDREA 16 | 16 | 16
21 | 04015866 | PENALOZA CHUCO JAIME 16 | 16 | 16
22 | 40752744 | QUISPE CHAUCA OSCAR BRAULIO 6 | 16 | 16
23 07734734 | RAMIREZ BACA MARIA MILAGROS ALEJANDRINA 16 16 16
24 | 10231340 | RAMIREZ COLLAZOS LAURA MARISA 17 | 18 | 18
25 | 33666187 | RAMIREZ ZAPATA VICTOR - 16 | 16 | 16
26 | 16161117 | RODRIGUEZ QUISPE JORGE ANTONIO 17 | 18 | 18
27 | 09072578 | RUIZ ALVAREZ EDGAR VICENTE 17 | 18 | 18
28 | 00965238 | RUIZ BARRERA ANA MARIA 16 | 16 | 16
29 | 07955413 | VALVERDE GONZALES ZOILA MARGOT 17 | 18 | 18
30 | 07685599 | ZARATE MEDINA DANTE JAVIER 16 | 16 | 16

N1 Evaluacion Individuel 403
N2 Evoluacion Grupo! 607

www.continental.edu.pe
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IX. CERTIFICACION

La Escuela de Posgrado de la Universidad Continental otorgara el certificado CURSO
CONTROLINTERNO por 24 horas lectivas, al estudiante que obtenga una calificacidn
mayor o igual a ONCE (11).
El participante que desapruebe en con una nota inferior a 11, pero que cumpla con
el 80 % de asistencia, recibird una constancia de participacion, en ningun otro caso
se emiten constancias.

A continuacidn, podran apreciar los alumnos que obtendran CERTIFICADO:

N - CODIGO APELLIDOS Y. NOMBRES CODIGO DE CERTIFICADO
1 | 10149439 | ACOSTA REYES ANTONIO GERARDO EPUCL.18.685.UGEL06.10149439
2 | 10050805 | ALANYA SINCHE RAFAEL SIMEON EPUCL.18.685.UGEL06.10050805
3 | 07662203 | AYCHO NEIRA SALOMON ARMANDO EPUCL.18.685.UGEL06.07662203
4 | 22287889 | BARRON PARADO EDWIN JESUS EPUCL.18.685.UGEL06.22287889
5 | 16796794 | BAUTISTA CARRASCO EDITH MILAGROS EPUCL.18.685.UGEL06.16796794
6 | 10149108 | BOZA CAUTI SARA MERCEDES EPUCL.18.685.UGEL06.10149108
7 | 10348826 | CASTILLO DAVILA SARA NOEMI EPUCL.18.685.UGEL06.10348826
8 | 23868765 | CATACORA ALATRISTA EDDY AMERICO EPUCL.18.685.UGEL0G.23868765
9 | 41964240 | CELESTINO APOLAYA ELIZZABETHJANE | EPUCL.18.685.UGEL06.41964240
10 | 09727379 | CELESTINO CASTRO JOSE ANTONIO EPUCL.18.685.UGEL06.09727379
11 | 10321296 | CUEVA FLORES ADY FRANCISCO | EPUCL.18.685.UGEL06.10321296
12 | 19980407 | DAMAS NIRO ALICIA EPUCL.18.685,UGEL06.19980407
13 | 09770531 | FERNANDEZ RAUPARI MILAGROS MARITZA | EPUCL.18.685.UGEL06.09770531
14 | 40752740 | FLORES QUISPE EDWARD ALFONSO EPUCL.18.685.UGEL06.40752740
15 | 07238942 | GIRALDO GIRALDO TARCILAPILAR | EPUCL.18.685.UGEL06.07238942
16 | 04431358 | HERRERA DIAZ SAUL HERNAN EPUCL.18.685.UGEL06.04431358
17 | 42142010 | LAZARO GUADALUPE JACKELYN ANDREA | EPUCL.18.685.UGEL06.42142010
16 | 18094223 | LLANOS FARIAS CECILIA MAGALY EPUCL.18.685.UGEL06.18094223
19 | 06126895 | MOSCOL QUEZADA FRANCISCO EPUCL.18.685.UGEL06.06126895
20 | 19909413 | PABLO NAVARRO AMANDA ANDREA EPUCL.18.685.UGEL06.19909413
21 | 04015866 | PERALOZA CHUCO JAIME EPUCL.18.685.UGEL06.04015866
22 | 40752744 | QUISPE CHAUCA OSCAR BRAULIO | EPUCL.18.685.UGEL06.40752744
23 | 07734734 | RAMIREZ BACA MARIA MILAGROS ALEJANDRINA | EPUCL.18.685.UGEL06.07734734
| 24 | 10231340 | RAMIREZ COLLAZOS LAURA MARISA | EPUCL.18.685.UGEL06.10231340
| 25 | 33666187 | RAMIREZ ZAPATA VICTOR | EPUCL.18.685.UGEL06.33666187
| 26 | 16161117 | RODRIGUEZ QUISPE JORGE ANTONIO EPUCL.18.685.UGEL06.16161117
27 | 09072578 | RUIZ ALVAREZ EDGAR VICENTE EPUCL.18.685.UGEL06.09072578 |
28 | 00965238 | RUIZ BARRERA ANA MARIA [ EPUCL.18.685.UGEL06.00965238 |
29 | 07955413 | VALVERDE GONZALES ZOILAMARGOT | EPUCL 18.685.UGEL06.07955413 |
30 | 07685599 | ZARATE MEDINA DANTE JAVIER EPUCL.18.685.UGEL06.07685599

www.continental.edu.pe
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E

ENCUESTA

Se considera una escala de valoracion del 1 al 5 donde:

o 1 equivale a muy malo e 4 equivale a bueno

e 2 equivale a malo e 5 equivale a muy bueno

e 3equivale a aceptable

ENCUESTA PEDRO TESEN

LAMETODOLOGIA 4,33

1. Planificacion y organizacion de la clase. 4.47

2. Aplicacion practica de lo aprendido. o 4,07

3. Clima de aprendizaje. - _ T 4.43

4, Genera el dialogo y la participacion. 4.36

EVALUACION 4.13

5. Grado de exigencia en la reflexion de los contenidos desarrollados. 4.00

6. Elvaluat:ién de ap;r.(;ndizajes d_e acuerdo a-lc‘;s c_rile.rios establec_iaos en 4.27
el silabo.

DESEMPENO PROFESIONAL 4.65

| 7. Puntualidad. 4,93
. 8. Dominio de la rnl'l-ten:! qu-c -ir;r_)a_rte‘.-___.__- . 4.80

9. Disposicion para absolver consultas satisfactoriamente. 4,53
;' 10. Calidad en la ret_m.alinmnu;cq'rgr;-c;e los trabajos r_n_ali;m!-c;s ‘ 4.33

11. Claridad en la explicacion de los contenidos.
MATERIAL Y CONTENIDOS

12. Informacién actual y de interés relevante para su ejercicio
profesional.

13. Aporte de lecturas y casos complementarios.

MODULO

15. Entrega de material a tiempo 4.50

16. Grado de satisfaccion sobre consultas y reclamos realizados. 4.36

17. Nivel de satisfaccion sobre las instalaciones de aulas y servicios 3.67

PROMEDIO

www.continental.edu.pe
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Xl. RESULTADOS DEL SERVICIO EDUCATIVO

o El curso se desarrollo sin inconvenientes.

¢ Los alumnos mostraron compromiso y entusiasmo en las clases.

e La metodologia permitid una participacion activa, lo que ayudo a que la
experiencia de capacitacion sea amena y enriquecedora.

e

AbIA GOMEZ RESTREPO
! ordmadora Académica
| Escuela de Posgrado
Universidad Continental

www.continental.edu.pe 11
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coDIGO APELLIDOS Y NOMBRES E\ézlﬁ%c;gz E;iLSUATf[[)iN
1 10149439 | ACOSTA REYES ANTONIO GERARDO 16 16
2 10050805 | ALANYA SINCHE RAFAEL SIMEON = 16 16
3 07662203 | AYCHO NEIRA SALOMON ARMANDO 16 18
4 22287889 BARROR' PRADO EDWIN JESUS 16 16
5 16796794 | BAUTISTA CARRASCO EDITH MILAGROE_ = 11 16
6 10149108 | BOZA _C;;\L_J;F.I_SARA MERCEDES 16 17
7 10348826 CAST[LLOIDAVILA SARA NOEMI 16 16
8 23868765 CATACO}IA ALATRISTA EDDY AMERICO 16 16
9 41964240 | CELESTINO APOLAYA ELIZZABETH JAI\iE 16 16
10 089727379 | CELESTINO CASTRO JOSE ANTONIO i R 16 18
11 10321296 | CUEVA FLORES ADY FRANCISCO - 11 16
12 19980407 | DAMAS NINO ALICIA i 13 16
13 09770531 | FERNANDEZ NAUPARI MILAGROS MARITZA 13 16
14 40752740 | FLORES QUISPE EDWARD 13 17
15 07238942 | GIRALDO GIRALDO TARCILA PILAR _ 16 16
16 04431358 | HERRERA DIAZ SAUL HERNAN 16 17
17 42142010 | LAZARO GUADALUPE JACKELYN ANDREA 16 16
18 18084223 | LLANOS FARIAS CECILIA MAGALY B - 17
19 06126895 | MOSCOL QUEZADA FRANCISCO ) 13 17
20 19909413 | PABLO NAVARRO AMANDA ANDREA | 16 16
21 04015866 | PENALOZA CHUCO JAIME 16 16
22 40752744 | QUISPE CH;‘\-UCI\ OSCAR BRAULIO ) 16 16
23 07734734 RﬂMIREZ-Bi\CJ\ MARIA MILAGROS ALEJANDRINA 16 16
24 10231340 | RAMIREZ COLLAZOS LAURA MARISA o 16 18
25 33666187 | RAMIREZ ZAPATA VICTOR ! 16 16
26 16161117 RODR!GL}EZ QUISPE JORGE ANTONIO 16 18
27 09072578 | RUIZ ALVAREZ EDGAR VICENTE 16 18
] 28 00965238 | RUIZ BARRERA ANA MARIA 16 16
. 29 07955413 | VALVERDE GONZALES ZOILA MARGOT o 16 18
30 07685599 ZARA;;I\.’IEDINJ\ DANTE JAVIER ) '1-6— 16
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I UNIVERSIDAD Acta: 001-002698
& | CONTINENTAL

Sede:
ESCUELA DE POSTGRADO
ACTA DE EVALUACION
CURSOS CERRADOS (POS) dpahinlvig * 20/09/2018
ASIGNATURA : CURSO CONTROL INTERNO SEMESTRE ;o2
DOCENTE RESPONSABLE : TESEN CHAVEZ PEDRO CREDITOS
Ne. | CODIGO APELLIDOS Y NOMBRES | E | EG | ®NF | NOTA EN
_ ! R | = | LETRAS
1| 10149439  |ACOSTA REYES ANTONIO GERARDO 16 16 16 DIECISEIS B
2 | 10050805  |ALANYASINCHE RAFAELSIMEON | 16 | 16 | 16  IDIECISEIS
3 | 07662203 JAYCHO NEIRA SALOMON ARMANDO | 17 | 18 18 [DIECIOCHO
_ & | 22287889  [BARRONPARADOEDWINJESUS | 16 | 16 16 [DIECISEIS o
5 ] 16796794  |pAuTISTA CARRASCO EDITH I‘-'IILAGROS | 16 | 16 | 16 _ |pIECISEIS B
6 | 10149108 IBOEJ{E:A_U'?IEARA MERCEDES S0 17 | a7 | 17 [pIEciSIETE
7 | 10348826 [CASTILLODAVILASARANOEMI | 16 | 16 16 |DIECISEIS _
8 | 23868765 |CATACORA ALATRISTA EDDY AMERICO 16 | 16 | 16  |DIECISEIS _ .
9 | 41964240 [CELESTINO APOLAYA ELIZZABETHJANE 16 | 16 16 [DIECISEIS
_1: ) | 09727379 _ [CELESTINOCASTROJOSEAWTONIO | 17 | 18 | 18  |DIECIOCHO i
1 | 10321296  [CUEVAFLORESADYFRANCISCO | 16 [ 16 16 [DIECISEIS
__1_2 | 19980407  |[DAMAS NIfiO ALICIA | 1s 16 | 16  |DIECISEIS
13 | 09770531 __[FERNANDEZ NAUPARI MILAGROS MARITZA | 16 16 | 16 _ |DIECISEIS .
14 | _40752740 ~ |FLORES QUISPE EDV/ARD ALFONSO 1 17 | 17 | 17 [DIECISIETE
15 | 07238942 |GIRALDOGIRALDOTARCILAPILAR | 16 | 16 | 16  [DIECISEIS
16 | 04431358 |HERRERA DIAZ SAUL HERNAN [ 27 [ 17 | 17 [DIECISIETE
17 | 42142010 [AZARO GUADALUPEJACKELYNANDREA | 16 | 16 | 16 [DIECISEIS 1
18 | 18094223 |LANOS FARIASCECILAMAGALY | 17 | 17 | 17 _ [DIECISIETE )
19 | 06126895 _[MOSCOL QUEZADA FRANCISCO | 17 | 17 | 17  [DIECISIETE
20 | 19909413 |PABLO NAVARRO AMANDAANDREA | 16 | 16 | 16 _ |DIECISEIS e
_ 21 | 04015866 [PEWALOZACHUCOJAME | 16 | 16 | 16 [DIECISEIS |
22 | 40752744 |QUISPECHAUCAOSCARBRAULIO | 16 | 16 | 16  IDIECISEIS
(23 07734733 [RAMIREZ BACA MARIA MILAGROS ALEJANDRINA| 16 | 16 [ 16 DIECISEIS
24 | 10231340 [RAMIREZCOLLAZOSLAURAMARISA | 17 | 18 18 [DIECIOCHO
25 | 33666187 |RAMIREZZAPATAVICTOR | 16 | 16 | 16  [DIECISEIS
2 | 16161117 |RODRIGUEZQUISPEJORGEANTONIO | 17 | 18 | 18  [DIECIOCHO _
| 27 | 03072578 [RUIZAWAREZEDGARVICENTE | 17 | 18 | 18 _ [DIECIOCHO |
28 | 00965238 [RUIZ BARRERA ANA MARIA | 16 | 16 | 16 [DIECISEIS
29 | 07955413  |VALVERDE GONZALES ZOILA maRGoT | 17 | 18 | 18  [DIECIOCHO
30 | 07685599  [ZARATEMEDINADANTEJAVIER | 16 | 16 | 16 DIECISEIS
Leyenda : Férmula :
El = Ewvaluacién Individua M. F = ((0.4°E1)+(0.6°EG))
EG = Evaluacion Grupal
N.F. = HNota Final

Cerc ( .
DOCE: DE LA ASIGHATURA VeB° COORDINADOR ACADEMICO

PEDRO TESEN CHAVEZ
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(E lotenitad REGISTRO DE ASISTENCIA

| CURSO CONTROL INTERNO

Sede: LIMA

Fechas 04,06,11,13,18 y 20 de septiembre
Entidad: UGEL 06

Docente: PEDRO TESEN

e on . & ==

Apellidos y Nombres ‘E- ‘g-- g“ 7:“ g" g‘

) =) 2 <4 £ =4

< ) 2] a a &

1 10149439  [ACOSTA REYES ANTONIO GERARDO A A A A A A
2 10050805  |ALANYA SINCHE RAFAEL SIMEON A A F A A A
3 7662203  |AYCHO NEIRA SALOMON ARMANDO A A A A A A
3 22287889 |BARRON PARADO EDWIN JESUS A A A A A A
5 16796794 |BAUTISTA CARRASCO EDITH MILAGROS A A A A A A
6 10149108 |BOZA CAUTI SARA MERCEDES A A A A A A
7 10348826  |CASTILLO DAVILA SARA NOEMI A A A A F A
B 23868765 |CATACORA ALATRISTA EDDY AMERICO A A A A A A
9 41964240 [CELESTINO APOLAYA ELIZZABETH JANE A A A A A A
10 9727379  |CELESTINO CASTRO JOSE ANTONIO A A A A A A
1 10321296 |CUEVA FLORES ADY FRANCISCO A | A A A A A
12 19980407 |DAMAS NIRO ALICIA A ' A A A A A
13 9770531  |FERNANDEZ NAUPARI MILAGROS MARITZA A A A A A A
14 40752740 FLORES QUISPE EDWARD ALFONSO A l A A F A A
15 7238942  |GIRALDO GIRALDO TARCILA PILAR | A A A F A A
16 4431358  |HERRERA DIAZ SAUL HERNAN A i A A A A A
17 42142010 [LAZARO GUADALUPE JACKELYN ANDREA A A F A A A
18 18094223  |LLANOS FARIAS CECILIA MAGALY A A F A A A
19 6126895 |MOSCOL QUEZADA FRANCISCO A A A A A A
20 19909413  [PABLO NAVARRO AMANDA ANDREA A A A A A A
7 4015866  |PENALOZA CHUCO JAIME A A A A A A

i

2 23991025 |QUISPE CHAUCA OSCAR BRAULIO A | A A A A A
23 7734734 |RAMIREZ BACA MARIA MILAGROS ALEJANDRIN  F | A A A A A
24 10231340 |RAMIREZ COLLAZOS LAURA MARISA A i A A A A A




(= Universidad
(: Continental

Sede:
Fechas
Entidad:
Docente:

LIMA

REGISTRO DE ASISTENCIA
CURSO CONTROL INTERNO

04,06,11,13,18 y 20 de septiembre

UGEL 06

PEDRO TESEN

Apellidos y Nombres

4/09/2018

6/09/2018

11/09/2018

)
-
[=]
~
S
]
S
m
(n]

18/09/2018

20/09/2018

25 06728803 |RAMIREZ ZAPATA VICTOR A A A F A A
26 16161117 (RODRIGUEZ QUISPE JORGE ANTONIO A A A A A A
27 9072578 RUIZ ALVAREZ EDGAR VICENTE A A F A A A
28 965238 RUIZ BARRERA ANA MARIA F A A A A A
29 7955413 VALVERDE GONZALES ZCILA MARGOT A A A A A A
30 7685599 ZARATE MEDINA DANTE JAVIER A A A A A A
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. UNIDAD 0# GESTION
"EDUCATIV: ' % /4t 08
, ATt - g
: Enuipo da Trériin ‘ et Sichivg
’FOLiOS N-: _’<
{ A
UNDAD DE GEsTiéy ~
AREA DE Recﬁi’%ﬁﬂ“&ﬁg”
EQUIPO DE ESCALAFON Y LEGAJOS
“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional" |FOLIOS] 0
[N° LETRAS: - T
Huachipa, 23 de noviembre de] 2018 T

OFCIO No.191-2018-DIE. | 224-EPH.
Sefiora:

Maria Milagros Alejandrina Ramirey Baca
Directora del Programa Sectorial I1
Unidad de Gestion Educativa Local No.06
Vitarte.-

Asunto: Remito ampliacién de licencia sin goce de haber del Prof Florencio Jaco
Zelada docente por horas de la Institucion  Educativa No.1224 El Paraiso de
Huachipa.

Tengo el alto honor de dirigirme a su eximio despacho para saludarle cordialmente y a
la vez comunicarle que, remito adjunto la licencia del Prof Florencio Jaco Zelada ,;
docente por horas del Area de CTA dla Institucion Educativa No0.1224 ubicado en la =
zona rural El Paraiso de Huachipa, Provincia de Lima, Region Lima Metropolitana.

La licencia tiene vigencia del 11 de diciembre del 2018 al 31 de diciembre del 201 8, !
sustenta su licencia con constancia de estudio de pos grado, copia de DNI, copia del

talon de pago y RD de licencia anterior.

Es propicia la ocasion para reiterarle las muestras de mi especial consideracion,

Atentamente

crnando Aliaga Peinado
Director

DIRECCION: [E 1224- C{XLLE SAN JUAN S/N ASOCIACION DE VIVIENDA ;‘
CASA HUERTA EL PARAISO DE HUACHIPA. Correo: colegio] 224@hotmail.com |_

ESCALAFON -

YA







Unidad de Gestion

Arca de Recursos

Educativa Local N° 0OG Humanas

PR T

ENTREGA DE CERTIFICADOS DEL CURSO DE CONTROL INTERNO

(U. CONTINENTAL)

RELACION DEL PERSONAL UGEL N° 06 - PARA LA CAPACITACION

APELLIDOS

N°® NOMBRES FIRMA
1|CATACORA ALATRISTA  |EDDY AMERICO AL
2| CUEVA FLORES ADY FRANCISCO /f Ay Coeve..
3|LAZARO GUADALUPE JACKELYN ANDREA AQ,A;AX)
4[DAMAS NIRO ALICIA —
5|ALANY/: SINCHE RAFAEL SIMEON >C/’ A s
6|BAUTISTA CARRASCO  |EDITH MILAGROS ( u_/ 7
7|RUIZ BARRERA ANA MARIA ~
8|BARRON PRADO EDWIN JESUS Tl )
9| PENALOZA CHUCO JAIME = P

10|ZARATE MEDINA DANTE JAVIER

11|HERRERA DIAZ

SAUL HERNAN

;.- A ;@-
s

12|CELESTINO APOLAYA

ELIZZABETH JANE

L L

13|CELESTINO CASTRO

JOSE ANTONIO

e

14|CASTILLO DAVILA SARA NOEMI P
15|{ACOSTA REYES ANTONIO GERARDO R )
16|QUISPE (m\UCA OSCAR BRAULIO T~
17|PABLO NAVARRO AMANDA ANDREA =L
18|LLANOS FARIAS CECILIA MAGALY oy

19|/RUIZ AL VAREZ

EDGAR VICENTE

20|BOZA CAUTI

SARA MERCEDES AL
21|AYCHO NEIRA SALOMON ARMANDO P .

22|FERNAN [JEZ NAUPARI

MILAGROS MARITZA

23|RODRICUTZ QUISPE JORGE ANTONIO =
24|VALVERDI GONZALES ZOILA MARGOT 4
25{RAMIRE 7 COLLAZOS LAURA MARISA / /

26/FLORES QUISPE

e i

EDWARD

{ "
27 RAMIRE / BACA

MARIA MILAGROS
ALEJANDRINA

2¢ MOSCOL QUEZADA FRANCISCO ~—

20 RAMIRL T 7APATA VICTOR %

3¢ GIRALDO GIRALDO TARCILA PILAR AV AS
= C =






1. ORIENTACIONES N°001-2017/MINEDUNMIGI-UGEL/RRHH-

EBDTH

2. ORIENTACIONES PARA LA INDUCCION LABORAL DE LOS

TRABAJADORES DE LA SEDE UGEL 06

3. FINALIDAD

La Induccion denominada también Acogida, Incorporacion 6 Acomodamiento, tiene como
Finalidad que el trabajador conozca mis en detalle la institucion, conozca sus funciones, se
Integre a su puesto de trabajo y el entorno humano en que transcurrird su vida laboral.

5.

. OBJETIVOS

4.1. El objetivo principal de la Induccion es brindar al trabajador una efectiva orientacion

4.2,

ALCANCE

general sobre las funciones que desempeiiara, los fines o razon social de la institucion,
Organizacion y la estructura de ésta. Ayudar a los nuevos empleados de la institucion

a conocerse y auxiliarlo para tener un comienzo productivo.

Establecer actitudes favorables de los nuevos empleados hacia la institucion, su politica
Y su personal. Ayudar a los nuevos empleados a introducir un sentimiento de pertenencia
Y aceptacion para generar entusiasmo y una alta moral,

LAS DIFERENTES AREAS Y EQUIPOS DE LA UGEL N° 06

Direccion- DIR. Equipo de Participacion y Comunicaciones-EPC.

ORGANO DE CONTROL INTERNO OCI.
Area de Asesoria Juridica —AAJ.

Area de Planificacién y Presupuesto —APP.

Equipo- de Plancamiento y presupuesto ~EPP.

Equipo de Estadistica y Monitoreo - EMM.

Equipo de proyectos de inversion - EPL

Equipo de Racionalizacion y mejora continua ~-ERMC.
Equipo de Tecnologia de la informacion — ETI.

Area de Administracion - ADM.
Equipo de Tramite Documentario — ETDA.
Equipo de Actas y certificados — EAC.
Equipo de contabilidad — EC.

Equipo de Tesoreria — ET.

Equipo de Logistica —-EL.

Equipo de Patrimonio —EP.

Arca de Recursos Humanos ~ARH.
Equipo de Administracion de Personal ~-EAP.
Equipo de Reclutamiento y Seleccion —ERS.

Equipo de Escalafon y Legajos — EEL.

Equipo de Planillas y Pensiones — EPP.

Equipo de Desarrollo y Bienestar del Talento Humano ~EDBTH.
Equipo Secretaria Técnica — EST.

Equipo de Coproa.

Servir.



Area de Gestion de la Educacién Basica Regular y Especial - AGEBRE.
Equipo de Gestion Pedagogica de Educacion Basica Regular-EGP-EBR.
Equipo de Gestion Pedagégica de Educacion Bésica Especial-EGP-EBE.

Area de Gestion de la Educacién Basica Alternativa y Técnico-Productiva-
AGEBAT.

Equipo de Gestion Pedagogica de Centros de Educacion Técnico Productiva
EGP-CETPRO.

Equipo de Gestion Pedagogica de Educacion Basica Alternativa-EGP-EBA.

Area de Supervision y Gestion del Servicio Educativo- ASGESE.
Equipo de creacion de Instituciones Educativas ~ECIE.

Equipo de Supervision de Instituciones Educativas —ESIE

Equipo de Soporte del Servicio Educativo ~ESSE.

6. BASE NORMATIVA
6.1. Resolucion Directoral N°05939, Reglamento Interno Ugel 06.
6.2. Decreto Legislativo N"276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa.

6.3. Decreto Legislativo N° 1057, que regula ¢l Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

6.4. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM-Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

6.5.Ley N* 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del D.L. 1057.

6.6. D.S 06-2017 que aprucba el Tramite Unico Ordinario de la Ley N° 27444
6.7. Ley N° 27815.Codigo de Etica de la Funcién Piblica y normas complementarias.

6.8. Ley N° 26771, que Regula la prohibicion de ejercer la Facultad de nombramiento
y contratacion de personal en el sector piiblico en caso de Parentesco y
Normas Complementarias

6.9. Resolucion de Secretaria General N° 2069-2014-MINEDU.
7. ORIENTACIONES GENERALES
7.1. Generalidades de la Induccion.

Si bien el proceso de seleccion se constituye en una herramienta fundamental para
contribuir al éxito en el desempeiio de un empleado, en si mismo no es suficiente
para garantizar la adaptacion de la persona al cargo y el logro de resultados en un
corto plazo. Es asi como la induccion se constituye en un proceso necesario para
maximizar las potencialidades que el nuevo empleado puede desarrollar.

En la Induccion es importante brindar informacion general, amplia y suficiente
quc permita la ubicacion del empleado y de su rol dentro de la Institucion para
fortalecer su sentido de pertenencia y la seguridad para realizar su trabajo de
manera autonoma.



Hay dos tipos de Induccion:

La primera a nivel Institucional, comprende toda la informacion general, que
permite al empleado conocer la Mision, el Proyecto, la Historia, Estructura,
Normatividad y beneficios que ofrece a sus empleados. Esta es responsabilidad de
la Direccién de Recursos Humanos.

La segunda denominada Induccién en el Puesto de Trabajo, referencia al
proceso de acomodacion y adaptacion, incluyendo aspectos relacionados con
rutinas, ubicacion fisica, manejo de elementos, asi como la informacion especifica
de la dependencia, su Mision y el manejo adecuado de las relaciones
interpersonales en la institucion.

7.2. La Induccion estara a cargo del Equipo de Desarrollo y Talento Humano labor
que coordinara con ¢l Equipo de Reclutamiento y Seleccion de Personal, ¢l cual
proporcionara informacion general que se relaciona con todos los empleados y con
la organizacion en su conjunto (esta clase de induccion se aplica solo a nuevos)

7.3.El equipo de Talento Humano y ¢l Equipo de Reclutamiento y Seleccion precisara
la informacion acerca de los siguientes aspectos: Historia y evolucion de la
organizacion, su estado actual, objetivos y posicionamiento, Misién, Vision y
politicas de la organizacion, puesto de trabajo que va a ocupar, caracteristicas,
funciones, relaciones con otros puestos, medios de trabajo que se utilizan
expectativas de desarrollo, Reglamentos, cddigos e instrumentos existentes.

7.4. Se debe brindar toda la informacion especifica del oficio a desarrollar; asimismo es
importante considerar la presentacion entre companeros de trabajo, mostrar el lugar
de trabajo, informar sobre los objetivos del Area, estrategias, formas de evaluacion
del desempeinio, relaciones personales en lo referido al clima laboral, costumbres,
relaciones de jerarquia, mostrar principales instalaciones de la Sede.

7.5.S¢ proporcionara la informacion general acerca de la Institucion. Vision
panoramica de la organizacion. Politicas generales de personal. Indicaciones sobre
disciplina. Prestaciones a las que tiene derecho.

7.6.Orientacion general a todo el ambiente de trabajo. Las actividades que se cubren ¢n
esta etapa son: los requerimientos del puesto, la seguridad, una visita por la sede
para que el empleado conozca, una sesion de preguntas y respuestas y
presentaciones a los otros empleados.

7.7.Implica la evaluacion y el seguimiento que estan cargo del arca de Recursos
Humanos junto con el supervisor inmediato.

8. ORIENTACIONES ESPECIFICAS

8.1. El programa de Induccion se compone por un triangulo el cual debe funcionar con
sus tres lados correspondientes: Departamento de personal, Supervisor y Empleado.

8.1.1. TIEMPO Y DURACION
- 30 minutos en un dia

8.1.2. INSTRUMENTOS
- Formato de induccién y ficha personal



8.2. Proceso de Induccion:

a) El Coordinador del Equipo de Reclutamiento y Seleccion:

se encargara de:

e Indicar el puesto de trabajo a ocupar.

e Dar a conocer y explicar las funciones que desarrollara el nuevo empleado.
Dar a conocer las Normas y Politicas establecidas de la Institucion Ugel 06.
Informar sobre las Prestaciones a que tiene derecho.
Explicar cual es el conducto regular para tratar asuntos laborales y personales.
Proporcionar el listado de nuevos ingresantes a Bienestar Social.

b) El asistente de Administracion de Personal:
Tendra la responsabilidad de:

e Dar a conocer la historia de la Ugel N® 06 —Dependencia.

e Explicara con énfasis la Vision y Mision de la Ugel 06

e Informara detalladamente sobre: Horarios laborales, dias de descanso, dias
De pago y horario de refrigerio.

e Debe asignar una cuenta de correo electronico y explicar el adecuado manejo.

¢) La Especialista en Recursos Humanos — Servicios Sociales tendrd la

responsabilidad de:

e Dar la bienvenida en representacion de la Ugel 06 al nuevo colaborador.

e Explicar al nuevo empleado las actividades programadas en la Induccion.

e Conducir al nuevo empleado al lugar donde laborara y presentar al jefe del
Area.

e Entrevistar al nuevo trabajador (llenado de ficha personal ) perspectivas,
De trabajo, proyectos, etc.

e Llenar el formato de Induccion.

e Checar la lista del Formato de Induccion.

e Retroalimentar para asegurar dudas e incomprension del proceso de
Induccion.

e Invitar a firmar el formato de Induccién.

d) Jefes de area, designaran a los coordinadores o encargados de Equipo las

Siguientes actividades:

e Indicar el lugar exacto donde va a trabajar (puesto de trabajo) entregar los
clementos necesarios.

e Presentar a las personas de la dependencia con quienes tendra que trabajar.

e Siel lugar de trabajo es compartido, explicar que hacen las otras personas.

e Explicar cudl es el manejo adecuado del lugar de trabajo, equipos y material.

e Dar a conocer ¢l procedimicnto para solicitar los elementos de oficina cuando
Lo requicra.

9. ORIENTACIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. Un programa de Induccion ayuda al empleado a integrarse a la empresa y tienc
como beneficios: menor rotacion de personal, aumento en la productividad, bajar la
angustia del cambio, disminuir el desconcierto, ayudarle a ser productivo desde El
inicio cn la institucién, evitar errores debidos a la falta de informacion que pueden
repercutir en costos para la institucion, clarificar expectativas del trabajador, facilita
cl aprendizaje.



9.2. Procedimientos para la Induccion
Para facilitar la ejecucion de este proceso, encontrara una lista de chequeo que le
permitird por una parte definir las actividades que Ud. Considera necesario tener
en cuenta para la persona que ingresa, segun el cargo que va a desempenar. Por
otra parte le permite controlar la realizacion de las actividades.

La tabla se compone de los siguientes espacios:

e Actividad. seiiala las tareas puntuales que recomendamos llevar a cabo. Al final
Cuenta con espacios en blanco para incluir actividades adicionales.

e Aplica no Aplica.- permite seleccionar aquellas actividades que Usted considere
necesarias segun ¢l cargo.

¢ Ejecutado.- permite realizar las actividades realizadas y controlar las que estan
pendientes.

e Observaciones.- espacio para incluir informacion pertinente, como persona

responsable o fecha planeada de ejecucion.

9.3.Al finalizar ¢l proceso de Induccion la lista del chequeo debe ser firmada por el
Empleado como constancia de su participacion y enviada a la Direccion de
Recursos Humanos.

10. RESPONSABILIDADES

a) Planificacion y Organizacion
- Especialista en Recursos, Servicios Sociales.

b) Ejecucién y evaluaciéon
- Coordinador del equipo de Reclutamiento.
- Asistente de Administracion de Personal.
- Especialista de Recursos Humanos
- Jefes de Area de la UGEL 06, Coordinadores, responsables.
- Medico Ocupacional
¢) Supervision
- Jefe de Recursos Humanos

11. ANEXOS

11.1. Formato de Induccion
11.2. Ficha de Historia Clinica
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Unidad de Gestion
Edueativa Local N* DG

Area de Recursos
Humanaos

ENTREGA DE CERTIFICADOS DEL CURSO DE CONTROL INTERNO

RELACION DEL PERSONAL UGEL N° 06 - PARA LA CAPACITACION

(U. CONTINENTAL)

APELLIDOS

N° NOMBRES FIRMA
1{CATACORA ALATRISTA  [EDDY AMERICO )
2|CUEVA FLORES ADY FRANCISCO e}/,: My Coss,.
3|LAZARO GUADALUPE JACKELYN ANDREA T Teskl)
4| DAMAS N:ﬂo ALICIA Tt
5| ALANYA SINCHE RAFAEL SIMEON qLLé;_ a__
6|BAUTISIA CARRASCO  |EDITH MILAGROS / ;J g
7|RUIZ BARRERA ANA MARIA =~
8|BARRON PRADO EDWIN JESUS TtV
o| PERALOZA CHUCO JAIME — '
10|ZARATE MEDINA DANTE JAVIER . -
11|HERRERA DIAZ SAUL HERNAN Lt 7
12|CELESTINO APOLAYA  |ELIZZABETH JANE /S ERYIA
13|CELESTINO CASTRO JOSE ANTONIO Ve o
14|CASTILLO DAVILA SARA NOEMI ‘
15|ACOSTA REYES ANTONIO GERARDO \V&‘)
16|QUISPE CHiAUCA OSCAR BRAULIO e
17|PABLO NAVARRO AMANDA ANDREA L
18|LLANOS FARIAS CECILIA MAGALY ey
19|RUIZ ALVAREZ EDGAR VICENTE [ g
20|BOZA CAUTI SARA MERCEDES A5
21|AYCHO NEIRA SALOMON ARMANDO = _// 7. /”
22|FERNANDEZ RAUPARI  |MILAGROS MARITZA /f,
23|RODRICUEZ QUISPE JORGE ANTONIO P il
2a|VALVERDT GONZALES ~ |ZOILA MARGOT -,
25|RAMIRE Z COLLAZOS LAURA MARISA /)
26/ FLORES QUISPE EDWARD { Yevonf
_FIRAMIRE-.' m(/\ MARIA MILAGROS / "~
27 ALEJANDRINA A
20 MOSCOL QUEZADA FRANCISCO -L;W’/
_zlimmmf L ZAPATA VICTOR (572
| 30 GIRALDO GIRALDO TARCILA PILAR ‘ C ﬁﬂ,ﬂ







PERU Ministerio
de Educacion

Direccion Reg:onal
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de Lima/Metropolitana

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

RELACION DEL PERSONAL UGEL N° 06 - PARA LA CAPACITACION

(U. CONTINENTAL)

Fecha: 22—]| —\¢

N° |Apellidos Nombres FIRMA

1 |ANCHAYGUA PASTOR  |GRACE

2 |ANTONIO RIVERA FREDY

3 |BAUTISTA CARRASCO  |EDITH MILAGROS  or

4 |BELLIDO GOMEZ YOLANDA ALPIDIA — /)

5 |BERNAL SALINAS LUIS ALEJANDRO z

6 |BRAVO CASAS LURDES MIRIAM "] Bred)

7 |CAMACHO ROMERO ROCIO CECILIA A5
8 [CHAVEZ IBIAS EDEN A

9 |CHOQUE PUMA MARIO E
10 |CORDOVA AVILA CARMEN GAVINA )
11__|[FABIAN ROMERO EDSON GUSTAVO AL

12 |FARFAN DEUDOR ELIZABETH T w7 |

13 |FLORES QUISPE EDWARD ALFONSO o

14 |HARO VELIZ UBALDO ANTONIO [ Lo

15 |HERRERA DIAZ SAUL HERNAN W B

16 |HUAMAN PILCO DORILA NOK O

17 |HUAPAYA GARCIA ADRIAN gy C

18 |LAYMITO ROJAS OSWALDO GERMAN 7/

19 |LAZARO GUADALUPE  [JACKELYN ANDREA WA

20 [LAZO RONDON DIGNA DORA g

21 _[LLANOS FARIAS CECILIA MAGALY [

22 |MOSCOL QUEZADA FRANCISCO /]

23 |MUNICO MARQUINO ELIZABETH YANINA | 4 2

24 |QUISPE CHAUCA OSCAR BRAULIO AN N

25 [RAMIREZ ZAPATA VICTOR = - 7
26 |RAMOS CARDENAS GIANCARLO PAUL /S _J
27 |REYES REYES KEVIN JAIR 4.3

28 |RUIZ ALVAREZ EDGAR VICENTE S 4

29 |SOTELO VILLAR MABEL ANGELICA

30 |TARAZONA MONTES MARIA LISETH DEL PILAR | 4zl .
31 |[TICONA MAMANI ENRIQUE VICENTE (-
32 |ZARATE MEDINA DANTE JAVIER Y\ &
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I31 |TICONA MAMANI | ENRIQUE VICENTE k ) //L S
32 |ZARATE MEDINA | DANTE JAVIER A
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8 |CHAVEZIBIAS EDEN ‘
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12 [FARFAN DEUDOR ELIZABETH A=V [
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24 |QUISPE CHAUCA OSCAR BRAULIO i ,f,u_a""
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32 |ZARATE MEDINA DANTE JAVIER

ﬂ/\.l




/----u..N
! PERL) | Ministerio
de Educacion

Direccion Regional
de Educacion
de Lima Metropolitana

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

RELACION DEL PERSONAL UGEL N° 06 - PARA LA CAPACITACION

(U. CONTINENTAL)

Fecha: O —l( -\

N° [Apellidos Nombres FIRMA 7Y

1 |ANCHAYGUA PASTOR  [GRACE ¢

> |ANTONIO RIVERA FREDY = & .

3 |BAUTISTA CARRASCO EDITH MILAGROS W

4 |BELLIDO GOMEZ YOLANDA ALPIDIA W 1 D L@

5 |BERNAL SALINAS LUIS ALEJANDRO Y A

6 |BRAVO CASAS LURDES MIRIAM [ Rl

7 |cAMACHO ROMERO ROCIO CECILIA N 724

8 |CHAVEZ IBIAS EDEN g U Aot

9 |CHOQUE PUMA MARIO TS
10 |CORDOVA AVILA CARMEN GAVINA {4 Uhdst

11 |FABIAN ROMERO EDSON GUSTAVO =

12 |FARFAN DEUDOR ELIZABETH Foforford

13 |FLORES QUISPE EDWARD ALFONSO b

14 |HARO VELIZ UBALDO ANTONIO M LD D

15 |HERRERA DIAZ SAUL HERNAN VP [V

16 |HUAMAN PILCO DORILA AR =N

17 |HUAPAYA GARCIA ADRIAN e Y

18 [LAYMITO ROJAS OSWALDO GERMAN ==

19 |LAZARO GUADALUPE  |JACKELYN ANDREA AT _—
20 |LAZO RONDON DIGNA DORA ],

21 |LLANOS FARIAS CECILIA MAGALY e éﬂ %g‘ A !
22 |MOSCOL QUEZADA FRANCISCO A i
23 |[MUNICO MARQUINO ELIZABETH YANINA Ll || |
24 |QUISPE CHAUCA OSCAR BRAULIO [ ]
25 |RAMIREZ ZAPATA VICTOR el P
26 |RAMOS CARDENAS GIANCARLO PAUL b _/

27 |REYES REYES KEVIN JAIR V sz I
28 |RUIZ ALVAREZ EDGAR VICENTE /4 U

29 [SOTELO VILLAR MABEL ANGELICA | NG
30 |TARAZONA MONTES MARIA LISETH DEL PILAR 'N 21
31 [TICONA MAMANI ENRIQUE VICENTE ) iy -

32 |ZARATE MEDINA DANTE JAVIER C’g?fw




