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ANEXO VACUNACIÓN 

 REPORTE SOBRE EL PROTOCOLO SANITARIO QUE SE CUMPLE EN LA UGEL Y LA VACUNACIÓN 

QUE RECIBIERON LOS TRABAJADORES CONTRA LA HEPATITIS Y DIFTERIA, TODO ESTO A LA 

COORDINADORA DE GORESAM TV 
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ANEXO RESUPUESTARIA 

INFORME Nº340-2021-GRSM-DRE-DO-00-EE306-R/UGP PRESENTADO POR EL CPC WLLIAM 

CORONEL RAMOS LO CUAL SE ENCUENTRA EN LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL.  
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ANEXO 5 

PERSONAL DE LA UGEL OPINANDO SOBRE EL CUMPLIMIENTO DEL PROTOCOLO SANITARIO 

POR LOS TRABAJADORES DE LA UGEL, Y LA RESPONSABLE DE BIENESTAR SOCIAL EXPLICANDO 

SOBRE EL CUMPLIMIENTO, LA ENTREGA DE EQUIPO DE BIOSEGURIDAD.  
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ANEXO 4 

CON MEMORANDO MÚLTIPLE Nº029 SE CONVOCA AL EQUIPO TECNICO CONFORMADO PARA 

UNA REUNIÓN DE TRABAJO 
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ANEXO 3 

LOS TRABAJADORES DE LA UGEL RIOJA PARTICIPANDO EN LA REUNIÓN DE COORDINACIÓN 

SOBRE LA IMPLEMENTACIÓN DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 
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ANEXO VACUNACIÓN 

 REPORTE SOBRE EL PROTOCOLO SANITARIO QUE SE CUMPLE EN LA UGEL Y LA VACUNACIÓN 

QUE RECIBIERON LOS TRABAJADORES CONTRA LA HEPATITIS Y DIFTERIA, TODO ESTO A LA 

COORDINADORA DE GORESAM TV 
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INFORME N.º 001-2021-GRSM-DRE-UGEL-R/I.I. 

INFORME DE ACTIVIDADES DE LAS DIFERENTES AREAS DE LA UNIDAD DE 
GESTIÓN EDUCATIVA LOCAL DE RIOJA, METAS Y LOGROS 
CORRESPONDIENTE AL MES DE SETIEMBRE 2021 EN EL MARCO DE LA 
IMPLEMENTACIÓN DE SISTEMA DE CONTROL INTERNO. 
 
OFICINA DE ARCHIVO GENERAL 
Resp. Ana Gisela Tapia García 
 
LOGROS 

- Se hizo que la atención sea rápida y oportuna 
- Encuadernado y empastado de las autógrafas y resoluciones, las 

mismas que se organiza en tomos de 200 a 250 folios c/u. en estricto 
orden numérico del documento que garantiza una mejor 
conservación avance de 70%. 

- Custodiar, salvaguardar y conservar el acervo documentario de 
nuestra institución 

- Se mejoró la calidad y el acceso, seleccionando, ordenando y 
ubicando de una manera estándar la documentación de las distintas 
áreas de la institución para una mejor atención al usuario. 

  
 
CONCLUSIONES 
 

- Actualmente el área de archivo está en proceso de implementación, 
estamos netamente enfocados en darle una mejoría en todos los 
aspectos con la finalidad de cumplir con los objetivos archivísticos. 
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OFICINA DE COMISIÓN PERMANENTE DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS 
DE DIRECTIVOS Y DOCENTES- CPPADD. 
 
LOGROS OBTENIDOS 

- Que se viene avanzando los Procesos Administrativos Disciplinarios 
Docentes. 

- Con información reunida y en acuerdo con la comisión CPPADD, se 
realiza los informes preliminares, informes finales. 

- Elaboración de las Resoluciones Directorales sobre instauración, 
sanción e inhabilitación de servicio, No instauración-archivo. 

- No contar con el sistema para obtener información sobre los 
docentes en investigación (información como: correo, número de 
celular, institución en la que laboran, condición laboral) 
 

CONCLUSIONES 
- Que se viene avanzando según lo acordado con la CPPADD, 

priorizando expedientes 2018 
- Avances de los expedientes 2020 y 2021, mediante transcripciones, 

cartas, informes preliminares, informes orales.  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

"Año del Bicentenario del Perù: 200 años de Independencia

Dirección Regional de 

Educación

Unidad de Gestiòn 

Educativa Local de 

Rioja

Imagen Institucional

"Decenio de la igualdad de oportunidades para hombres y mujeres 2018-2027"

OFICINA DE ASESORIA JURIDICA DE LA UGEL RIOJA 

Resp. Abg. Carla Noemí Quezada Honores 

LOGROS 

- Emisión de opiniones legales 

- Respuesta con carta, a solicitudes presentadas por docentes y 

administrativos respecto de beneficios sociales-devengados 

- Remisión con oficio, de recursos administrativos de apelación a la 

Dirección Regional de Educación San Martín, que estén dentro del 

plazo estipulado por el TUO de la ley Nº27444. 

- Remisión con oficio, de recursos administrativos de apelación al 

tribunal del Servicio Civil, que estén dentro del plazo estipulado por 

el TUO de la ley Nº27444. 

- Remisión con oficio de expedientes administrativos solicitados por 

el Poder Judicial de Rioja, Moyobamba 

- Remisión con oficio de expedientes administrativos solicitados por 

el Poder Judicial de Rioja, Moyobamba. 

- Remisión con oficio de expedientes administrativos solicitados por 

el Ministerio Público de Rioja, Moyobamba 

- Actualización de expedientes judiciales, en formato Excel y en físico 

conforme a la recepción de las cédulas de notificación. 

- Solicitud informe escalafonario de docentes nombrados y 

contratados. 

- Trámite para encargo interno, retiro de depósito electrónico, 

emisión de acto resolutivo y rendición. 

- Emisión de nota de coordinación semanal al área de Recursos 

Humanos, de las resoluciones de los juzgados del poder Judicial 

solicitando liquidaciones de beneficios sociales demandados por los 

docentes administrativos. 

- Fedateo de documentos para su remisión a usuarios solicitantes, 

entidades, áreas de esta sede institucional. 

- Remisión con carta u oficio, de información solicitada por usuario o 

entidades a través de la ley de transferencia. 

- Evaluación y realización de informes preliminares y finales y Finales 

del Comité Especial de II.EE.PRIVADAS 

- Proyección del reglamento del Proceso Electoral para la elección del 

representante de los profesores en la CPPADD de la UGEL RIOJA. 

- Registro de ingreso con documentos en formato Excel. 
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- Registro de ingreso de documentos en formato Excel. 

- Rotulación y archivos en orden cronológico y custodia de la 

documentación recibida y remitida por el área. 
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OFICINA MESA PARTES DE LA UGEL RIOJA 

Res. Yolanda Jiménez Reátegui 
         Encargada Secretaria General 
 
LOGROS MES DE SETIEMBRE 2021 
 

- Diario se tramitan Resoluciones y actas de notificación los que son 
de procesos administrativos y atención a los usuarios de 8.00 am a 
2.00pm, y de 3.00 pm a 5.00pm de manera remota 

- El notificador cumple con notificar diariamente los documentos 
- En mesa de partes la atención esta permanente dando las 

facilidades al usuario. 
- En Certificados y Actas la atención es constante con la visación de 

certificados tanto para el extranjero y otros. 
 
 CONCLUSIONES 
       

- Trabajos coordinados con las áreas 
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OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL-OPDI 

Resp. Lic. Adm. Merlín Frank Valle Cachay 

LOGROS OBTENIDOS EN EL MES DE SETIEMBRE 2021 

2.1 LOGROS 

 

2.1.1 Área de Planificación: 

 

• Elaboración de la Evaluación del primer semestre 2021 del Plan Operativo Institucional. 

• Seguimiento al cumplimiento de metas físicas y financieras, por motivos de incorporación 

presupuestal y solicitud de modificaciones institucional por parte de las áreas usuarios 

para el desarrollo de actividades pedagógicas e institucionales. 

• Creación de nuevas actividades operativas, con las correspondientes metas físicas y 

financieras 

 

2.1.2 Proceso de Contratación Docente. 

 

• Convocatoria al acto de adjudicación para la cobertura de plazas vacantes del proceso de 

contratación docente, desarrollado bajo modalidad presencial. 

• Publicación de plazas vacantes del proceso de contratación docente. 

• Validación, actualización y publicación de los cuadros de méritos vigentes para el acto de 

adjudicación del proceso de contratación docente. 

• Organización y conducción del acto de adjudicación del proceso de contratación docente, 

desarrollado bajo la modalidad virtual. 

• Se realizó la verificación de documentación original de los postulantes. 

 

2.1.3 Proceso de Encargatura en Cargo de Mayor Responsabilidad. 

 

• Planificación, organización y conducción del Proceso de Encargaturas en Cargo de Mayor 

Responsabilidad (ECMR). 

• Convocatoria para presentación de expedientes para la cobertura de plazas vacantes del 

proceso de ECMR. 

• Evaluación de expedientes para la cobertura de plazas vacantes del proceso de ECMR. 

• Elaboración y publicación de cuadro de méritos preliminar y final del proceso de ECMR. 

• Publicación de plazas vacantes del proceso de ECMR. 

• Validación, actualización y publicación de los cuadros de méritos vigentes para el acto de 

adjudicación del proceso de ECMR. 

• Organización y conducción del acto de adjudicación del proceso de ECMR, desarrollado 

bajo la modalidad virtual. 
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2.1.4 Planificación, organización y conducción del Proceso de elección de 

una plaza vacante de profesor para el retorno del personal Directivo 

de IE que culmina su periodo de designación al 30.09.2022 

• Verificación de la lista proporcionada por el MINEDU de los directivos que retornan al 

cargo de profesor. 

• Publicación de plazas vacantes de profesor para que los Directivos de II.EE puedan elegir 

de acuerdo al perfil profesional. 

• Convocatoria dirigida a los directivos para la elección de plaza vacante de profesor. 

• Desarrollo del proceso de elección de plazas de forma presencial, con la presencia de los 

Directores de II.EE participantes, equipo implementador del proceso y Director de la UGEL 

Rioja. 

 

2.1.5 Proceso de Reasignación Docente: 

 

• Conducción de la fase de planificación del Proceso de reasignación Docente. 

• Instalación del Comité del Proceso de reasignación Docente. 

 

2.1.6 Implementación del Sistema de Control Interno 

 

• Seguimiento al cumplimiento de actividades propuestas en los Planes de Acción Anual y 

cronograma institucional aprobado relacionado a la implementación del Sistema de 

Control Interno (SCI) en la UGEL Rioja. 

• Orientación a los responsables de los órganos y unidades orgánicas de la entidad sobre 

las actividades a desarrollar  

• Exposición en charla de sensibilización sobre la implementación del SCI y su importancia 

en la gestión pública. 
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INFORME Nº033-2021-GRSM-DRE-UGEL-R/OPDI-R 

DE GINA AURORA PINEDO FLORES 
Analista en Racionalización 
 

REPORTE DE ACTIVIDADES DEL MES DE SETIEMBRE 
2.1 LOGROS. 

 

 2.1.1 CENSO A INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

 

✓ Se logró reportar 402 Códigos Modulares, que equivale el 100% de 

las cédulas de Matricula, Docente, Recursos. 

✓ Se logró reportar 258 Códigos Locales, que equivale el 100% de la 

cédula 11 del Local Educativo. 
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2.1.2 CENSO DOCENTES COORDINADORAS 

✓ Se logró reportar 55 Códigos Modulares de los Programas No 

Escolarizados - PRONOEI, que equivale el 100% de la cédula 2PC, en 

el Sistema de Gestión de Información Educativa – SIGIED.  

2.1.3 ACCESO 

✓ De los 15 Aplicadores contratados por el Área de Abastecimiento de 

acuerdo al INFORME Nº 014-2021-GRSM-DRE/UGEL-OPDI-E y al 

INFORME Nº 016-2021-GRSM-DRE/UGEL-OPDI-E, el Área de 

Estadística ha dado conformidad de servicio de acuerdo al Anexo N° 

02 de la Directiva N° 006-2020-GRSM/ORA “Directiva para la 

aplicación del control previo en el Pliego Presupuestal N° 459 

Gobierno Regional San Martín a 11 Aplicadores que se están 

encargando en el recojo, registro y sistematización de la información 

de la población no atendida de las Unidades de Análisis Territorial - 

UAT validadas para el Distrito de Nueva Cajamarca y Elías Soplín 

Vargas, en concordancia con el Programa Presupuestal 0150, 

denominado “Incremento en el acceso de la población a los servicios 

educativos públicos de la Educación Básica   
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1 SANTA FE

1 LA VICTORIA

1 PUERTO BAGAZAN

1 NUEVA ESPERANZA

1 NACIENTE DEL RIO NEGRO

2 SEGUNDA JERUSALEN

2 MONTE CARMELO

3 NUEVO AMAZONAS

3 SAN PEDRO

3 VICTOR RAUL HAYA DE LA TORRE

3 VISTA HERMOSA

3 ALTO MIRADOR

3 VALLE GRANDE

AVANCE %

100%

100%

100%

Evaluador
Nombre de Centro Poblado del 

Distrito de Elías Soplín Vargas
NOMBRE DEL APLICADOR

ROBERTO CARLOS MORI 

FERNANDEZ

EDISON VILLACIS FERNANDEZ

SARITA DENISE CHAVEZ 

CABRERA

1 ANGAYZA

1 EL VALLE

1 SAN LUIS

1 RICARDO PALMA

1 BUENOS AIRES

1 VISTA ALEGRE

2 CORDILLERA DEL CONDOR

2 HONGOYACU

2 SAN MIGUEL

2 SANTO TORIBIO

2 TUPAC AMARU

3 LA PRIMAVERA

3 PERLA ESCONDIDA

3 ALTO TIWINZA

3 LA FLORIDA

3 LAS PALMERAS

3 GUAYAQUIL

4 VICTORIA NUEVA

4 BETANIA

4 NUEVO ORIENTE

4 EL TESORO

4 LA VICTORIA

5 SECTOR MARANATA

5 EL CEDRO

5 LA FORTUNA

5 LIBERTAD DE PACUYACU

5 PERLA DAGUAS

5 ALTO DAGUAS

6 LA COLCA

6 PARAISO

6 BELLAVISTA

6 NUEVO PORVENIR

6 LA ESPERANZA

7 PALESTINA

7 GRUTAS DE PALESTINA

7 CAMPO AMOR

7 SAN JUAN DE RIO SORITOR

8 LA UNIÓN

8 TAHUANTINSUYO

8 UCRANIA

8 EL VALOR

9 MIRAFLORES

9 ALTO MIRADOR

9 ALTO MIRAFLORES

9 PLAYA VERDE

9 PLAYA HERMOSA

9 CAPULI

12 NARANJILLO
BETHY CONSUELO DEL AGUILA 

ROCHA
2,000.00 100%

100%

100%

100%

100%

100%

AVANCE %

100%

100%

100%

100%

2,500.00

NORI PORTOCARRERO VALLES

Evaluador

Nombre de Centro Poblado 

del Distrito de Nueva 

Cajamarca

Nombre del Aplicador

Costo por recojo de información

(a todo costo)

(Incluye kit de protección COVID-19)

2,500.00

2,500.00

2,500.00

2,500.00

2,500.00

ENOCH RONNY GARCÍA MORA

MARÍA ANANÍ BACALLA 

NEGREIROS

LUZ EDITH TORRES 

MONDRAGON

ALEX KELLTOM VARGAS 

CACHAY

DIANA VARGAS CACHAY

LUZ ELENA CASTILLO CHAVEZ

EVA RUTH CRUZ MALDONADO

HAROLD LARRY OLIVERA 

AGUIRRE
2,500.00

2,500.00

2,500.00
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2.1.4 RIE 

Se logró identificar 346 Códigos Modulares de las diferentes Instituciones 

Educativas Públicas y Privadas de la Educación Básica y Técnico 

Productiva, así como también de los Institutos Superiores Tecnológicos; 

que equivale al 100 del reporte solicitado por el Área de Estadística del  

 

2.1.5 SIEMED 

✓ Se logró actualizar datos de 14 Códigos Modulares de las diferentes 

Instituciones Educativas, que constan de cambio de Director, 

recesos, entre otros; con la finalidad a que estén actualizados en la 

ficha de datos de la Institución Educativa Ministerio de Educación 

DRE/GRE CODOOII IGED

CM 

identificad

os como 

IIEE

CM activos 

al 18-04-

2021

Avance al 

17 de 

septiembre

Avance 

al 10 de 

septiemb

re

ESTADO

DRE SAN MARTIN 220000 DRE SAN MARTIN 30 33 90.9% 90.9% No avanzó

DRE SAN MARTIN 220001 UGEL MOYOBAMBA 641 641 100% 100%

DRE SAN MARTIN 220002 UGEL BELLAVISTA 233 253 92.1% 92.1% No avanzó

DRE SAN MARTIN 220003 UGEL HUALLAGA 122 122 100% 100%

DRE SAN MARTIN 220004 UGEL LAMAS 348 349 99.7% 99.7% No avanzó

DRE SAN MARTIN 220005 UGEL EL DORADO 181 182 99.5% 99.5% No avanzó

DRE SAN MARTIN 220006 UGEL MARISCAL CÁCERES222 222 100% 100%

DRE SAN MARTIN 220007 UGEL PICOTA 212 212 100% 100%

DRE SAN MARTIN 220008 UGEL RIOJA 346 346 100% 100%

DRE SAN MARTIN 220009 UGEL SAN MARTÍN 399 399 100% 100%

DRE SAN MARTIN 220010 UGEL TOCACHE 340 340 100% 100%
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2.1.6 SIGIED 

✓ Se logró atender con 29 Certificados de Ubicación Geográfica, para 

fines pertinentes de cada interesado. 

 

 

 

 

✓ Del mismo modo al 30 de setiembre del año 2021, se logró obtener 

202 esquemas gráficos correspondientes al punto 1 del archivo 

S104 de la Cédula 11 Local Educativo 2021, con la finalidad de 

reportar al Ministerio de Educación en el link: https://mineduperu-

my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rchihuan_minedu_gob_pe/EuKP

-l4crktLiJq7X0Tbn_QBdhQOmQNDU9S-wd_tD2iLaA?e=HYf5PS 

  

https://mineduperu-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rchihuan_minedu_gob_pe/EuKP-l4crktLiJq7X0Tbn_QBdhQOmQNDU9S-wd_tD2iLaA?e=HYf5PS
https://mineduperu-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rchihuan_minedu_gob_pe/EuKP-l4crktLiJq7X0Tbn_QBdhQOmQNDU9S-wd_tD2iLaA?e=HYf5PS
https://mineduperu-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/rchihuan_minedu_gob_pe/EuKP-l4crktLiJq7X0Tbn_QBdhQOmQNDU9S-wd_tD2iLaA?e=HYf5PS
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INFORME Nº0616-2021-GRSM-DRE-DO-OF. OP-UE 306-R/RR.HH. 

INFORME DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS MES DE SETIEMBRE 2021 

LOGROS. 

1- REMUNERACIONES Y PENSIONES 
➢ Proceso de pago de la Planilla Cesante y Sobreviviente pertenecientes a la 

DECRETO LEY N° 20530. 

➢ Control de calidad del proceso de pagos del Planilla Cesante y Sobreviviente 

pertenecientes a la DECRETO LEY N° 20530. 

➢ Elaboración del Compromiso de la Planilla Cesantes. 

➢ Realizar el compromiso de pagos de las REPRO (AFP, ONP y ESSALUD). 

➢ Realización y Comprobación efectiva de los Descuentos Judiciales del 

Personal Activo. 

➢ Ingreso de Nuevos Contratos en el Sistema Único de Planillas (SUP). 

➢ Ingreso de Reconocimiento de Pagos en el Sistema Único de Planillas (SUP). 

➢ Reintegros de pagos por días laborados en el mes anterior en la Planilla del 

Personal Activo Contratado. 

➢ Revisión de Bajas del Personal Activo Contratado. 

➢ Ingreso de las Licencias y Sanciones al Sistema Único de Planillas (SUP) 

correspondientes al Personal Activo. 

➢ Ingreso y Actualización de Nº de cuentas bancarias al Sistema Único de 

Planillas (SUP) del personal activo. 

➢ Proceso de pago del Personal Activo como son Docentes 

Nombrados/Contratados, Auxiliares de Educación Nombrados/Contratados y 

Administrativos Nombrados/Contratados. 

➢ Control de calidad del proceso de pagos de la Planilla de Activos. 

➢ Elaboración del Compromiso de la Planilla Activos. 

➢ Realización de Informes sobre beneficios (ACUMULACION DE AÑOS DE 

CONTRATO, CTS, VACACIONES TRUNCAS, ATS, SUBSIDIO POR 

LUTO Y SEPELIO, VACACIONES NO GOZADAS, ETC). 

➢ Elaboración de Cartas y Oficios de respuesta a solicitudes correspondientes al 

área. 

➢ Elaboración de Cese de Pago al Personal Reasignado a otras UGEL’s. 

➢ Informar los hechos ocurridos en el Procesos de Pagos de las Planillas de 

Cesantes y Sobreviviente, y del Personal Activo. 
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2- SISTEMA DE ADIMINISTRACION Y CONTROL DE PLAZAS - 

NEXUS: 
 

➢ Preparar informes técnicos y otros documentos necesarios en la atención de 

expedientes recibidos referente a lo solicitado por los docentes y directores de 

la Instituciones Educativas de la Jurisdicción de la UGEL RIOJA. 

• Se emitió la cantidad de cincuenta y dos (52) informes. 

➢ Mantener actualizado el Sistema de Control de Plazas NEXUS, con todos los 

movimientos de plaza y de personal de las Instituciones Educativas, que se 

lleven a cabo en los diferentes procesos. 

• Registro de Licencias sin goce y con goce de remuneraciones de personal 

nombrado y contratado en el Sistema de Administración y Control de 

Plazas NEXUS. 

✓ 10 registros de licencias con goce de remuneraciones. 

✓ 09 registros de licencias sin goce de remuneraciones. 

• Registro de movimiento de personal de cuatro (04) directivos por motivo 

de goce de vacaciones. 

• Alta de 32 personales tanto docente y directivo en el Sistema de 

Administración y Control de Plazas NEXUS. 

➢ Actualizar información del personal docente, directivo, auxiliar de educación, 

CAS, administrativos en la Base de Datos del Sistema de Control de plazas 

NEXUS, y cumplir con él envió de dicha data (XMK) con destino al 

Ministerio de Educación, todos los viernes de cada semana, de cada mes y 

durante el año, en cumplimiento al cronograma, establecido por el Ministerio 

de Educación. 

➢ Proyectar las Resoluciones Directorales o Jefaturales según sea el caso, que 

son emitidas vía el Sistema de Control de Plazas NEXUS como contrato 

administrativo, contrato docente, contrato de auxiliares de educación, contrato 

de Promotoras Educativas Comunitarias y CAS; así como las encargaturas de 

cargo, ascenso de escala magisterial, incremento de jornada laboral y otros 

que el Ministerio de Educación implementa vía NEXUS. 

• Se emitió la cantidad de 32 Resoluciones Directorales. 

➢ Validación de requisitos de 23 beneficiarios del BONO ATRACCIÓN 2018 

(Tercer Tramo) – 2019 (Segundo Tramo). 

➢ Validación de plazas docentes (Cargo: Directivas, Jerárquicas, Profesor) para 

el Proceso de Reasignación docente por Unidad personal y familiar. 

➢ Ingresar al sistema de control de plazas NEXUS, los beneficios sociales de 

Asignación de tiempo de servicio, Compensación por Tiempo de Servicio, 

subsidio, cese de la ley 20530 correspondiente a docentes, directivos y 

auxiliares de educación. 

• 03 registros de beneficios de CTS. 

• 08 registros de beneficios de ATS. 

• 13 registros de beneficios de SLS. 

➢ Hacer uso y consulta obligatoria del Portal del MINEDU “INTRANET”, así 

como la descarga de los archivos ejecutables para el Sistema Informático 

“Sistema de Control de plazas NEXUS”. 

➢ Registrar el movimiento de plazas (Baja de personal contratado, baja de 

personal contratado CAS y otras acciones) del personal que labora en las II.EE 

y SEDE de la UGEL RIOJA. 

• Baja de personal en el Sistema de Administración y Control de Plazas 

NEXUS. 
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o 04 bajas de personal por Cese (Fallecimiento, Límite de Edad, 

Voluntario). 

o 05 bajas por renuncias voluntarias. 

o 01 baja por separación preventiva. 

o 02 bajas por conclusión de contrato por fallecimiento. 

➢ Reportar las plazas docentes, directivas, administrativas y de auxiliares 

requeridas por las diferentes comisiones. 

• 12 plazas docentes vacantes del nivel primario. 

• 05 plazas docentes vacantes del nivel inicial. 

• 06 plazas docentes vacantes del nivel secundario. 

• 04 plazas directivas vacantes. 

➢ Actualización permanente de los registros (cambios de cargo, ganadores de 

plaza, bajas temporales, bajas definitivas y otros) de los regímenes laborales 

de Ley N. °29944, Decretos Legislativos N. °1057, 276 en el Aplicativo 

Informático AIRHSP. 

➢ Gestionar el ingreso de información de Alta y Baja de personal activo 

nombrado y contratado de los regímenes laborales de Ley N. °29944, Decretos 

Legislativos N. °1057, 276 en el Aplicativo Informático AIRHSP. 

➢ Rectificación y/o modificación en el Sistema de Administración y Control de 

Plazas NEXUS de zona y Tipo de I.E de 311 niveles educaditos de 

Instituciones Educativas de la Jurisdicción de la UGEL RIOJA de acuerdo a 

la Base de Datos de Escale. 

➢ Verificación del cumplimiento de los requisitos mínimos de 85 expedientes 

presentados por los postulantes al Proceso de Nombramiento de Auxiliar de 

Educación. 

➢ Registro de datos personales, datos domiciliarios, datos de contacto y datos de 

expedientes de 85 postulantes que participan del Proceso de Nombramiento 

Auxiliar de Educación en el Sistema de Administración y Control de Plazas 

NEXUS. 

➢ Llenado de requisitos generales y específicos en el Sistema de Administración 

y Control de Plazas NEXUS de 85 postulantes del Proceso de Nombramiento 

de Auxiliares de Educación. 

➢ Avance de Evaluación de expedientes del Proceso de Nombramiento de 

Auxiliar de Educación. 
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3- DEUDAS SOCIALES 

1.1.1.  DEUDAS SOCIALES: 
 

➢ Cálculo de intereses y devengados del Decreto de Urgencia N° 037-94, 

informes favorables de Recursos Humanos y de Dirección de Operaciones y 

la proyección de las resoluciones por los decretos antes mencionados. 

➢ Se realizó cálculos en atención a las sentencias judiciales por el siguiente 

concepto preparación de clases, gratificaciones y subsidios por luto y gastos 

de sepelio, de docentes activos y cesantes. 

➢ Cálculo de intereses y devengados del Decreto Urgencia N° 037-94, informes 

favorables de Recursos Humanos y Operaciones y la proyección de las 

resoluciones por los decretos antes mencionados. 

➢ Elaborar las respectivas Resoluciones correspondiente al Decreto de Urgencia 

037-94 del personal administrativo. 

➢ Hacer seguimiento de los expedientes del Decreto de Urgencia enviados al 

Gobierno Regional de San Martin. 

➢ Contestar a las diferentes solicitudes por reconocimiento de derechos 

obtenidos presentados por los administrados. 

➢ Contestar oficios emitidos por la Procuraduría Publica Regional del Gobierno 

Regional de San Martin y Dirección Regional Educación. 

➢ Clasificar y Revisar los expedientes Judiciales de Preparación de Clases, 

Gratificaciones 20, 25 y 30 años, Subsidio por Luto y Sepelio, Decreto de 

Urgencia 037-94. 

➢ Elaborar Resoluciones Preparación de Clases, Gratificaciones 20, 25 y 30 

años, Subsidio por Luto y Sepelio, de personal administrativo, docentes 

activos y cesantes. 

 

 

4- PDT, AFP Y FONAVI: 
 

➢ Informe sobre dudas por prestaciones otorgadas por EsSalud e invitación a 

facilidades de pago. 

➢ Elaboración de planilla AFP, correspondiente a las aportaciones del personal 

sede e II.EE del periodo 08/2021. 

➢ Informe de diferencias en el PDT periodo 07/2021. 

➢ Emisión de tickets correspondiente a la REPRO AFP, cuota N° 45. 

➢ Elaboración del PDT PLAME y estructura de pago de tributos correspondiente 

al periodo 08/2021. 

➢ Informe de deudas EsSalud resolución de cobranza N° 816990021417, por 

prestaciones otorgadas. 

➢ Elaboración de informe de respuesta al oficio N° 0301-2021-GRSM-

DRE/OCI, con respecto de la implementación del plan de acción como 

implementación de recomendaciones del informe de acción de oficio posterior 

N° 9252-2021-CG/SADEN-AOP. 

➢ Elaboración de planillas, para la declaración y emisión de tickets en el portal 

AFPnet correspondiente al periodo 08/2021, de las planillas CAS, activos, 

SEDE E II.EE. 

➢ Actualización en el T- Registro página Sunat, del personal contratados, 

nombrados y personal CAS (altas, Bajas y derechohabientes) 

➢ Elaboración del PDT PLAME del periodo 09/2021, para el pago y declaración 

de tributos. 
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➢ Declaración del PDT 601 planilla electrónica correspondiente al periodo 

08/2021.  

➢ Calculo y elaboración de informe de liquidación de vacaciones truncas, por 

motivo de renuncia del siguiente trabajador CAS para emisión de 

resoluciones: 

• Víctor Antonio Barreto Fernández. 

• Percy Chinchay Heredia. 

• Richar Junior Odar Barbaran. 

➢ Calculo y elaboración de informe con respecto a proyección de vacaciones 

truncas para ser remitidos al Área de Contabilidad, para la provisión en el 

corre de planillas del mes de agosto. 

➢ Informe sobre reintegros efectuados en la planilla CAS, correspondiente al 

periodo 08/2021. 

➢ Compromisos de las planillas CAS correspondiente al periodo 09/2021, para 

su respectivo devengado y girado.  

➢ Registro, alta y baja del personal en el sistema CAS. 

➢ Compromiso de la planilla de remuneraciones del personal activo (SEDE E 

II.EE), correspondiente al periodo 09/2021, para su respectivo devengado y 

girado, e informe de reintegros generados. 

➢ Compromiso de pago de EsSalud de la planilla de personal activo (SEDE E 

II.EE), correspondiente al periodo 09/2021, para su respectivo devengado. 

➢ Remisión de informe sobre descuentos efectuados en las planillas CAS y 

planilla de personal activo (SEDE E II.EE) por entidades terceras del periodo 

09/2021. 

➢ Impresión y entrega de boletas CAS. 

➢ Atención permanente de manera presencial y remota al usuario interno y 

externo de acuerdo a la necesidad y trámites a realizar. 

➢ Clasificar, registrar y archivamiento documentos según los parámetros 

establecidos por la institución. 

➢ Otras tareas encomendadas, con previa coordinación con el jefe de Recursos 

Humanos, relacionadas al ámbito de su competencia. 

 

 

 

5- BIENESTAR SOCIAL: 
 

➢ Recepcionar, registrar, clasificar y archivar la documentación (oficios, 

formularios 1040, formularios 1010) que el personal docente, auxiliar y 

administrativo ingresa a la oficina de bienestar social. 

➢ Atención a docentes vía llamada telefónica y/o correo, para brindar 

información sobre requisitos para licencias con goce y sin goce y subsidios 

por maternidad e incapacidad temporal. 

➢ Trámite de licencias con y sin goce de haberes del personal docente, auxiliar 

y administrativo (visación y firma de los responsables de recursos humanos, 

asesoría legar, presupuestos y operaciones). 

➢ Redacción de resolución jefaturales por concepto de licencias por incapacidad 

temporal, maternidad, paternidad, adopción, fallecimiento de padres, sin goce 

por motivos particulares. 

➢ Cálculo del monto del subsidio por incapacidad temporal y maternidad de 

docentes. 

➢ Apoyo a los docentes en el trámite de subsidios en la plataforma viva de 

essalud, y vía correo electrónico de la plataforma Moyobamba essalud en 

línea. 
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➢ Trámite de aseguramiento de derechohabientes en essalud de los docentes, 

auxiliares y administrativos. 
 

                  ESCALAFÓN: 

 

➢ El Escalafón Magisterial, permite contar con información sistematizada, 

actualizada y confiable del profesor y auxiliar de educación en actividad, 

cesantes y pensionistas; además contiene documentación sustentatoria de la 

información que se emite a través de los informes escalafonarios a través del 

sistema AYNI y manuales. 

➢ 2.1.2 En el área de Escalafón contamos con un 70% de legajos actualizados 

con la información requerida para la sistematización y emisión de informes 

escalafonarios. 

➢ 2.1.3. Realizamos trabajo coordinado con el área de Archivo, para 

complementar el acervo documentario de legajos que no están actualizados. 

➢ 2.14. Durante el mes de setiembre, se ha realizado las siguientes actividades: 

• Emisión de informes escalafonarios para diferentes procesos como son: 

Ceses, ATS por 25 y 30años, cálculo de devengados, CPAD, Asesoría 

Legal, reasignación docente, a solicitud del interesado, etc; 

• Proyección de resoluciones de Asignación por 25 y 30 años, tanto de 

docentes, como administrativos 276.  

• Emisión de Informes para ceses por límite de edad 

• Participación en diferentes reuniones de trabajo, como responsable de 

área; así como integrante de comisiones y comités. 

 
 

 


