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SINAD 0042319
La Molina 02 setiembre de 2021
OFICIO MULTIPLE N° 00144 -2021/DIR-UGEL.06/ARH

Sefiores

DIRECTORES DE LAS IIEE DE LA JURISDICCION DE LA UGEL N° 06
Presente.-
Atencion: Trabajadores Administrativos de la IEE Nombrados y Contratados

Asunto : Invitacién a la “I Capacitacion Virtual de Trabajadores
Administrativos - CATAD 2021”

De mi consideracion:
Es grato dirigirme a Ud. para saludarlo y a la vez hacerle de su conocimiento lo siguiente:

La Unidad de Gestién Educativa Local N° 06 que me digno en dirigir, realizara la “| Capacitacion
Virtual de Trabajadores Administrativos - CATAD 2021” con la tematica denominada "Retos del
cambio y la complejidad actual del Personal Administrativo”, con el objetivo de potenciar las
capacidades, incrementar los conocimientos y desarrollar habilidades que permitan mejorar el
desempefio y el cierre de brechas de nuestros trabajadores administrativos de las IIEE, que
prestan apoyo a la Comunidad Educativa de nuestro sector.

En razén a ello, le solicitamos hacer extensivo a todo su personal administrativo nombrados y/o
contratados de su Institucion Educativa, para que asistan de forma obligatoria a esta |
Capacitacion los dias martes 7, miércoles 8, jueves 9, martes 14, miércoles 15 y jueves 16 de
setiembre del presente afio, a llevarse a cabo via virtual por Zoom, siguiente Link:
https://zoom.us/j/94667432403?pwd=SnFIVTdEU3JabmJKZVB3MUOyTjczdz09

Los trabajadores administrativos deberan inscribirse a través del siguiente link:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc7vkudmSt3edNz17vz8iRgN1ndlacaNFTY7YI3zI5
Afdb4XQ/viewform?usp=pp_url a partir de la fecha hasta el lunes 6 de setiembre del presente,
acto que servira para la certificacién oportuna (Certificacion de 60 horas, que obtendran los
asistentes por los 6 dias de la capacitacion), asimismo los concurrentes a la capacitacion
registraran su asistencia virtual mediante un link que se les brindara el mismo dia de la
capacitacion.

Agradeciéndole anticipadamente por la atencién brindada al presente, hago propicia
la oportunidad para testimoniar los sentimientos de mi consideracion y estima.

Atentamente,

DRA. MARIA MILAGRéS ALEJANDRINA RAMIREZ BACA
DIRECTORA DEL PROGRAMA SECTORIAL I
UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL N° 06

MMARB/DIR-UGEL N°06
LLRE/J (e)-ARH
SAAN/ES-ARH

Direccidn: Av. La Molina 905 — La Molina (Ref. cruce con la Av. Los Constructores).
www.ugel 06.gob.pe Atencion al Usuario (511) 462-6844
Horario de Atencidn: lunes a viernes de 8:30 am a 4:30 pm


https://zoom.us/j/94667432403?pwd=SnFlVTdEU3JabmJKZVB3MU0yTjczdz09
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc7vkudmSt3edNz17vz8iRgN1ndlacaNFTY7YI3zl5Afdb4XQ/viewform?usp=pp_url
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc7vkudmSt3edNz17vz8iRgN1ndlacaNFTY7YI3zl5Afdb4XQ/viewform?usp=pp_url
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INFORME N°0682-2021-UGEL 06/DIR-ARH

A . EUSTAQUIO LLANOS ROJAS
Jefe (e) del Area de Recursos Humanos

De . SALOMON ARMANDO AYCHO NEIRA
Especialista Administrativo |

Asunto : Invitacion a los Directores IIEE a la “I Capacitacién Virtual de Trabajadores
Administrativos - CATAD 2021”

Referencia - ARH2021-INT-0042319
Fecha : La Molina, 25 de agosto de 2021

Tengo el agrado de dirigirme a usted, en atencién al asunto del rubro y a los documentos de la
referencia, para informarle lo siguiente:

l. ANTECEDENTE:

1.1. INFORME N°00514-2021-UGEL 06/DIR-ARH
1.2. OFICIO N° 1439 — 2021-UGEL N° 06/J-ARH

ANALISIS:

2.1 Que, la capacitacién del recurso humano para el desarrollo de capacidades constituye un
aspecto vertebral de toda organizacién, razon por el cual resulta necesario capacitar y
entrenar de manera permanente, a todo el personal que labora y/o presta servicio en la
Unidad de Gestién Educativa Local N° 06, para el presente caso el personal administrativo
de las lIEE;

2.2 Que, la | Capacitacion de Personal Administrativo de las IIEE Virtual - CATAD-2021 con la
tematica denominada "Retos del cambio y la complejidad actual del Personal
Administrativo”, es un espacio interactivo virtual organizado para los 842 Trabajadores
administrativos de las IIEE de la jurisdiccion de la UGEL 06, nombrados y contratados, con
el fin de potenciar las capacidades, incrementar los conocimientos y desarrollar habilidades
que permitan mejorar el desempefio y el cierre de brechas de nuestros trabajadores
administrativos de las IIEE, que prestan apoyo a la Comunidad Educativa de nuestro sector,
que al terminar el proceso formativo estaré en la capacidad de: « Emplear la tecnologia para
generar comunidades de aprendizaje y cooperacién. * Utilizar criterios de busqueda de
informacion teniendo en cuenta su propoésito y finalidad para navegar por lugares seguros y
con sentido ético. * Utilizar aplicaciones digitales que le permitan desarrollar de forma rapida
y creativa las actividades vinculadas al puesto que desempefia. La Capacitacion se llevara
a cabo los dias 07, 08, 09, 14, 15y 16 de setiembre de 2021, a la finalizacion del evento los
participantes recibiran un certificado emitido por la Direccién de la UGEL N° 06 por 60 horas;

2.3 Que, la | Capacitacion de Personal Administrativo de las IIEE Virtual - CATAD-2021, se
llevara a cabo por Zoom, en el siguiente link:
https://zoom.us/j/94667432403?pwd=SnFIVTdEU3JabmJKZVB3MUOyTjczdz09



https://zoom.us/j/94667432403?pwd=SnFlVTdEU3JabmJKZVB3MU0yTjczdz09
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2.4 Que, asimismo los trabajadores administrativos deberan inscribirse a través del siguiente
link:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc7vkudmSt3edNz17vz8iRgN1ndlacaNFTY7YI
3zI5Afdb4aXQ/viewform?usp=pp_url a partir de la fecha de publicada el Oficio multiple hasta
el lunes 6 de setiembre del presente, acto que servira para la certificacién oportuna
(Certificacién de 60 horas, que obtendran los asistentes por los 6 dias de la capacitacion),
asimismo los concurrentes a la capacitacion registraran su asistencia virtual mediante un
link que se les brindara el mismo dia de la capacitacion.

2.5 Que, el responsable de la | Capacitacion de Personal Administrativo de las IIEE Virtual -
CATAD-2021, seréa el Area de Recursos Humanos de la UGEL N° 06, con el objetivo de
atender y dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 9° del Titulo Ill de la Gestion de la
Capacitacion del Reglamento de la Ley N° 30057, en beneficio del personal administrativo
de las IIEE de la jurisdiccién de la UGEL 06;

2.6 Que, para comunicar a los trabajadores administrativos de las IIEE de la jurisdiccién de la
UGEL N° 06, de la | Capacitacion de Personal Administrativo de las IIEE Virtual - CATAD-
2021 organizado por el Area de Recursos Humanos, es necesario hacer de conocimiento
de los Directores, para que comunique a todos los servidores administrativos, para que se
sirvan asistir en los dias programados, asistencia que sera obligatoria para la debida
certificacion;

lll. CONCLUSION.

3.1 Por las consideraciones antes expuestas, es necesario Oficiar a los Directores de las IIEE de
la jurisdiccion de las UGEL N° 06, de la | CAPACITACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO DE LAS IIEE VIRTUAL - CATAD-2021, con el objetivo de comunicar a
todos los trabajadores administrativos para que se sirvan asistir a este evento programado
y organizado por la UGEL N° 06 a través del Area de Recursos Humanos.

IV. RECOMENDACION.

En mérito a lo expuesto, se sugiere a su Despacho que remita el presente informe y el
proyecto de Oficio a la Direccion de la UGEL N° 06 para su conocimiento y fines.

Atentamente;



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc7vkudmSt3edNz17vz8iRgN1ndlacaNFTY7YI3zl5Afdb4XQ/viewform?usp=pp_url
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc7vkudmSt3edNz17vz8iRgN1ndlacaNFTY7YI3zl5Afdb4XQ/viewform?usp=pp_url
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| CAPACITACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO IIEE

Programacion de la Capacitacion
Il'y lll semana de setiembre de 2021
Del 07, 08, 09, 14, 15y 16 de setiembre de 2021

(Programa del Evento)

Horario Martes 07 de setiembre de 2021 Intervinientes Lugar
02:30a3:00 pm Acreditacidn y recepcion virtual EAP Aula virtual Zoom
3:00 Apertura del evento Dra. Maria Milagros Alejandrina Ramirez Baca Aula virtual
03:15a 4:00 Tema': Andlisis de 'Ia'reah(_jad laboral de los Mg. Salomén Aycho Neira Aula virtual
trabajadores administrativos — Marco
4:00 a - . . Ponente: .
Tema: Habilidades Socioemocionales. . . Aula virtual
5:45 pm Psic. Evanggoneth P. Chuquista Torres
5:45 a ., .
Sesion de Preguntas Al ponente Aula virtual
6:00 pm
Relatoria de la jornada -
6:00 pm ) ) ) Modelador: ......cccccvvvveeeennn. Aula virtual
sistematizadora
6:05 Salida Aula virtual
Horario Miércoles 08 de setiembre de 2021 Intervinientes Lugar
2:30 a 3:00 pm Acreditacidn y recepcion virtual EAP Aula virtual
3:00 a 3:45pm Tema: Seguridad y Salud Ocupacional. Ponente: Ing. Genaro Efrain Galvez Sanchez Aula virtual
3:45 a 4:00 pm Sesion de Preguntas Al ponente Aula virtual
Periféricos de la Computadora y L . .
. " L. . Ponente: Christian Renzo Gutierrez Merino .
4:00 a 5:45 pm Dispositivos Mdviles: Equipos Aula virtual
Perifericos de un Ambiente Tic.
5:45 a 6:00 pm L :
P Sesién de Preguntas Al ponente Aula virtual
Relatoria de la jornada - .
6:00 p. m. . . ] Modelador Aula virtual
sistematizadora
06:05 Salida Aula virtual
Horario Jueves 09 de setiembre de 2021 Intervinientes Lugar
2:30 a 3:00 pm Acreditacidn y recepcion virtual EAP Aula virtual
3:00 a 4:25pm Tema: Archivos y Carpetas. Ponente: FIORELLA VANESSA, ICOCHEA REYES Aula virtual
4:25a4:30 . .
Sesion de Preguntas Al ponente Aula virtual
pm
4:30a4:35
a Break Aula virtual
pm
Tema: Almacenamiento y busqueda .
4:35 a3 6:00 pm X ., Ponente: FIORELLA VANESSA, ICOCHEA REYES Aula virtual
de la informacién




Relatoria de la jornada -

6:00 p. m. . . Modelador Aula virtual
sistematizadora
06:05 Salida Aula virtual
Horario martes 14 de setiembre de 2021 Intervinientes Lugar
2:30 a 3:00 pm Acreditacion y recepcidn virtual EAP Aula virtual
Tema: Herramientas Ofimaticas. 20 trucos
3:00 a 4:25pm y tips de la herramienta Excel para Ponente: Alberto Sebastian Diaz .
aumentar la productividad. Aula virtual
4:25a 4:35 pm Break Aula virtual
4:35a6:00 pm Continua ponente: Alberto Sebastian Diaz .
Aula virtual
Relatoria de la jornada - .
6:00 p. m. . . ) Modelador Aula virtual
sistematizadora
06:05 Salida Aula virtual
Horario miércoles 15 de setiembre de 2021 Intervinientes Lugar
2:30 a 3:00 pm Acreditacidn y recepcidn virtual EAP Aula virtual
Tema: Herramientas de Gestion,
C icacié laboracién. Instalacié
3:00 a 4:25pm o.mtfmcamon ycola orauon. nsta zlxuon y Ponente: Angel Lloclla Palomino Aula virtual
principales uso de la herramienta Nitro
Pro para la edicion de archivos PDF.
4:25 a2 4:35 pm Break Aula virtual
4:35 a2 6:00 . . .
Continua Ponente: Angel Lloclla Palomino Aula virtual
pm
Relatoria de la jornada - .
6:00 p. m. . . ) Modelador Aula virtual
sistematizadora
06:05 Salida Aula virtual
Horario jueves 16 de setiembre de 2021 Intervinientes Lugar
2:30 a 3:00 pm Acreditacion y recepcidn virtual EAP Aula virtual
3:00 a 4:25 pm Tema: Manejo del SIAGIE. Ponente: Yolanda Luis Paredes Aula virtual
4:25a4:30 . .
Sesion de Preguntas Al ponente Aula virtual
pm
4:3024:35 Break Aula virtual
pm
Tema: Trémite Documentario, Uso de Ponente: Lic. Evelyn Juliana Flores Tiza .
4:35a6:00 pm . . . . Aula Virtual
mesa de partes virtual de la UGEL06 |y Jessica Guimac Miranda
Relatoria de la jornada -
6:00 p. m. . . ) Modelador Aula virtual
sistematizadora
06:05 Acto de Clausura Dra.. _Marla , Milagros Aula virtual
Alejandrina Ramirez Baca
6:20 p. m. Actividad Social de despedida Aula virtual




UGELN° 06 CATAD: 20718

Mejow I BAPABITAGION VIRTUAL DE
fsene  TRABRJADORES ADMINISTRATIVOS DE
LAS IIEE

Tematica:
“Retos del cambio y la
complejidad actual del
Trabajador Administrativo”

Dirigido a Personal
Administrativo Nombrados
y Contratados de la UGEL
06

CERTIFICACION 60 horas

@ (inpo <el 7, 8,9, 14, 15 y 16 de setieeRhiFieAdoN BOmrE3

Zoom cudnpo:.00el 70859, 1gsnFy 1.6.de setiembre de 2021



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSc7vkudmSt3

HORA 3:00 a6:00 p.m.  |NSCRIPCION Link: edNz17vz8iRgN1ndlacaNFTY7YI3zI5AfdbaXQ/viewform



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc7vkudmSt3edNz17vz8iRgN1ndlacaNFTY7YI3zl5Afdb4XQ/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSc7vkudmSt3edNz17vz8iRgN1ndlacaNFTY7YI3zl5Afdb4XQ/viewform

