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RESUMEN

El "Plan de Capacitacion para el Fortalecimiento Informativo sobre Redaccion
Administrativa" se implementé en la Institucion Educativa Secundaria G.U.E. José
Antonio Encinas, con el objetivo de mejorar las habilidades de redaccion de los
estudiantes de 5to grado. Se llevaron a cabo talleres que abordaron la importancia
de la comunicacion escrita, las caracteristicas y tipos de documentos
administrativos, asi como la estructura y redacciéon. Los resultados del proyecto
mostraron que el 40.95% de los estudiantes alcanzaron un nivel bueno en sus
habilidades de redaccion, evidenciando un avance significativo. Ademas, el 71.43%
de los encuestados expresd un alto grado de satisfaccion con la capacitacion
recibida. La clausura del proyecto incluyé un reconocimiento a los estudiantes
destacados y a las autoridades involucradas. Este proyecto contribuye a la
preparacion de los estudiantes para situaciones formales y administrativas,
promoviendo una base sélida en comunicacién escrita en el contexto educativo de
Juliaca. Se recomienda continuar con iniciativas similares en el futuro, dada la
buena aceptacién del proyecto y su impacto positivo en la formacién de los
estudiantes. La capacitacion no solo fortalece las habilidades practicas, sino que
también promueve la importancia de la redaccién administrativa en el ambito
académico y profesional, contribuyendo a una comunicacibn mas efectiva en

diversas instituciones.
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INTRODUCCION

El "Plan de Capacitacion para el Fortalecimiento Informativo sobre Redaccion
Administrativa" se implementé en la Institucion Educativa Secundaria G.U.E. José
Antonio Encinas con el objetivo de mejorar las habilidades de redaccion de los
estudiantes de 5to grado.

En el primer capitulo es de antecedentes por lo que nos proporciona un marco
histdrico y contextual del proyecto, destacando estudios internacionales, nacionales
y locales que respaldan la relevancia de la redaccion administrativa. Se analizan
investigaciones previas que demuestran cémo la capacitacion puede mejorar la
calidad de los documentos oficiales y la satisfaccion de sus usuarios, estableciendo

la base teorica que justifica el desarrollo de este plan de capacitacion.

En el segundo capitulo que contiene el marco teérico aborda los conceptos
esenciales para el proyecto de capacitacion en redaccion administrativa. Como la
definiciéon de la redaccion como la habilidad de expresar ideas de manera clara y
coherente, fundamental para la comunicacion formal. Se explican técnicas basicas
como la descripcion, narracion, exposicion y argumentacion, y se destacan las
caracteristicas de una redaccion efectiva, como el uso adecuado de la estructura 'y
los signos de puntuacion. También se detallan los tipos de documentos
administrativos, como las solicitudes, cartas, acta y declaracién jurada también se

describe su estructura, elementos formales y partes.

En el tercer capitulo se encuentran los objetivos logrados que detalla los logros
alcanzados a través del plan de capacitacion en redaccion administrativa. Se
describen las actividades realizadas de manera cronoldgica, desde la apertura del
proyecto hasta la ejecucion de talleres enfocados en documentos como solicitudes,
cartas, actas y declaracion jurada. Cada taller fue disefiado para desarrollar
habilidades practicas y mejorar la capacidad de los estudiantes de redactar
documentos oficiales. El impacto del proyecto se evalué mediante encuestas y
pruebas, en donde se tuvo un impacto positivo del proyecto en sus habilidades para

poder redactar documentos administrativos.
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En el capitulo cuarto se muestra el cronograma de actividades y costos del
proyecto, detallando la planificacion y ejecucion de cada taller como también la
inauguracion y ceremonia de clausura de dicho proyecto. Se presenta un
cronograma que abarca desde la apertura del proyecto hasta la evaluacién final,
especificando las fechas y horarios de cada actividad. También se incluye un
informe econdmico que detalla los gastos realizados, como materiales educativos,

refrigerios, y reconocimientos para los participantes y organizadores.

En las conclusiones destacan que el plan de capacitacion fue exitoso en fortalecer
las habilidades de redaccién administrativa de los estudiantes del 5to grado de la
Institucién Educativa Secundaria G.U.E. José Antonio Encinas. Cumpliendo todos

los objetivos del plan de capacitacion sobre redaccién administrativa.

Finalmente, en las recomendaciones, se sugiere continuar con este programa de
capacitacion de manera periédica, incorporar nuevas técnicas adaptadas a las
necesidades cambiantes y realizar talleres adicionales que involucren a la
comunidad educativa. También se propone establecer un sistema de evaluacion
continua y crear un banco de recursos didacticos para reforzar el aprendizaje,

asegurando un impacto sostenido en la formacion de los estudiantes.
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CAPITULO |
ANTECEDENTES

1.1. ANTECEDENTES INTERNACIONALES

En la investigacion de Carrera y Zambrano (2010) en su tesis tuvo el objetivo de
estandarizar los esquemas en comunicaciones escritas tanto internas como
externas a fin de mejorar la calidad de la redaccion administrativa, el tipo de
investigacion es de campo y documental con un disefio no experimental, su muestra
consta de veintitrés funcionarios, siete directores y dieciséis secretarias de las
diferentes dependencias. Resultando que el 100% de participantes considera que
la Guia Técnica es una gran herramienta. Se concluye que se ha producido un

avance importante en materia de comunicacion escrita.

Segun Romero (2018) en su tesis tiene por objetivo elaborar un plan de
capacitacion en técnicas de redaccion efectiva que mejore la elaboracion y
presentacion de los documentos administrativos en las diferentes areas de la
Capitania del Puerto de Manda, con un método analitico y un método sintético, usé
la encuesta, con una muestra de 9 servidores publicos de diferentes areas de la
capitania. Resultd que el 100% de las personas encuestadas estan de acuerdo en
una capacitacion de redaccion efectiva. Concluye que es fundamental el
conocimiento de los servidores publicos para redactar adecuadamente documentos

administrativos.

Segun Pluas (2022) en su investigacion tiene como objetivo identificar la influencia
de la redaccion administrativa en el rendimiento de las secretarias del Municipio del
Canton Vinces, el tipo de investigacion es documental, con método deductivo, toma
toda la poblacién, usando una encuesta. Resultando en el 100% respondieron que
poseen pocos conocimientos sobre redaccion administrativa. Concluye que no
cuenta con habilidades de redaccion requeridas en el campo administrativo en el

que se desenvuelve esta institucion municipal.

1.2. ANTECEDENTES NACIONALES

En la investigacion de Cachay (2018) en su tesis con el objetivo de determinar la
influencia del trabajo colaborativo como estrategia para mejorar la redaccion de

documentos administrativos oficiales en los estudiantes de derecho de la
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universidad catélica Los Angeles de Chimbote, el tipo de investigacion es
constructiva, disefio pre experimental, utilizé un cuestionario, con una poblacion de
78 estudiantes. Resultando que el uso de trabajo colaborativo como estrategia en
la redaccién general es en promedio 49.63. Concluye que la estrategia de
ensefianza mejora la redaccion de los documentos administrativos oficiales en los

estudiantes.

1.3. ANTECEDENTES LOCALES

Pefaloza (2019) en su tesis tiene por objetivo determinar cual es la influencia del
lenguaje de las redes sociales en la produccién escrita de los estudiantes del area
de comunicacion de quinto grado de la institucién educativa secundaria 45 Emilio
Romero Padilla, de tipo no experimental, con disefio correlacional, la muestra
consta de 132 estudiantes. En sus resultados obtuvo un 0.7584 de correlacion de
Pearson con una correlacion positiva. Llegoé a la conclusion de que la escritura
informal utilizada en la red social se ha convertido una moda para los jovenes

estudiantes que afecta de forma negativa la ortografia.
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CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1. LA REDACCION

La redaccion, proveniente del verbo redactar, tiene una raiz latina redactum
referente a redigére, que significan poner en orden lo escribido o pensado. Al
nosotros referirnos a la redaccién esta condicionada en virtud a las capacidades
gue tiene una persona de redactar, poner de manifiesto palabras y pensamientos
de forma que pueda ser entendible, precisa y coherente, buscando asi persuadir,
informar, promover, agradecer, solicitar y/o distintos motivos que se expresen
teniendo en cuenta; claridad, exactitud, propiedad, brevedad, sencillez, tono y
fuerza (Lombeida, 2022).

2.2. LA REDACCION DE DOCUMENTOS

La estructura l6gica en una secuencia que, considera cuestiones tanto gramaticales
como el de la formalidad dentro del documento que a su vez pasa por diferentes
tipos de uso, dejando en claro que no refiere inicamente a gramatica, mas en el
susodicho se notan elementos gramaticales basicos que han de ser redactados
cuidadosamente a fin de no generar dudas por un lector, a fin de cumplir con la
aceptacion o el interés por el cual fue redactado en un principio, misma redaccion
gue ha de tener en cuenta; signos de puntuacion, los modificadores naturales del
lenguaje, uso de mayusculas, estructura de las oraciones, empleo de un lenguaje
y requerimientos que deben cumplir los documentos asi como las abreviaturas en

los mismos (Saad, 2014).

A su vez se debe tener en cuenta: establecer el objetivo del documento; que es lo
gue se busca comunicar y como planea decirlo para que sea entendible por su
lector, pensar en el destinatario; los documentos deben primar el motivo, interés,
comprension, el objetivo por el cual se le estd comunicando y empleando un
lenguaje formal, cuidar el tono; de acuerdo a la naturaleza del documento que se
vaya a escribir debe mantener amabilidad mas no sumision absoluta, amabilidad y
comprension; no significa ser aduladores ni mucho menos débiles debido a que el
éxito del escrito dependera del nivel de persuasion y la cortesia en tanto al tacto
refiere (Indacochea, 2018).

17



2.3. TECNICAS DE REDACCION

Las técnicas basicas en la redaccion, siendo estas: la descripcion; una forma en la
gue se sefala las caracteristicas de un objetivo siendo esta una descripcion tacita
gue facilita la imaginacién de lo descrito, presentando detalles y explicaciones,
narracion; es el relato ordenado de una secuencia de sucesos que ocurrieron,
misma secuencia se da con un inicio y un desenlace que suele ser dinamica al
momento de contarla y la redaccion debe ser concreta en el manifiesto a transmitir,
exposiciéon; amplia las ideas que se pueden interpretar, opinar, criticar, comentar y
se suele tener en cuenta el fin de dar a conocer ideas que faciliten una

interpretacion (Plua, 2018).

Asi también la argumentacion; es la forma en la que se defiende una idea, concepto
0 postura que se tiene frente a una postura distinta, debe ser concordante y
consistente para cumplir como argumento valido, dialogo; siendo propia de una
comunicacién que expone ideas que puede ser vista entre dos 0 mas partes a fin
del intercambio de informacién referente a un tema en particular, resumen; es una
técnica caracterizada por el orden Iégico y breve de la informacion mas importante
dentro de un documento, el cual puede ser entendido como lo mas esencial de

forma logica a fin de ser entendido facilmente y de forma rapida (Plaa, 2018).

2.4. DOCUMENTO

El diccionario de la real academia espafiola lo define como “Diploma, carta, relacion
u otro escrito que ilustra acerca de algun hecho, principalmente de los historicos.
Escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como

tales para probar algo” (Real Academia Espafola [RAE], 2014).

Se define el documento administrativo a toda comunicacion escrita de manera
formal que se utilizan en la administracion publica como también en la
administracion privada, esto con el fin de cumplir obligaciones y que la persona

pueda gozar de sus derechos (Valladares, 1997).

2.5. TIPOS DE DOCUMENTO

Existen dos tipos de documentos:
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Tipo documental simple: Este, estd compuesto por solo una unidad de informacion
en aqui encontramos a: el oficio, la carta, libros de registro, el memorandum, etc.
Asi como el tipo documental compuesto: Estd compuesto por mas de dos tipos de
documentos que se sustentan entre si, pero que contienen una sola unidad de
informacion podemos encontrar los siguientes: las licencias, los nombramientos,

los contratos, etc. (Cachay, 2018).

2.6. COMUNICACION ESCRITA DE DOCUMENTOS
2.6.1. ESTRUCTURAS DE LAS COMUNICACIONES ESCRITAS

Las comunicaciones escritas tienen el siguiente esquema: Encabezado, texto y
término. Estos son validos para la redaccion de un Memorando, Informe,

Resolucidén, asi mismo el Oficio como el documento con mayor uso.

En la actualidad a partir de la revolucion tecnoldgica con las nuevas mejoras en los
sistemas comunicativos y de informacion, resulta trascendental la importancia que
las personas se expresen con un lenguaje sencillo, claro, exactos y correctamente
escritos (Chavez, 2003).

2.6.2. EL ENCABEZAMIENTO:

La denominacion oficial de cada afio, en el Per, se designa a través de un decreto
supremo. En el afio 2024 se publico el D.S. N° 129-2023-PCM, en el diario oficial
El Peruano, con fecha 21 de febrero del 2024, disponiéndose que se denomine
“‘Ano del bicentenario, de la consolidaciéon de nuestra independencia, y de la
conmemoracién de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”. La disposicion lleva

la firma del presidente de la Republica y del presidente del Consejo de ministros.

El logo de la entidad, es una parte imprescindible del encabezamiento. El
Diccionario de la RAE sefala que la definicion de logo es la razén social de una
empresa, entidad, institucion que se designa como propia, (Real Academia
Espafiola, 2014). En la redaccién es viable asignar el Afo oficial, el logo de la

entidad, se denomina Encabezado (parte superior del documento).

El lugar y la fecha. Tomemos como un ejemplo: Juliaca, 09 de abril de 2024. La
fecha, desde 01 hasta el 09, va antepuesta de un cero (0), para evitar alguna

alteracion en la fecha, anteponiendo 1 al 9, con lo que podria resultar 11, 21 0 31
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de un mes determinado. Luego de colocar el lugar va una coma (,) y se deja un
espacio en blanco. De no tener pleno conocimiento de que el documento haya sido
firmado, en la misma fecha en la cual fue redactado a la posterior firma del
encargado de dicho documento, misma razon por la que se busca evitar el retraso
al momento de la recepcion del mismo. Si no se tiene la certeza de que el
documento sera firmado en la fecha en la que esté redactado o escrito, luego de
que esté firmado por la autoridad encargada, para evitar que el destinatario se lleve
una mala impresion de la entidad, al recibir el documento con retraso. Segun
(Ortografia de la Lengua Espafiola [OLE], 2010), se puede digitar la fecha de la
siguiente manera: “20 de junio de 2014 0 20.06.2014.

El indicativo o cadigo, que es el nombre del documento: Resolucion, Memorandum,

Oficio, seguido de la numeracion ademas del afio cronoldgico y sus siglas.

El destinatario, que se consignara como en los siguientes casos: Cuando el
destinatario se consigna después de la expresion sefior o sefiora seguida de dos
puntos, en el mismo regldon: “Sefior Dr.: Francisco Valentin”. Incluir el nombre
directamente, seguido del cargo que le precede, puede ser; un director, docente,
administrativo, responsable, gerente, en el caso de ir dirigido a un area especial al
cual va dirigido el documento se hace la mencidon Unicamente del cargo que
representa: “director del area de marketing y comunicacion digital” cuando se tiene

el desconocimiento del representante legal (Valladares, 1997).

2.6.3. EL DESTINO

Siendo a quien se dirige dicho documento, en la misma que se encuentran datos
gue estan sujetos a la condicion oficial de a quien esté dirigido y tener en cuenta el
tipo de documento o clase. Teniendo consideracion en el nombre, apellidos, codigo

postal u otro referente.

2.6.4. EL ASUNTO

Comprende la parte que resume en esencia la razon de ser del documento,
mantiene la esencia misma del documento que puede darte una idea general, asi
no se tiene la necesidad de una lectura completa, facilitando el procedimiento
administrativo que se da inicio en mesa de partes u otro érgano en el cual se

presente (Damian, 2020).
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2.6.5. LA REFERENCIA

No es correcto que se indique, a menos que sea obligatorio. Esta dirigida al
documento, a la norma o al acuerdo de alguna entidad del gobierno que procede la
expresion del documento. Puede designarse como: “REF.: Resolucién Suprema N°
234 — 032- PCM”, “Ref.: Acuerdo de Sesion de Directorio de fecha 03/11/2023”,
“‘REF.: Art. 9° del Reglamento...” En cuanto un documento este o tenga relacion
con uno previamente se realiza dicha referencia, puede tomarse como un
documento previo en el que el tema ha sido tratado ya con anterioridad o guarda
relacion (Gomero, 2023).

2.6.6. LOS ANEXOS

Por lo general en algunos casos se incluyen informes adjuntos que dan constancia
de los hechos presentados en los documentos, incluido en la parte final del
documento, antes de la antefirma; “Anexo N° 01: Organigrama estructural de la

” 13

oficina de servicios sociales”, “Anexo N° 02: Proyecto del nuevo CAP vinculado a
la oficina de logistica”,” Anexo N° 03: Declaracién jurada del encargado de la oficina
de servicios sociales”. Como parte del encabezamiento, se recomienda evitar los

siguientes términos en la redaccion de un Oficio:

“‘Muy sefior mio” (Mismo que deberia evitarse, incluso en cartas). Suele
argumentarse que es el estilo, mismo que puesto a la tela del analisis logico, resulta
adulador y siendo mas presto a un tipo de lenguaje coloquial, mas la documentacion
requiere una formalidad estandar. Ya que las expresiones usadas en las cartas,
usualmente son: de mi consideracion, de mi especial consideracion, de mi muy
especial consideracion, de mi mayor consideracion: de mi distinguida
consideracion. Por lo que se recomienda que evite la consigna de términos,

expresiones o siglas como a continuacion:

“(Lugar), 14 de mayo de 2015” “Oficio N° 346. “Sefior teniente Gobernador de este
Pueblo Presente.” “B.L.I Me es muy grato dirigirme a Ud. En calidad de...” Pese a

la flexibilidad de la redaccion (Gomero, 2023).

2.6.7. EL TEXTO

Es el contenido del documento, el mensaje detallado, de lo que el remitente quiere

decir o expresar; es lo que se dijo en el ASUNTO, pero ampliado, fundamentado.
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Debe ser claro (Que sea comprensible), unitario preciso (que se exprese lo que se
quiere decir, sin rodeos), sencillo (que se utilice un vocabulario entendible por el

destinatario).
Se aconseja que no sea ni muy exagerado ni muy breve.

Quien escribe o redacta un documento debe ponerse a pensar en el receptor, que
puede estar en un lugar muy alejado, y puede verse precisado a indagar por el
medio que encuentra a su alcance, qué es lo que le quiere comunicar, o causar
molestias de diversa indole, lo que trae consigo que el receptor se forme una mala
imagen de la institucién, lastimosamente no de quien redacté mal el documento
(Cachay, 2018).

2.6.8. EL TERMINO

Esta compuesto por lo siguiente: Antefirma, firma, post firma, sello, anexo, “con
copia” y el pie de pagina. Es el parrafo a modo de finalizar. Por ejemplo: “Aprovecho
la oportunidad para expresarle mi especial consideracion.”, “Atentamente”, “Sea
propicio aprovechar el tiempo para sustentarle mi especial consideracion.”, “Me
aprovecho de la ocasion para expresarle mi consideracion, aprecio y estima.” Para

concluir el documento de forma cortés y formal.

La firma; esta conformada por la firma y la rubrica del remitente esta se encuentra
conformada por los rasgos que van acompaifas con la firma, la post firma; es el
sello del servidor publico que remite el documento, que contiene su nombre y
apellidos, precedido del grado académico abreviado; y el cargo, el sello circular;
este se agrega al lado izquierdo de la firma y la rabrica, el pie de pagina; no
confundir el pie de pagina del documento con el pie de pagina del formulario o el
formato. Algunas entidades agregan un pie de pagina en el formato, donde se

detalla la direccion, el teléfono, el correo electronico y otros datos de la entidad.

Cuando se tiene que distribuir copias del mismo documento a varias entidades u
organismos tales como: memorandos multiples o resoluciones, oficios multiples o
circulares, por mencionar algunos, se tiene que consignar la distribucion de copias,
por ejemplo: “Dist, DPER/DIGA/, Interesado, DPER, DIGA. Interesado, Archivo,
*C.c. significa con copia.” Mismas copias que se haran llegar a los susodichos

segun el documento lo requiera o consigne.
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Finalmente, las siglas de la secretaria(o) que redacta el documento, asi como su
cargo. Al costado izquierdo de este pie de pagina la (el) secretaria(o) debe
consignar su rubrica. Las siglas del nombre de pila deben consignarse con
mayuscula, pues no hay motivo para que la (el) secretaria(o) sea discriminada(o)
poniendo sus siglas con letras minusculas, como algunos orientan, por ejemplo: Si
la secretaria se llamara Ruby Méndez Canaza, y fuera una secretaria VI: “Sec.
VI/RMC, “RMC/Sec.VI”, “RMC” (Damian, 2020).

2.6.9. MARGENES

Los margenes constan por espacios en blanco que se dejan alrededor de todos los
documentos escritos, mismos espacios que son determinados segin margenes de
acuerdo a la estructura del documento del cual se esté escribiendo a fines de una
estructura establecida a fines formales o estéticos, por lo que si se pretende realizar
el documento en un ordenador se recomienda; abrir la pestafa disefio de pagina

para posteriormente ir a los margenes y editar a la conveniencia del redactor.

A su vez cada institucién posee su propio Manual de Comunicaciones Escritas en
las que se uniformiza la comunicacién interna, empero, la flexibilidad es uno de los
principios fundamentales por los que se rige la redaccibn de documentos
administrativos, por tanto, no debe de existir una exigencia extrema al momento de

su escrito prevaleciendo el mensaje que se desea transmitir (Valladares, 1997).

2.7. LA SOLICITUD

La solicitud es un documento formal, por donde una entidad o persona requiere
informacion, aprobacion, permiso, ayuda u otro tipo ya sea esto a una entidad o
autoridad. Esta solicitud, debe de seguir un formato adecuado y un estilo adecuado
segun las normas e instrucciones establecidos por la organizacion o institucion a la
gue se dirige este escrito debe de redactarse en el papel A4, por ende, con este
documento administrativo acuden a la entidad ya sea para pedir un derecho,

puestos de trabajo, practicas profesionales.

Segun la RAE, es una carta o documento en que se pide algo de manera oficial
(RAE, 2014).
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La Ley 27444, (Ley del Procedimiento Administrativo General), nos establece los
obligaciones y normas que deben contener la peticion escrita. Esta ley no nos

precisa su uso adecuado de la redaccion.

2.7.1. PARTES

El encabezamiento: Constituido por:

- Membrete, incluye el nombre de la institucién o una organizacion para la cual se
dirige la solicitud.

- Sumilla.

- Receptor (destinatario).

- Informacion del solicitante: DNI, direccion.

- Correo electrénico (si es aplicable).

- Fundamentacion de la peticion: En situacion o calidad en la que se pide,
requiere algo, por qué se presenta a esa entidad o institucién, en qué se

sustenta lo pedido.
El texto

Est4 conformado por el motivo o una razén de lo que se solicita a una entidad o

institucion y expresarlo claramente, es parte fundamental del documento.
El término

- La documentacion sustentadora que adjunta el usuario, de ser necesario.

- El espacio para que el ente administrador consigne el sello de haber recibido el
documento, con precision del lugar, hora, fecha, y el nUmero de folios.

- Si el documento no se redacta en un formulario proporcionado por el ente
administrador, se concluye de este modo:
Por lo expuesto:
A usted pido atender mi peticién por ser justa.

- Ellugary fecha.

- Lafirma del peticionario (o huella digital, si es analfabético).

2.7.2. CLASES

Habiendo como sustento nuestra Constitucion Politica, que contiene en el Art. 2°,

N° 20, nos sefiala que todo individuo asume el derecho a expresar peticiones en
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forma particular, individual o grupal, colectivo, las variedades de solicitud son las

siguientes:

e Individual, la que expresa cada individuo natural o juridica. En cargo de la
naturaleza de la peticion: Ya sea por una licencia (enfermedad, estudios,
capacitacion, y por mociones particulares), solicitud a pedido del certificado de
estudios, subvenciones (por motivos de estudio, Comedor Estudiantil) la clave
fundamental es ser claro y conciso en la redaccion, pidiendo reconocimiento
administrativo que debe de encontrarse dentro del Texto Unico de
Procedimiento Administrativos (TUPA) de la entidad u institucion.

e Colectiva, es donde un grupo de personas se agrupan para pedir una petitoria
formal ya sea en medio de la educacion, salud, en una solicitud colectiva firman,
respaldan dicha peticion con su DNI e indicando sus respectivos domicilios
(Hernandez, 2016).

2.8. LA CARTA

Segun la RAE, le da una definicion de un escrito en papel que comunmente se
encuentra en sobre cerrado, mismo que es enviado de una persona a otra para

fines de una comunicacién escrita (RAE, 2014).

Dicho documento tiene su uso en las entidades que no tienen alguna relacion a las
entidades que tengan cierta dependencia del estado, asi como un uso adecuado
para la comunicacion entre una persona a otra. Asi pues, la carta representa un
documento que puede darse a uso personal o juridico a fines de representar algin

hecho o suceso que desea comunicarse (Valladares, 1997).

2.8.1. CLASES

Estas a su vez se clasifican segun ciertos criterios; el nimero de personas al cual

se va dirigido u el tema del cual se trata el mensaje enviado.

Por el nimero de destinatarios: En las que se encuentran las circuladores o
simples, esta Ultima posee la caracteristica especial es que solo tiene un destinario,
refiere a que una sola persona va a ser quien tenga su recepcion de dicha carta. A
diferencia de la circular que posee varios receptores de esta o siendo que el destino

de la carta sera para varios.
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Por el tema que trata: Este tipo de cartas se establecen por ser, administrativas;
gue son de usual uso en las instituciones 0 empresas que no tienen relacion alguna
con el estado siendo usualmente ambito privado, estas contienen informacion
relacionada a sus gestiones internas, invitaciones para realizar todo tipo de
actividades ya sean académicas o cientificas en las que sea necesario un
intercambio de informacion relevante para el desarrollo de la entidad, comerciales;
se caracteriza por el intercambio de informacidn de caracter comercial en el mismo
que se consigna informacion como precios o catalogos, asi como comprobantes o
fechas de vencimiento de pagos pendientes, notarial; la cual como indica su hombre
es enviada por un notario, segun ciertas disposiciones enmarcadas en la legislacion
vigente o por propia iniciativa del interesado, siendo este caso solicitada en una
notaria, usado por una persona natural o toda persona que labore en una institucion
0 haga representacion legal de la misma, la carta Poder; misma que da la facultad
de ejercer alguna funcién de una persona a otra o la represente y por ultimo la carta
familiar es la mas coloquial que realiza para comunicaciones casuales y siendo

familiar con poca restriccion sobre temas en especifico (Hernandez, 2016).

2.8.2. CARACTERISTICAS

Posee un destinatario (El que recibe) y un remitente (El que envia), el lenguaje ha
de ser culto, preciso y conciso. Se redacta con formalidad y ser cortés, ademas
busca lograr una buena impresién para el receptor al momento de la llegada del

documento, asi como facilitar la lectura y el entender del mismo.

2.8.3. PARTES DE LA CARTA

Encabezamiento; en los que se incluyen el lugar y fecha, destinatario o direccion,
asunto o el vocativo, el texto; esta relacionado al asunto explicado de forma claray
precisa con la debida propiedad que el asunto requiera, el término; Se da la
despedida cortés con la firma, posfirma o sello, otros datos; De ser el caso se puede

incluir los anexos, como copias para otros a los que vaya dirigido el documento.

2.9. EL ACTA DE SESION

Es un escrito que contiene los eventos que se tuvieron lugar durante una sesién o

reunion de los integrantes que encuentren en la sesion.
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El Art. 102°, de la Ley 2744, menciona al acta de la sesion referida: En cada sesion
es desarrollada o alzada un acta, que incluya las indicaciones de los participantes,
ademas del lugar y el tiempo en que se esté realizando la sesion, los puntos a tratar
en la sesion, cada convenio por separado, con menciones de la formay sentido de
cada participante en la votacion. El convenio expresa la transparencia el sentido de
la decision tomada y fundamento (Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444-Ley

de Procedimiento Administrativo).

Hay diferentes clases, posesion de cargo, verificacion de bienes, conciliaciéon y
entre otros. En cuanto al uso, es importante y obligatorio en las instituciones:
consejos municipales, gobiernos regionales, asambleas y consejos universitarios,
consejos de facultad. En cuanto a las estaciones, momentos o partes respecta, es
conveniente que las instituciones o entidades tengan unas normas de sesiones.
Las caracteristicas del acta van de depender del tipo de sesién ya sea ordinaria

o extraordinaria (Valladares, 1997).

2.10. DECLARACION JURADA

Es un documento legal en el que una persona afirma solemnemente la veracidad
de la informacion proporcionada. Esta declaracion se hace bajo juramento y esta

sujeta a las leyes penales en caso de contener informacion falsa o engafosa.

En una declaracion jurada, la persona que la firma declara que la informacion
presentada es verdadera, completa y precisa segun su leal saber y entender. Es
comun en situaciones legales, administrativas o de tramites donde se requiere
confirmar ciertos hechos o detalles, como en procesos judiciales, tramites

gubernamentales, solicitudes de préstamos, entre otros (Cachay, 2018).

2.10.1. PARTES

Encabezado: Identifica el tipo de declaracion jurada y a quién va dirigida. Incluye

detalles como el nombre de la institucion o entidad a la que se presenta.

Datos personales del declarante: Nombre completo, direccion, informacién de

contacto y cualquier otro detalle necesario para identificar al declarante.

Juramento o afirmacion: La declaracion donde el declarante afirma solemnemente

la veracidad de la informacién proporcionada y su compromiso de decir la verdad.
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Descripcion detallada: Seccién principal donde se detalla la informacion especifica
gue se estd declarando. Puede ser sobre ingresos, residencia, estado civil,

paternidad u otros aspectos dependiendo del propésito de la declaracion.

Fecha y lugar de emisién: Detalla cuando y dénde se esta haciendo la declaracién

jurada.

Firma del declarante: La firma del declarante confirma su acuerdo con la veracidad

de la informacion proporcionada.

Firma de testigos o notario: En algunos casos, puede requerirse la presencia de

testigos o la firma de un notario publico para validar la declaracion.

Clausula de aceptacion: Una declaracion final donde se acepta la responsabilidad

legal en caso de proporcionar informacién falsa o engafiosa.

EL uso de la declaracién jurada se utiliza en una variedad de contextos legales y
administrativos donde se necesita la afirmacion de la veracidad de la informacion
presentada, afirmando la autenticidad de los datos proporcionados y otorgando

validez legal a dicha informacion (Cachay, 2018).
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CAPITULO Il
OBJETIVOS LOGRADOS

3.1. LINEAS DE INTERVENCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL

Método y estrategias para mejorar la calidad de servicios en espacios publicos.

3.1.1. DE ACUERDO AL OBJETIVO GENERAL

Fortalecer las habilidades de redaccion administrativa en los estudiantes del 5to
grado de la Institucion Educativa Secundaria G.U.E. “José Antonio Encinas”
mediante un plan de capacitacién, a fin de mejorar su capacidad para comunicarse

de manera efectiva en el ambito administrativo.

3.1.2. DE ACUERDO A LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Promover la importancia de la redaccion administrativa en los estudiantes
del 5to grado de la Institucion Educativa Secundaria G.U.E. “José Antonio
Encinas” del Distrito de Juliaca, Provincia de San Roman 2024.

v' Desarrollar habilidades practicas en la redaccibn de documentos
administrativos en los estudiantes del 5to grado de la Institucion Educativa
Secundaria G.U.E. “José Antonio Encinas” del Distrito de Juliaca, Provincia
de San Roman 2024.

v Evaluar el impacto del proyecto “Plan de capacitacién para el fortalecimiento
informativo sobre redaccion administrativa en los estudiantes del 5to grado
de la institucién educativa secundaria G.U.E. “José Antonio Encinas”, en

cuanto a los conocimientos y aptitudes sobre el tema.

3.2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CRONOLOGICAMENTE

Las actividades de este proyecto dieron inicio el 09 de Julio del presente afio con
la apertura del proyecto seguido del taller N°1 la introducciéon a la redaccion
administrativa continuando con el taller N°2 en la elaboracion de la solicitud
prosiguiendo con el taller N°3 sobre la redaccion de la carta, avanzado con el taller
N°4 que trata de la elaboracion de la declaracién jurada, por ultimo, se realiza taller
N°5 abordando el tema del acta. Finalmente se da por terminado con la clausura
de dicho proyecto el dia 22 de octubre del presente afio, estas actividades se
realizaron bajo resolucién N°528-2024-CCO-UNAJ. Contando con presupuesto de
S/1287.50. Las actividades mencionadas anteriormente se detallan a continuacion:
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3.2.1. ACTIVIDAD 1: Apertura de Proyecto

El inicio de nuestras actividades se realizé con la apertura del proyecto “Plan de

Capacitacion para el Fortalecimiento Informativo sobre Redaccion Administrativa

en los Estudiantes del 5to Grado de la Institucién Educativa Secundaria G.U.E. José

Antonio Encinas del Distrito de Juliaca, Provincia de San Roman — 2024” para dar

detalle de nuestra primera actividad se muestra lo siguiente:
Fecha: 09/07/2024

Lugar: Aula de Innovacion de la Institucion Educativa Secundaria “G.U.E.” José

Antonio Encinas, del distrito de Juliaca de la provincia de San Roman.
Hora: 09:00 a 10:00 AM
Beneficiarios: 100 estudiantes del 5to “C”, 5to “G”, 5to “J”.
Tabla 1

Orden de presentacion de apertura de proyecto

N° Hora Actividad Encargado
1 9:00 - Recepcion de estudiantes e Invitacion | Moderador: Maykol
9:10 a. m. | a directivos a la mesa de honor Joshep Canaza Mamani
5 9:10 - Entonacion del Himno Nacional del | Moderador: Maykol
9:15a. m. | Peru Joshep Canaza Mamani
3 9:16 - Entonacion del Himno de la “G.U.E | Moderador: Maykol
9:18 a. m. | José Antonio Encinas” Joshep Canaza Mamani
9:19 - Palabras de apertura del proyecto de
4 |0 Proyeccion Social y Extension | Dr. Ronal Mamani Ticona
9:22 a. m.
Cultural
9:22 . Presidente del equipo:
514 Descripcidon general del proyecto Thelmar Narda  Pari
9:27 a.m.
Gomez
9:28 - Brindis de apertura del proyecto de | Director de la G.U.E.
6 |4 Proyeccibn  Social y Extension | J.A.E.: Lic. Marcos Afari
9:30 a.m. )
Cultural Huarachi
9:31 - Toma de imagen de”apertura.l del Estudiante: Cristian
7 : proyecto de Proyeccion Social y A .
9:34 a.m. - Franklin Ailacata Quispe
Extension Cultural
9:34 - Palabras finales y cierre _Qe apertura M. Sc. Carmen Eliza Zela
8 | 4 del proyecto de Proyeccion Social y ;
9:40 a.m. 2 Pacori
Extension Cultural

Descripcion de la actividad 1.

La actividad numero uno da inicio con la ceremonia de apertura del proyecto en

cuestion dicha actividad se lleva de manera satisfactoria en el aula de innovacién
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de la Institucion Educativa Secundaria Gran Unidad Escolar José Antonio Encinas,
entre las horas 09:00 y 10:00 A.M. Empezando con la recepcién de los estudiantes

beneficiarios de este proyecto.

El evento contd con la presencia del sefior director y los coordinadores de tutoria
de mencionada institucion, con la presencia de autoridades de la institucion,
asesores del proyecto y jévenes estudiantes, se dio inicio a la inauguracion con la
entonacion del Himno Nacional del Peru, que fue dirigido por nuestro moderador,

Maykol Joshep Canaza Mamani.

Acto seguido, el asesor del proyecto, Dr. Ronald Mamani Ticona, expreso las
palabras de bienvenida, seguido por la lectura de la resolucion de aprobacion del
proyecto de Proyeccion Social, para luego pasar por una breve descripcion general
del proyecto a cargo del presidente del proyecto, la estudiante Thelmar Narda Pari
Gomez, seguidamente se realiza el brindis de apertura del proyecto que fue
realizada por el director de la institucion donde se llevé a cabo el proyecto, el Lic.
Marcos E. Afiari Huarachi, para posteriormente, se procedio a la toma de imagenes
con todos los participantes en la inauguracion que estuvo a cargo del estudiante
Franklin Cristian Afiacata Quispe integrante del proyecto. Finalmente, la M.Sc.
Carmen Eliza Zela Pacori, asesora del proyecto, concluyd la ceremonia con

palabras finales.

Para la evidencia que acredita la realizacion de esta actividad se muestran

fotografias (Véase Anexo 48).

En consecuencia, las partes firman la acreditacion en donde consta la ejecucion
exitosa de la actividad 1, de fecha 09/07/2024 (Véase Anexo 47).

3.2.2. ACTIVIDAD 2: Taller N°1

Tema: Introduccion a la redaccién y a la comunicacién escrita de documentos

administrativos
Fecha: 10/07/2024
Recursos: Diapositivas, hojas de practica.

Responsables:
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- Cristian Franklin Afacata Quispe

- Luisa Estefani Callata Aza

Tabla 2

Actividades realizadas en el taller N°1

N° Actividad Tiempo
1 Recepcioén de estudiantes. 5 min.
2 | palabras de apertura del primer taller. 5 min.
3 | Introduccién de los temas a tratar. 5 min.
4 | Tema 1: Introduccion a la redaccién administrativa. 3 min.
5 | Tema 2: Importancia de la comunicacion escrita de documentos 3 min.
administrativos.

6 | Tema 3: Caracteristicas de los documentos administrativos 3 min.
7 | Tema 4: Tipos de documentos administrativos 3 min.
8 | Tema 5: Estructura general de los documentos administrativos. 3 min.
9 Preguntas por parte de los estudiantes 3 min.
10 | Evaluacién de los temas desarrollados 10 min.
11 | Agradecimiento por parte de los expositores. 1 min.

Descripcion de la actividad 2: Taller 1

Se realiza la actividad numero 1 de acuerdo a nuestro cronograma establecido,
poniéndole énfasis a la importancia de la redaccion administrativa, abordando
subtemas como importancia de la comunicacién escrita de documentos
administrativos, caracteristicas de los documentos administrativos, tipos de
documentos administrativos, la estructura general de los documentos

administrativos y mas temas que fueron abordados en el transcurso del taller.

Dicho taller se lleva a cabo en la Institucion Educativa Secundaria “G.U.E. José
Antonio Encinas” en el salon del 5to “G” a horas 07:30 a 8:50 A.M. Los encargados
de dicha actividad fueron los integrantes del proyecto, Luisa Estefani Callata Aza y
Franklin Cristian Afacata Quispe, teniendo todas las autorizaciones por parte de
las autoridades correspondientes esta actividad se realiza en la hora de tutoria de
dicho salén, en donde primero se procede a explicar el porqué es importante dichas

actividades, utilizando materiales como diapositivas y hojas de practica.
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El taller inicia con la recepcidn de los estudiantes, después de la formacion que se
realiza diariamente en el colegio, luego de esto, se realiza la actividad explicando
el proposito del proyecto y laimportancia de los talleres futuros para los estudiantes.
Se procedié a las ponencias, utilizando materiales de apoyo obtener una mejor
comprension por parte de los estudiantes. Finalmente se realiza una evaluacion
para los estudiantes y las preguntas correspondientes por parte de los estudiantes
participantes. La sesion se cerré con agradecimientos por parte de los ponentes y

el docente tutor del salén correspondiente.

Para la evidencia que acredita la realizacion de esta actividad se muestran
fotografias (Véase Anexo 22,23 y 24) y videos en un enlace YouTube (Véase
Anexo 25).

En consecuencia, las partes firman la acreditacion en donde consta la ejecucion
exitosa de la actividad 2, de fecha 10/07/2024 (Véase Anexo 49).

3.2.3. ACTIVIDAD 3: Taller N°2

Tema: Documento Administrativo “La Solicitud”
Fecha: 07/08/2024 — 10/09/2024

Recursos: Papelotes, cartulinas, hojas de practica.
Responsables:

- Luisa Estefani Callata Aza

- Maykol Joshep Canaza Mamani
- Angel Moises Ruelas Taco
Tabla 3

Actividades realizadas en el taller N°2

N° Actividad Tiempo
1 | Recepcion de estudiantes. 5 min.
2 | Palabras de apertura del segundo taller. 5 min.
3 | Introduccion del tema a tratar. 5 min.
4 | Tema 1: La solicitud. 3 min.
5 | Tema 2: Importancia de la solicitud. 3 min.

33



6 | Tema 3: Usos de la solicitud. 3 min.
7 | Tema 4: Estructura de la Solicitud 3 min.
8 | Tema 5: Como redactar una solicitud 6 min.
9 | Preguntas por parte de los estudiantes 3 min.
10 | Practica y elaboracion de una solicitud 10 min.
11 | Agradecimiento por parte de los expositores. 1 min.

Descripcién de la actividad 3: Taller 2

El taller nimero dos da inicio con el tema del documento administrativo de “la
solicitud” conforme a nuestro cronograma establecido en nuestro proyecto de
Proyeccidn Social y Extension cultural, en este taller se abordaron temas como su
importancia, los usos de este documento administrativo, cual es su estructura a

seguir, como y en qué casos podemos llegar a redactarla.

Dicho taller se lleva a cabo en la Institucion Educativa Secundaria “G.U.E. José
Antonio Encinas” en dos diferentes dias el primero, se llevd a cabo el dia miércoles
07 de agosto del presente afio, en el salon del 5to “G” a horas 07:30 a 8:50 A.M.
Los encargados de dicha actividad fueron los integrantes del proyecto, Maykol
Joshep Canaza Mamani y Angel Moises Ruelas Taco y el dia martes 10 de
septiembre del presente afo, en los salones 5to “C” y 5to “J”, en donde los
encargados de dicha actividad fueron los integrantes del proyecto Cinthya Yakelin
Ortiz Rojas y Maykol Joshep Canaza Mamani, teniendo en consideracion que dicho
taller que se debié de realizar el dia 13 de agosto, fue reprogramado para el dia 10
de septiembre, esto debido a actividades externas de la institucion las cuales fueron

notificadas a la direccion de Proyeccion Social y Extension Cultural.

El taller inicia con la recepcidn de los estudiantes, después de la formacién que se
realiza diariamente en el colegio, luego de esto, se realiza la actividad explicando
la importancia de los documentos administrativos en este caso “La Solicitud”. Se
procedié a las exposiciones, utilizando materiales de apoyo obtener una mejor
comprension por parte de los estudiantes. Finalmente se realiza una practica en
grupos de 7 integrantes cada uno y las preguntas correspondientes por parte de los
estudiantes participantes. La sesidn se cerrd con agradecimientos por parte de los

ponentes y el docente tutor del salon correspondiente.
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Para la evidencia que acredita la realizacion de esta actividad se muestran
fotografias (Véase Anexo 26,27 y 28) y videos en un enlace YouTube (Véase
Anexo 29).

En consecuencia, las partes firman la acreditacion en donde consta la ejecucién
exitosa de la actividad 3, de fecha 07/08/2024 y 10/02024 (Véase Anexo 51).

3.2.4. ACTIVIDAD 5: Taller N°4

Tema: Documento Administrativo “La Declaracion Jurada”
Fecha: 17/09/2024 — 18/09/2024

Recursos: Papelotes, cartulinas, hojas de practica y diapositivas.
Responsables:

- Cinthya Yakelin Ortiz Rojas
- Maykol Joshep Canaza Mamani
- Angel Moises Ruelas Taco

- Elvis Franklin Zela Aquino

Tabla 4

Actividades realizadas en el taller N°4

N° Actividad Tiempo
1 | Recepcion de estudiantes. 5 min.
2 | Palabras de apertura del cuarto taller. 5 min.
3 | Introduccion del tema a tratar. 5 min.
4 | Tema 1: La Declaracion Jurada 3 min.
5 | Tema 2: Importancia de la declaracion jurada 3 min.
6 | Tema 3: Usos de la declaracion jurada 3 min.
7 | Tema 4: Estructura de la declaracion jurada 3 min.
8 | Tema 5: Como redactar una declaracién jurada 6 min.
9 | Preguntas por parte de los estudiantes 3 min.
10 | Juego de preguntas a los estudiantes. 10 min.
11 | Agradecimiento por parte de los expositores. 1 min.
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Descripcion de la actividad 5: Taller 4

El taller numero cuatro da inicio con el tema del documento administrativo de “La
Declaracion Jurada” segun el cronograma establecido en el presente proyecto de
Proyeccion Social y Extension Cultural, en este taller se abordaron temas como su
importancia, los usos de este documento administrativo, cual es su estructura a

seguir, como y en qué casos podemos llegar a redactarla.

Dicho taller se lleva a cabo en la Institucion Educativa Secundaria “G.U.E. José
Antonio Encinas” en dos diferentes dias, el primero, se llevé a cabo el dia martes
17 de septiembre del presente ano, en los salones del 5to “C” y 5to “J” a horas
07:30 a 8:50 A.M. y 9:00 a 10:00 A.M., respectivamente. Los encargados de dicha
actividad fueron los integrantes del proyecto Cinthya Yakelin Ortiz Rojas y Maykol
Joshep Canaza Mamani, y el dia martes 18 de dicho mes, en el salon 5to “G”, en
donde los encargados de esta actividad fueron los organizadores del proyecto

Angel Moises Ruelas Taco y Elvis Franklin Zela Aquino.

El taller inicia con la recepcidn de los estudiantes, después de la formacién que se
realiza diariamente en el colegio, luego de esto, se realiza la actividad explicando
la importancia de los documentos administrativos en este caso “La Declaracion
Jurada”. Se procedi6 a las exposiciones, utilizando materiales de apoyo obtener
una mejor comprension por parte de los estudiantes, usando diapositivas, papelotes
y Hojas bond para las practicas. Finalmente se realiza una ronda de preguntas en
donde los estudiantes que respondan se les brinda un premio al final del taller. La

sesion se cerrd con agradecimientos por parte de los ponentes.

Para la evidencia que acredita la realizacion de esta actividad se muestran
fotografias (Véase Anexo 34, 35y 36) y videos en un enlace YouTube (Véase
Anexo 37).

En consecuencia, las partes firman la acreditacion en donde consta la ejecucion
exitosa de la actividad 5, de fecha 17/09/2024 y 18/09/02024 (Véase Anexo 55).

3.2.5. ACTIVIDAD 4: Taller N°3
Tema: Documento Administrativo “La Carta”

Fecha: 27/08/2024 — 28/08/2024
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Recursos: Papelotes, cartulinas, hojas de practica.
Responsables:

- Thelmar Narda Pari Gomez

- Elvis Franklin Zela Aquino

- Yaqueline Fiorela Cahuina Turpo
Tabla 5

Actividades realizadas en el taller N°3

N° Actividad Tiempo
1 | Recepcion de estudiantes. 5 min.
2 | Palabras de apertura del segundo taller. 5 min.
3 | Introduccion del tema a tratar. 5 min.
4 | Tema 1: La Carta. 3 min.
5 | Tema 2: Importancia de la carta. 3 min.
6 | Tema 3: Usos de la carta. 3 min.
7 | Tema 4: Estructura de la carta. 3 min.
8 | Tema 5: Como redactar una carta. 6 min.
9 | Preguntas por parte de los estudiantes 3 min.
10 | Juego de preguntas a los estudiantes. 10 min.
11 | Agradecimiento por parte de los expositores. 1 min.

Descripcion de la actividad 4: Taller 3

El taller numero tres da inicio con el tema del documento administrativo de “la carta”
conforme al cronograma establecido en el presente proyecto de Proyeccion Social
y Extensién Cultural, en este taller se abordaron temas como su importancia, los
usos de este documento administrativo, cual es su estructura a seguir, como y en

gué casos podemos llegar a redactarla.

Dicho taller se lleva a cabo en la Institucion Educativa Secundaria “G.U.E. José
Antonio Encinas” en dos diferentes dias el primero, se llevé a cabo el dia martes 27
de agosto del presente afio, en los salones del 5to “C” y 5to “J” a horas 07:30 a 8:50
A.M. y 9:00 a 10:00 A.M., respectivamente. Los encargados de dicha actividad
fueron los integrantes del proyecto Yaqueline Fiorela Cahuina Turpo, y el dia martes
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28 de dicho mes, en el saldon 5to “G”, en donde los encargados de dicha actividad
fueron los integrantes del proyecto Thelmar Narda Pari Gomez y Elvis Franklin Zela

Aquino.

El taller inicia con la recepcién de los estudiantes, después de la formacién que se
realiza diariamente en el colegio, luego de esto, se realiza la actividad explicando
la importancia de los documentos administrativos en este caso “La Carta”. Se
procedié a las exposiciones, utilizando materiales de apoyo obtener una mejor
comprension por parte de los estudiantes. Finalmente se realiza una ronda de
preguntas en donde los estudiantes que respondan se les brinda un premio al final

del taller. La sesion se cerré con agradecimientos por parte de los ponentes.

Para la evidencia que acredita la realizacion de esta actividad se muestran
fotografias (Véase anexo 30, 31 y 32) y videos en un enlace YouTube (Véase
Anexo 33).

En consecuencia, las partes firman la acreditacion en donde consta la ejecucion
exitosa de la actividad 4, de fecha 27/08/2024 y 28/02024 (Véase Anexo 53).

3.2.6. ACTIVIDAD 6: Taller N°5

Tema: Documento Administrativo “El Acta”

Fecha: 09/10/2024 — 15/10/2024

Recursos: Papelotes, cartulinas, hojas de practica y evaluacion.
Responsables:

- Ruelas Taco Angel Moises

- Cristian Franklin Afacata Quispe
- Cinthya Yakelin Ortiz Rojas
Tabla 6

Actividades realizadas en el taller N°5

N° Actividad Tiempo
1 | Recepcion de estudiantes. 5 min.
2 | Palabras de apertura del quinto taller. 5 min.
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3 | Introduccion del tema a tratar. 5 min.
4 | Tema 1: El acta. 3 min.
5 | Tema 2: Importancia del acta. 3 min.
6 | Tema 3: Usos del acta. 3 min.
7 | Tema 4: Estructura del acta. 3 min.
8 | Tema 5: Como redactar un acta. 6 min.
9 | Preguntas por parte de los estudiantes 3 min.
10 | Evaluacion de desempefio. 35 min.
11 | Agradecimiento por parte de los expositores. 2 min.

Descripcion de la actividad 6: Taller 5

El ultimo taller da inicio con el tema del documento administrativo de “El Acta” segun
el cronograma establecido en el presente proyecto de Proyeccion Social y
Extension Cultural, en este taller se abordaron temas como su importancia, los usos

de este documento, cual es su estructura y como se redacta.

Dicho taller se lleva a cabo en la Institucion Educativa Secundaria “G.U.E. José
Antonio Encinas” en dos diferentes dias, el primero, se llevd a cabo el dia miércoles
09 de octubre del presente ano, en el salén 5to “G”, en donde los encargados de
esta actividad fueron los organizadores del proyecto Angel Moises Ruelas Taco y
Cristian Franklin Aflacata Quispe. Y el segundo, el dia 15 de octubre en los salones
del 5to “C” y 5to “J” a horas 07:30 a 8:50 A.M. y 9:00 a 10:00 A.M., respectivamente.
Los encargados de dicha actividad fueron los integrantes del proyecto Cinthya

Yakelin Ortiz Rojas.

El taller inicia con la recepcién de los estudiantes, después de la formacién que se
realiza diariamente en el colegio, luego de esto, se realiza la actividad explicando
la importancia de los documentos administrativos en este caso “El acta”.
Posteriormente se procede a las exposiciones, utilizando materiales de apoyo
obtener una mejor comprension por parte de los estudiantes, usando diapositivas,
papelotes y Hojas bond para la evaluacién. Finalmente se realiza una evaluacion
para todos los estudiantes beneficiarios de todos los talleres mencionados

anteriormente, esto con la finalidad de ver el impacto que tuvo este proyecto en
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estos estudiantes, dicha evaluacion tuvo una duracion de 35 minutos,
posteriormente se les estrego una encuesta de satisfaccion. Finalmente, la sesion

se cerrd con agradecimientos por parte de los ponentes y del grupo en general.

Para la evidencia que acredita la realizaciéon de esta actividad se muestran
fotografias (Véase Anexo 38, 39 y 40) y videos en un enlace YouTube (Véase
Anexo 41).

En consecuencia, las partes firman la acreditacion en donde consta la ejecucion
exitosa de la actividad 6, de fecha 09/10/2024 y 15/10/02024 (Véase Anexo 57).

3.2.7. ACTIVIDAD 7: Clausura de Proyecto

Para culminar las actividades del proyecto “Plan de Capacitaciéon para el
Fortalecimiento Informativo sobre Redaccion Administrativa en los Estudiantes del
5to Grado de la Institucion Educativa Secundaria G.U.E. José Antonio Encinas del
Distrito de Juliaca, Provincia de San Roméan — 2024”, se realiza la ceremonia de
clausura. Para dar detalle de la ultima actividad se muestra lo siguiente:

Fecha: 22/10/2024

Lugar: Auditorio de la Institucion Educativa Secundaria G.U.E. José Antonio
Encinas, del distrito de Juliaca de la provincia de San Roman.

Hora: 09:00 a 10:00 AM

Beneficiarios: 105 estudiantes del 5to “C”, 5to “G”, 5to “J”.

Tabla 7

Orden de presentacion de clausura de proyecto

N° | Hora Actividad Encargado
1 |9:00- Recepcion de estudiantes e
9:10 a. m. | Invitacion a directivos a la mesa Organizadores del
de honor equipo
2 |9:10- Entonacién del Himno Nacional

9:12 a. m. | del Peru
Moderador: Maykol

Joshep Canaza Mamani

3 9:12 — Entonacion del Himno de la
9:14a. m. | “G.U.E José Antonio Encinas”
4 |9:14 - Palabras de apertura del

M. Sc. Ronald Mamani

9:16 a. m. | proyecto de Proyeccion Social y Ticona

Extensiéon Cultural
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5 19:16 - Descripcion de las actividades . ]
. Presidente: Thelmar
9:20 a. m. | desarrolladas en el proyecto :
. Narda Pari Gomez
ejecutado
6 |9:20- Reconocimiento a los docentes M. Sc. Carmen Eliza
9:28 a.m. | tutoresy autoridades del G.U.E. T .
IJAE Zela Pacori
7 9:28 — Reconocimiento a los estudiantes
. . N Asesores del Proyecto
9:38 a. m. | con mejor desempefio
8 9:38 — Reconocimiento a los Director de la G.U.E
9:45 a. m. | organizadores JAE
9 |9:45- Reconocimiento a los docentes Presidenta: Thelmar
9:50 a. m. | asesores Narda Pari Gomez
10 | 9:50 — Invitacion de la UNAJ Dr. Abraham Meliton
9:55 a.m. Contreras Vargas
11 | 9:55 - Brindis y palabras finales Mst. Ing. Luis Mamani
10:00 a.m. Miranda
12 | 10:00 - Toma de imagen de apertura del . :
. g : Lic. Lariza R. Ramos
10:02 a. m. | proyecto de Proyeccion Social y .
. Valeriano
Extension Cultural

Descripcién de la actividad 7: Clausura de proyecto

La actividad dltima actividad da inicio con la ceremonia de clausura del proyecto
denominado “Plan de Capacitacién para el Fortalecimiento Informativo sobre
Redaccién Administrativa en los Estudiantes del 5to Grado de la Institucion
Educativa Secundaria G.U.E. José Antonio Encinas del distrito de Juliaca, Provincia
de San Roman — 2024”, esta actividad se lleva de manera satisfactoria en el
auditorio de la Institucién Educativa Secundaria, entre las horas 09:00 y 10:00 A.M.

Empezando con la recepcion de los estudiantes beneficiarios de este proyecto.

El evento contd con la presencia del sefior director y los coordinadores de tutoria
de mencionada institucion, con la presencia de autoridades de la universidad,
asesores del proyecto y jévenes estudiantes, se dio inicio a la inauguracién con la
entonacion del Himno Nacional del Peru, que fue dirigido por nuestro moderador,
Maykol Joshep Canaza Mamani.

Acto seguido, el asesor del proyecto, Dr. Ronald Mamani Ticona, expreso las
palabras de bienvenida, seguido por la lectura de la resolucion de aprobacién del
proyecto de Proyeccion Social, para luego pasar por una breve descripcién general
de lo que se realiz6 a lo largo de la duracién del proyecto, a cargo del presidente

del proyecto, la estudiante Thelmar Narda Pari Gomez, seguidamente se realiza la
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entrega de reconocimientos a las autoridades y tutores, asi como también, el
reconocimiento a los estudiantes con mayor desempefio en los talleres, del colegio

en cuestion a cargo de nuestros asesores.

Posteriormente se entrega medallas y certificados a los organizadores del proyecto,
dicha entrega la realiza el director del colegio José Antonio Encinas, el licenciado
Marcos E. Afari Huarachi, terminando con el reconocimiento a nuestros asesores

gue estuvo a cargo que estuvo a cargo de la presidenta Thelmar Narda Pari Gomez.

Para finalizar se realiza una pequefia invitacion a los estudiantes del colegio, a que
puedan formar parte de la Universidad Nacional de Juliaca y el brindis respectivo,
esto estuvo a cargo del Dr. Abraham Meliton Contreras Vargas y el Mst. Ing. Luis
Mamani Miranda respectivamente. Por ultimo, se procedié a la entrega de

refrigerios.

Para la evidencia que acredita la realizacibn de esta actividad se muestran
fotografias (Véase Anexo 42, 43 y 44) y videos en un enlace YouTube (Véase
Anexo 45).

En consecuencia, las partes firman la acreditacién en donde consta la ejecucion
exitosa de la actividad 7, de fecha 22/10/2024 (Véase Anexo 59).

3.3. DIAGNOSTICO DE IMPACTO DE ACTIVIDADES

Para analizar el diagnoéstico de impacto de las actividades, se realizd una
evaluacion, acerca de los talleres que el grupo “Legion de Gestores” realizo en la
ejecucion del proyecto “Plan de Capacitacion para el Fortalecimiento Informativo
sobre Redaccion Administrativa en los Estudiantes del 5to Grado de la Institucion
Educativa Secundaria G.U.E. José Antonio Encinas del Distrito de Juliaca,
Provincia de San Roman — 2024”, realizando dicha evaluacion acerca de los temas
tratados, con la finalidad de visualizar el impacto del aprendizaje de dichos talleres
de aprendizaje.

A continuacién, se presenta el diagnostico de impacto de actividades a los

estudiantes de la Institucion Educativa Secundaria “G.U.E. José Antonio Encinas”.

42



Tabla 8

Escala de medicion para determinar el impacto

Notas Escala
[0-10] Malo

[11 - 14] Regular
[15-17] Bueno

[18 — 20] Muy bueno

Nota: Adaptado de Montilla (2004)

Al realizar la ejecutar la evaluacion de impacto se consiguid los siguientes

resultados, que seran plasmado en la siguiente tabla y figura.

Tabla 9

Diagnostico del impacto de proyecto

Nota Escala Frecuencia Porcentaje
[0-10] Malo 0 0 %
[11—14] Regular 42 40.00 %
[15-17] Bueno 43 41.00 %
[20 — 20] Muy bueno 20 19.00 %

Total 105 100.00 %

Nota: Elaboracion propia elaborada a partir de las evaluaciones de redaccién

administrativa.

Interpretacion: En la tabla 9 presenta el diagnéstico del impacto del proyecto,
evaluado mediante una escala que clasifica las notas en cuatro categorias: "Malo",
"Regular", "Bueno" y "Muy bueno". Se muestra la frecuencia de las respuestas en

cada categoria junto con el porcentaje correspondiente al total de 105 respuestas.
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Figura 1

Diagndstico de impacto

50 45%
___43
45 42 40%
40 35%
35 30%
30
25%
25
0 20%
20
0,
15 15%
10 10%
5 5 5%
0 0%
Malo Regular Bueno Muy bueno
[0-10] [11-14] [15-17] [18 - 20]

e Porcentaje

Nota: Elaboracion propia elaborada a partir de las evaluaciones de redaccion

administrativa.

Interpretacion: La figura 1 muestra que, debido a la aplicacion de las actividades,
sobre los estudiantes de la I.LE.S. “G.U.E” José Antonio Encinas, estos adquirieron
habilidades y conocimientos relacionados con el “Plan de Capacitacion para el
Fortalecimiento Informativo sobre Redaccion Administrativa en los Estudiantes del 5to
Grado de la Institucion Educativa Secundaria G.U.E. José Antonio Encinas del Distrito
de Juliaca, Provincia de San Roman — 2024” se observa que de la totalidad de
beneficiarios el 40% cuanta con un nivel “regular’, el 41% ha alcanzado un nivel
‘Bueno” y un 19% se encuentra en un nivel “Muy bueno”. Demostrando asi el
desarrollo de habilidades en relacién con el proyecto de Proyeccion Social.

3.4. NUMERO DE BENEFICIARIOS

Tabla 10

Poblacion beneficiaria directa de la Proyeccion Social

Grado Seccion Género Total
Quinto C Mujeres 35
Quinto G Hombres 35
Quinto J Mujeres 35
TOTAL 105

Nota: Numero de beneficiarios para el plan de capacitacion.
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3.5. RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS DE SATISFACCION

Tabla 11

Resultados de la encuesta de satisfaccion

Nota Escala Frecuencia Porcentaje %

Bajo [5-12> 0 0.00%

Medio [13-18> 30 28.57%

Alto [19-25] 75 71.43%
TOTAL 105 100.00%

Interpretacion: Los resultados indican que la mayoria de los encuestados
(71.43%) calificaron su nivel de satisfaccion como "Alto", lo que sugiere una
percepcion positiva generalizada sobre el aspecto evaluado. Un 28.57% de los
participantes se ubico en la categoria de "Medio", mientras que ninguno calificé en

la categoria de "Bajo".

Esto implica que el nivel de satisfaccion global es alto, aunque hay un segmento
que lo percibe como medio, lo que podria indicar areas de mejora o matices en la
experiencia evaluada. La ausencia de respuestas en la categoria "Bajo" refuerza la

idea de que, en general, la satisfaccion es notablemente positiva.

Figura 2

Nivel de satisfaccion de las encuestas
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70 70.00%
60 60.00%
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Nota. Elaborado en base a datos obtenidos en la encuesta de satisfaccion.

Interpretacion: En la figura 2 se observa los resultados de la encuesta aplicada
sobre el “Plan de capacitacién para el fortalecimiento informativo sobre Redaccién
Administrativa en los estudiantes del 5to grado de la Institucion Educativa
Secundaria “G.U.E.” José Antonio Encinas del Juliaca, provincia de San Roman —
2024”. Del 100% se encontré que el 71.43% de los estudiantes encuestados
expresaron un alto grado de satisfaccion por otro lado, el 28.57% de los estudiantes
indicaron un grado de satisfaccion medio, mientras que ningun estudiante manifesto

un grado de satisfaccion bajo.
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4.1. CRONOGRAMA

Tabla 12
Cronograma de Actividades

CAPITULO IV
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES Y COSTOS

Ejecucioén del proyecto

Actividades Julio Agosto Septiembre | Octubre
S1 S2 S1 S2 S4 S1 S2 S1 S2
Aprobacion de plan 02/07/2024
Emision de resolucion 02/07/2024
09/07/2024
Apertura del proyecto 09:00 am. -
10:00 a.m.
Taller N° 1: Introduccidon a la 10/07/2024
redaccion de documentos 07:30 a.m. -
administrativos 08:50 a.m.
Taller N ° 2: Documento 07/08/2024 10/09/2024
Administrativo: La solicitud 07:30 am. -|07:30 am. -
08:50 a.m. 10:10 a.m.

Taller N° 3: Documento
Administrativo: La Carta

e 27/08/2024
07:30 a.m.
10:10 a.m.

e 28/08/2024
07:30 a.m. —
08:50 a.m.
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Ejecucién del proyecto

Actividades Agosto Septiembre Octubre
S1 S2 S4 S1 S3 S2 S3 S4 S5

Presentacion del
informe del 50 % del
proyecto en ejecucion 02/09/2024
Taller N°4: Documento 17/09/2024
Administrativo: La 07:30 a.m. -
Declaracion Jurada 10:10 a.m.

18/09/2024

07:30 a.m. -

08:50 a.m.
Taller N° 5 09/10/2024 | 15/10/2024
Documento 07:30a.m.— | 07:30 a.m. —
Administrativo: El Acta 08:50 a.m. 10:10 a.m.

22/10/2024
Clausura del proyecto 09:00 a.m. -
10:00 a.m.

Presentacion del
informe 31/10/2024
Final
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4.2.

INFORME ECONOMICO

Nombre del grupo: Legién de Gestores
Fecha de inicio: 09/07/2024

Fecha de finalizaciéon: 22/10/2024

N Fecha Comprobante Detalle e &
C/P N° de gasto
1 | 08/07/2024 | Boletade | EBOL- Banner 120.00
venta 211
Boleta de TKO2 — Refrigerios para los
2 | 27/08/2024 venta 1275 estudiantes 12.00
Impresiones B/N 1.80
Huelleros azules 10.00
3 | 29/08/2024 | Declaracion 001 Papel 2.00
Jurada
Paqguete de Gaseosas 31.00
Transporte 10.00
4 | 29/08/2024 Declaracion 002 Gastos de insumos para 242 50
Jurada la apertura
Impresiones B/N ler 21.00
taller
5 | 20/08/2024 Declaracion 003 Caj_a d(_a lapiceros 6.00
Jurada Refrigerios para los
. 18.00
estudiantes
Transporte 5.00
Impresiones B/N 2do
Declaracion p taller 0
6 | 29/08/2024 004 Refrigerios para los
Jurada estudiantes 60.00
Transporte 5.00
7 | 20/08/2024 Declaracion 005 Refrlgerlo_s para los 20.00
Jurada estudiantes
Boleta de TKO2- Bebidas para los
8 | 16/09/2024 venta 131005 estudiantes 12.00
Boleta de TKOZ2 - Bebidas para los
9 | 16/09/2024 venta 131006 estudiantes 12.00
10| 17/10/2024 B‘f/':ft‘ade 002-8190 Certificados 130.00
Boleta de TKO2 - Bebidas para los
111 21/10/2024 venta 136965 estudiantes 168.00
12| 21/10/2024 B?/'Z‘:]?ade 001 -394 | Insumos para clausura 28.00
13| 21/10/2024 B?/'g:ft‘ade B0O1 — 32 Medallas 144.00
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14| 28/10/2024 Declaracion 006 Refrlgerlo_s para los 40.00
Jurada estudiantes

15| 28/10/2024 Declaracion 007 Copias de evaluaciones y 15.90
Jurada encuestas

16| 28/10/2024 Declaracion 008 Presentes paralnwtados 52 00
Jurada de ceremonia de clausura

17| 28/10/2024 | Declaracion 009 Insumos para clausura 98.50
Jurada

18| 28/10/2024 | Declaracion 010 Otros 18.00
Jurada

1287.50
TOTAL

P
|
( s ] -
(WAL=
B S e

Thelmar Narda Pari Gomez

Presidenta

.

| =

O s

M. Sc. Carmen Eliza Zela Pacori

Asesora

Franklin Cristian Afacata Quispe
Tesorero

//'/—- ‘/‘/ 11, 4 l)
M. Sc. Ronald Ticona Mamani
Asesor

Juliaca, 31 de octubre del 2024
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CONCLUSIONES

Con respecto al objetivo general del presente proyecto se llegé a la conclusion de
que el plan de capacitacion implementado ha demostrado ser efectivo en el
fortalecimiento de las habilidades de redaccion administrativa de los estudiantes
del 5to grado de la Institucion Educativa Secundaria G.U.E. “José Antonio Encinas”.
Esto quiere decir que los estudiantes han mejorado significativamente su capacidad
para comunicarse de manera efectiva en el ambito administrativo, lo cual se refleja

en la calidad de los documentos producidos y en su confianza al redactar.

A partir del objetivo especifico N°1, concluye en la importancia de la redaccion
administrativa por lo que ha generado un mayor interés y reconocimiento entre los
estudiantes sobre el valor de estas habilidades en su futuro académico y
profesional. Se ha observado un aumento en la motivacion y la participacion activa

durante las sesiones de capacitacion.

Se concluye que en el objetivo especifico N°2 ha logrado que los estudiantes hayan
desarrollado habilidades practicas en la redaccion de documentos administrativos,
como memorandos, informes y cartas formales. Esto se ha logrado mediante
ejercicios practicos y la retroalimentacion constante durante el proceso de

aprendizaje.

Y finalmente se concluy6 que en el objetivo especifico N°3 al evaluar el impacto del
proyecto se ha demostrado que los estudiantes han adquirido conocimientos
sélidos y han mejorado sus aptitudes en redaccién administrativa. Los resultados
de las evaluaciones antes y después del proyecto indican un avance significativo

en la comprension y aplicacion de los conceptos ensefiados.
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RECOMENDACIONES

Continuar con el programa de capacitacion de manera periddica, incorporando
nuevas técnicas y herramientas de redaccion administrativa que se adapten a las
necesidades cambiantes del entorno educativo y profesional. Ademas, se sugiere
la inclusién de modulos de actualizacion para los docentes, para que puedan seguir
apoyando a los estudiantes en el desarrollo de estas habilidades.

Implementar campafias de sensibilizacion y talleres adicionales que refuercen la
importancia de la redaccion administrativa, no solo para los estudiantes, sino
también para los padres y la comunidad educativa en general. Esto podria incluir
charlas de profesionales del area administrativa que compartan sus experiencias y

la relevancia de estas habilidades en el mundo laboral.

Establecer un sistema de evaluacion continua que permita a los estudiantes recibir
retroalimentacion detallada sobre sus progresos y areas de mejora. Ademas, se
recomienda la creacion de un banco de recursos y ejemplos de documentos
administrativos que los estudiantes puedan consultar y utilizar como referencia en

sus practicas.

Realizar evaluaciones perioddicas del impacto del programa para identificar areas
de mejora y ajustar el contenido del plan de capacitacion segun las necesidades
detectadas. También se sugiere la implementacién de encuestas de satisfaccion

para obtener retroalimentacion directa de los estudiantes sobre el programa.
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Constancia de

conformidad de asesor 1
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Anexo 1

Constancia de conformidad del asesor 1

Yo M. Sc. Carmen Eliza Zela Pacori; Identificado con DNI N°: 43993932, adscrito a
la Escuela Profesional de Gestion Publica y Desarrollo Social; doy fe que el informe
final presentado por el equipo de Proyeccién Social “LEGION DE GESTORES”, es
conforme, han cumplido al 100% con lo programado en el proyecto denominado
“PLAN DE CAPACITACION PARA EL FORTALECIMIENTO INFORMATIVO
SOBRE REDACCION ADMINISTRATIVA EN LOS ESTUDIANTES DEL 5TO
GRADO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SECUNDARIA G.U.E. JOSE
ANTONIO ENCINAS DEL DISTRITO DE JULIACA, PROVINCIA DE SAN ROMAN
— 2024 , y que los gastos realizados se ajustan a la verdad, por lo que firmo al

reverso de cada comprobante de pago.

Atentamente,

/ N\
\
\
& ‘-'\ L\" \L\ Al /

/
\_ a

M. Sc. armen/Ehza Zela Pacori
pNI N°: 43993932

Juliaca, 31 de octubre del 2024
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Constancia de conformidad asesor 2
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Anexo 2

Constancia de aceptacion asesor 2

Yo M. Sc. Ronald Ticona Mamani; Identificado con DNI N°: 44124313, adscrito a la
Escuela Profesional de Gestion Publica y Desarrollo Social; doy fe que el informe
final presentado por el equipo de Proyeccién Social “LEGION DE GESTORES”, es
conforme, han cumplido al 100% con lo programado en el proyecto denominado
‘PLAN DE CAPACITACION PARA EL FORTALECIMIENTO INFORMATIVO
SOBRE REDACCION ADMINISTRATIVA EN LOS ESTUDIANTES DEL 5TO
GRADO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SECUNDARIA G.U.E. JOSE
ANTONIO ENCINAS DEL DISTRITO DE JULIACA, PROVINCIA DE SAN ROMAN
— 2024” | y que los gastos realizados se ajustan a la verdad, por lo que firmo al

reverso de cada comprobante de pago.

Atentamente,

M. Sc. Ronald Ticona Mamani
[DNI N°: 44124313

Juliaca, 31 de octubre del 2024

58



Constancia de conformidad
de la institucion o grupo de interés
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Anexo 3

Constancia de conformidad de la institucion

Institucion Educativa Publica Emblemdtica ﬂ U B
smeremooe eonesesy oran Unidad Escolar “José Antonio Encinas “de Juliaca 4
DR SEL AN ROMAN JULACA ' R.M. N°0318-2010-ED. ‘@i
G.U.E. JOSE ANTONIO ENCINAS Codigo modular Nro. 0239665‘ JULIACA

Direccion: Jr. Lambayeque N° 1180- Juliaca-Puno-Peri. Teléfono: (051) 333561.

“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

CONSTANCIA ACTIVIDAD DE PROYECCION SOCIAL.

EL DIRECTOR DE LA INSTITUC[(')N EDUCATIVA SECUNDARIA GRAN
UNIDAD ESCOLAR « JOSE ANTONIO ENCINAS » DE JULIACA ;

CERTIFICA :

Que los sefiores :
ANACATA QUISPE, Franklin Cristian
CAHUINA TURPO, Yaqueline Fiorela
CALLATA AZA, Luisa Estefani
CANAZA MAMANI, Maykol Joshep
ORTIZ ROJAS, Cinthya Yakelin
PARI GOMEZ, Thelmar Narda
RUELAS TACO, Angel Moises
ZELA AQUINO, Elvis Franklin ;
Fstudlantes del VI Semestre de la Carrera Profesional de Gestion Publica y Desarrollo
Social, de la Universidad Nacional de Juliaca (UNAJ), han desarrollado actividades de
proyeccion social, denominado : “ Plan de Capacitacion para el Fortalecimiento
Informativo sobre Redaccién Administrativa en los Estudiantes del quinto
Grado”, realizado dicha actividad educativa con los Estudiantes de Stos. Grados de
Educacion Secundaria (EBR), secciones G, C y I, en diferentes fechas de junio a
setiembre del presente afio 2024.
Asimismo han desmostrado responsabilidad, puntualidad y vocacion en su carrera
profesional.

NOo LR L~

e

Se expide la presente constancia a peticion de los interesados para los fines que vea por
conveniente,

Juliaca, 29 de octubre del 2024.
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Comprobantes de pagos
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Anexo 4

Comprobantes de pagos

DORPONAGION SRERTIVA BOLETA DE VENTA ELECTRONICA
HUISA CORIMAYA LUZ MARINA RUC: 10428341606
JR. APURIMAC 1316 CERCADO A MEDIA CUADRA DE JR MANCO CAPAC iEB 01-211
JULIACA - SAN ROMAN - PUNO i
Fecha de Vencimiento :
Fecha de Emisién : 08/07/2024
Sefior(es) : ELVIS FRANKLIN ZELA AQUINO
DNI : 75386551
Tipo de Moneda : SOLES
Observacion :
Cantidad i Descripcion Valor Unitario(?) Descuento(’) Importe de Venta(™)  ICBPER
100 UNIDAD BANNERS13 ONZ DE 2.00 101.69491525 0.00 119.999999995 0.00
X 1.00 CON ROLL
SCREEN
Otros Cargos : 5/0.00
Otros Tributos 5/0.00
ICBPER :
Importe Total ; $/1120.00
SON: CIENTO VEINTE Y 00/100 SOLES
(*) Sin impuestos. Op. Gravada : [ §7101.69]
(**) Incluye impuestos, de ser Op. Gravada. Op. Exonerada : [ S70.00]
Op. Inafecta : [ S70.00]
ISC: [ S70.00]
IGV: S/18.31
ICBPER : S/0.00
Otros Cargos : S70.00
Otros Tributos : S70.00
Monto de Redondeo : S70.00
Importe Total : $/120.00
Esta es una representacion impresa de la Boleta de Venta Electronica, generada en el Sistema de la SUNAT. El Emisor Electrénico puede
verificarla utilizando su clave SOL, el Adquirente o Usuario puede consultar su validez en SUNAT Virfual: www.sunat.gob.pe, en Opciones sin
Clave SOL/ Consulta de Validez del CPE.
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%Mﬁﬁxh&ﬁ@m mﬁmn mﬁ,mum

ECO MOUDL_M.,* \wa :
JR GCNZALES PRADA 861 - JULIACA - PERU
TELF. 989776009 - 959776010

TICKET

TKUOZ - QU127652

CLIEMNTE, CLIENTE VARIOS
QORO0LND
DIRECCION: -
FECHA: 27-08-2024
HORA: 06:3Z7 pm
r PAGT LoNtaao
,1>z._. Dmmﬂm“vn_Oz o PU. TOTAL
1 O&p TC_:U_L ._m}?__r X 24 \_m_.CO 1200
..... ._.O...>_. m: 12.00

WCZ UQﬁ (=] OOZ Oc\ 100 SOL. m. K
OPERALIOR: J. Z.

GRACIAS POR SU COMPRA
VUELVA PRONTO

E\ dfa 27T de Pwoaro del 2024

$% adquiric una coja de pulein
pof un monke tolul de S/ L2 006 seles
Para e\ keller 3.
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" RUG 20601242797
8 GOMIZALES PRADA 851 - Jiu. L.y A& PERU

1L U697 76009 - Y8u7 . Li 0

TICKET
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CANT DESURIPCION  PU. TOTAL
1C it i TASML X 24 1200 1200
TOTAL S/ 12.00

SN DOREE CON DOMO00 SOLES
OFERALCH M L.

GRACIAS POR §U COMPRA
VUELVA PRONTO

E\ dia t6 de ....L..miv: de] 2024 se
realizo |a nmcc..u..n,.ow de una cujq

cl e .oc:u..z por un moals —.ﬁ*i de
/. 42.00 soles | para e\ taller .
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»;\-" : A

.

Franklin Qmu%..n..:
AR caky PDoispe

2°2/20 5097,
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SN L DOCF SON G000 SOLES
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GRACIAS POR $U COMPRA
VUELVA FRUNTO

El dia 46 de Sehembore del 2024 ce
cealize la adquisicich de vna ca)o
de polpin por on monks kotal de
s/ 12.00 woﬁmh\ﬂpﬁp o\ cumts baller.
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= e\a Pacoti

43993932
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Ploteo de planos - Copia de planos - Fotacopia b/n

y a color en laser - Impresion laser 1200 dpi y color

Letreros luminoses, Carleles de obra, lapiceros, Liaveros,
Paneles .

Cel. 951-442088 / Email. dgfenix2@gmaill.com
e 5 Tienda 13 | F
JULIACA - SAN ROMAN - PUNO

USUARIO
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RUC 20601242797 JR, GONZALES PRADA 851 -
JULIACA - PERU TELF 969776009 - 969776010

TICKET
TKO2 - 00136965

CLIENTE: CLIENTE VARIOS

UoooDLUDO
DIRECCION: —-
FECHA- 21-10-2024 7 0304 pm
F. PAGO: Contada
CANT. DESCRIPCION P.U.  TOTAL
6 CJA FRUGOS VALLE 28.00 168 00
CARTON Z351L
{CJAX24)
TOTAL PEN 188.00

SON: CIENTO SESENTA Y CCHO CON 00/100

VENDEDCOR N. L
PREVENTISA:

GRACIAS POR SU COMPRA
VUELVA FRONTQO

WWW.FAXEL.PE
Facturaciéon Electrénica

E\ dfa 2t de ocluere del 2024 se
fealize la adquisicion ade g Cajos
ae Tcwov deVaulle por uvn monko
total de S/ {6&.00 <ol es, para
la clavsora d el proyedts.

)

L e 7

z. c gﬂ. o EL T\
Zelw Packrs
Y399 T932

FranKklin Cristian
A .me.nnrr Rouigpe

QOQ\ ND@OQM
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LaTRnyR
20
LA OROYA
CHOQUE CCAMA FRANK EDISON

JR. SELVA ALEGRE NRO. 256 BARRIO SANTA CRUZ JULIACA
SAN ROMAN PUNO

NOMBRE: THELMAR NARDA PARI GOMEZ
DNI: 74210519
DIRECCION: JR. DAMASO QUIROZ S/N HUAYRAPATA MOHO PUNO

EMISION: 2024-10-21
MONEDA: SOL (PEN)

R.U.C. N° 10720872507

BOLETA DE VENTA
ELECTRONICA

B001-00000032

| dia 21 e ocloere del 2ozy st tealizo la adquisicion die

medallas pocel monks de S/ £44.00 soles, poca o' lassura
del  proy ecko,

CANTIDAD CODIGO y DESCRIPCION PRECIO UNITARIO PRECIO TOTAL
12 UNIDADES MEDALLAS 5000 60.00
8 UNIDADES Medallas 10.500 84,00 \
OP. GRAVADA 12203 \/
16V 297 UL ,
IMPORTE TOTAL (S/) 144.00 a4 : i

&

L& Representacion Impresa de la BOLETA DE VENTA ELECTRONICA. Consultar validez en APISUNAT.com/buscar

M. 6c. Cavmen| Eliza
zelw Patori
439939732

anklin Ceislian
Ahacokq Buispe

20105097
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Anexo 5

Declaraciones juradas sin comprobante

DECLARACION JURADA N°001

Yo FRANKLIN CRISTIAN ANACATA QUISPE, de nacionalidad peruana, con Documento
Nacional de ldentidad DNI: 75349276, con domicilio en el centro poblado de Sucacollana, del
distrito de Caminaca, provincia de Azangaro, del departamento de Puno, en calidad de tesorero
del equipo “LEGION DE GESTORES" , que esta a cargo del proyecto presentado y aprobado
denominado “PLAN DE CAPACITACION PARA EL FORTALECIMIENTO INFORMATIVO
SOBRE REDACCION ADMINISTRATIVA EN LOS ESTUDIANTES DEL 5TO GRADO DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA SECUNDARIA G.U.E. JOSE ANTONIO ENCINAS DEL DISTRITO
DE JULIACA, PROVINCIA DE SAN ROMAN - 2024 el cual es aprobada mediante
RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION ORGANIZADORA N°528-2024-CCO-UNAJ, en
facultad a ello el equipo inicia con la ejecucién del proyecto, los cuales tienen un cronograma y
un presupuesto asignado, por ello y en facultad de tesorero del equipo, declaré que por motivos
de ejecucién del proyecto de proyeccién social, en la ceremonia de apertura del proyecto se
realizan los siguientes gastos de impresién a B/N, huellero azul, papel higiénico, paquete de
gaseosa, y la movilidad para el traslado de materiales y refrigerio al colegio.

" COSTO COSTO
CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO TOTAL
Impresiones a B/N de la lista de
G estudiantes beneficiarios del proyecto 020 | 84 180
02 Huellero azul 5.00 | S/.10.00
02 Papel hlglenlco para la reparticion de 100 | 7.2.00
refrigerios
Paquete de gaseosa Sprite para el dia
01 de la apertura 31.00 | S/. 31.00
Movilidad para el traslado de
- materiales y refrigerio al colegio. S0 | .10.00
TOTAL S/. 54.80

DECLARO BAJO JURAMENTO:

- Que los gastos se realizaron previa coordinacién con el equipo, que me respalda y me da
la confianza para realizar dichos gastos en calidad de tesorero del equipo Legion de
Gestores.

- Declaro haber realizado dichos gastos conforme a la ejecucién del proyecto. Me
responsabilizo por la informacion que contiene este documento, asimismo declard que el
equipo Legidn de Gestores tiene conocimiento de dichos gastos detallados en el presente
documento.

Para mayor consistencia firmo el presente documento en honor a la verdad.

Juliaca, 29 agosto del 2024

2 U LL(& 4 /
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7| \8
Carmen EIizaJZeIa Pacori Franklin Cristian Afiacata Quispe
Asesora del equipo Tesorero del equipo Legién de Gestores

Legién de Gestores DNI N° 75349276



DECLARACION JURADA N°002

Yo FRANKLIN CRISTIAN ANACATA QUISPE, de nacionalidad peruana, con
Documento Nacional de Identidad DNI: 75349276, con domicilio en el centro poblado de
Sucacollana, del distrito de Caminaca, provincia de Azangaro, del departamento de Puno, en
calidad de tesorero del equipo “LEGION DE GESTORES” , que esta a cargo del proyecto
presentado y aprobado denominado “PLAN DE CAPACITACION PARA EL
FORTALECIMIENTO INFORMATIVO SOBRE REDACCION ADMINISTRATIVA EN LOS
ESTUDIANTES DEL 5TO GRADO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SECUNDARIA G.U.E.
JOSE ANTONIO ENCINAS DEL DISTRITO DE JULIACA, PROVINCIA DE SAN ROMAN -
2024" el cual es aprobada mediante RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION
ORGANIZADORA N°528-2024-CCO-UNAJ, en facultad a ello el equipo inicia con la ejecucién
del proyecto, los cuales tienen un cronograma y un presupuesto asignado, por ello y en facultad
de tesorero del equipo, declard que por motivos de ejecucion del proyecto de proyeccién social,
en la ceremonia de apertura del proyecto se realizan los siguientes gastos de refrigerio y los
distintivos del grupo de proyeccién

Cantidad Descripcion Costo unitario Costo total

8 Pines 5.00 S/.40.00
14 Paquetes de empanadas 3.50 S/.49.00
5 Paquete de chicha 10.00 S/. 50.00
5 Paquete de limonada 10.00 S/. 50.00
1 Paquete de agua cielo 10.50 S/. 10.50
1 Paquete vasos para champan 5.00 S/. 5.00
2 Cajas de galleta para champan 15.00 S/. 30.00
1 Champan 8.00 S/. 8.00

TOTAL S/. 242.50

DECLARO BAJO JURAMENTO:

- Que los gastos se realizaron previa coordinacion con el equipo, que me respalda y me da
la confianza para realizar dichos gastos en calidad de tesorero del equipo Legién de
Gestores.

- Declaro haber realizado dichos gastos conforme a la ejecucién del proyecto. Me
responsabilizo por la informacién que contiene este documento, asimismo declard que el
equipo Legion de Gestores tiene conocimiento de dichos gastos detallados en el presente
documento.

Para mayor consistencia firmo el presente documento en honor a la verdad.

Juliaca, 29 agosto del 2024

S
\\
SISSNST| kku[ /

Carmen Elizé Zela Pacori Franklin Cristian Afiacata Quispe
Akesora del equipo Tesorero del equipo Legion de Gestores
Legion de Gestores DNI N° 75349276

DNI N°® 4393932 Cadiao de Estudiante N° 2021205097
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DECLARACION JURADA N°003

Yo FRANKLIN CRISTIAN ANACATA QUISPE, de nacionalidad peruana, con
Documento Nacional de Identidad DNI: 75349276, con domicilio en el centro poblado de
Sucacollana, del distrito de Caminaca, provincia de Azangaro, del departamento de Puno, en
calidad de tesorero del equipo “LEGION DE GESTORES” , que esta a cargo del proyecto
presentado y aprobado denominado ‘PLAN DE CAPACITACION PARA EL
FORTALECIMIENTO INFORMATIVO SOBRE REDACCION ADMINISTRATIVA EN LOS
ESTUDIANTES DEL 5TO GRADO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SECUNDARIA G.U.E.
JOSE ANTONIO ENCINAS DEL DISTRITO DE JULIACA, PROVINCIA DE SAN ROMAN -
2024” el cual es aprobada mediante RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION
ORGANIZADORA N°528-2024-CCO-UNAJ, en facultad a ello el equipo inicia con la ejecucién
del proyecto, los cuales tienen un cronograma y un presupuesto asignado, por ello y en facultad
de tesorero del equipo, declaré que por motivos de ejecucion del proyecto de proyeccion social,
en el primer taller se realizan los siguientes gastos, impresiones a B/N, una caja de lapiceros y
la movilidad para el traslado de materiales y refrigerio al colegio.

Cantidad Descripcién Costo unitario | Costo total

105 Impresiones a p!anco y negro 0.20 S/ 21.00
para la evaluacién

01 Caja de lapiceros color azul 6.00 S/. 6.00

02 Paquetes de cachitos 9.00 S/. 18.00

Movilidad para el traslado de
materiales y refrigerio al colegio.

TOTAL S/. 50.00
DECLARO BAJO JURAMENTO:

01 5 S/.5.00

- Que los gastos se realizaron previa coordinacién con el equipo, que me respalda y me da
la confianza para realizar dichos gastos en calidad de tesorero del equipo Legién de
Gestores.

- Declaro haber realizado dichos gastos conforme a la ejecucién del proyecto. Me
responsabilizo por la informacién que contiene este documento, asimismo declaré que el
equipo Legion de Gestores tiene conocimiento de dichos gastos detallados en el presente
documento.

Para mayor consistencia firmo el presente documento en honor a la verdad.

Juliaca, 29 agosto del 2024

=4 )
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Cafmen Eliza Zela Pacori Franklin Cristian Afacata Quispe
Asesora del equipo Tesorero del equipo Legion de Gestores
Legion de Gestores DNI N° 75349276

DNI N° 4393932 Cddigo de Estudiante N° 2021205097
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DECLARACION JURADA N°004

Yo FRANKLIN CRISTIAN ANACATA QUISPE, de nacionalidad peruana, con
Documento Nacional de Identidad DNI: 75349276, con domicilio en el centro poblado de
Sucacollana, del distrito de Caminaca, provincia de Azangaro, del departamento de Puno, en
calidad de tesorero del equipo “LEGION DE GESTORES” , que esta a cargo del proyecto
presentado y aprobado denominado “PLAN DE CAPACITACION PARA EL
FORTALECIMIENTO INFORMATIVO SOBRE REDACCION ADMINISTRATIVA EN LOS
ESTUDIANTES DEL 5TO GRADQ DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SECUNDARIA G.U.E.
JOSE ANTONIO ENCINAS DEL DISTRITO DE JULIACA, PROVINCIA DE SAN ROMAN -
2024" el cual es aprobada mediante RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION
ORGANIZADORA N°528-2024-CCO-UNAJ, en facultad a ello el equipo inicia con |la ejecucién
del proyecto, los cuales tienen un cronograma y un presupuesto asignado, por ello y en facultad
de tesorero del equipo, declaré que por motivos de ejecucion del proyecto de proyeccidn social,
en el primer taller se realizan los siguientes gastos, impresiones a B/N y la movilidad para el
traslado de materiales y refrigerio al colegio.

Cantidad Descripcién Costo Unitario | Costo Total

15 | !mpresionespard la 0.20 S/. 3.00
evaluacién escrita

09 lm_prespnes para la 'Ilsta de 0.20 s/ 1.80
asistencia de las sesiones

04 Paquete de cereales 5.00 S/. 20.00

04 Paquete de Yogures 10.00 S/. 40.00
Movilidad para el traslado de

01 materiales y refrigerio al 5.00 S/. 5.00
colegio.

TOTAL S/.69.80

DECLARO BAJO JURAMENTO:

- Que los gastos se realizaron previa coordinacion con el equipo, que me respalda y me da
la confianza para realizar dichos gastos en calidad de tesorero del equipo Legién de
Gestores.

- Declaro haber realizado dichos gastos conforme a la ejecucién del proyecto. Me
responsabilizo por la informacién que contiene este documento, asimismo declaré que el
eguipo Legion de Gestores tiene conocimiento de dichos gastos detallados en el presente
documento.

Para mayor consistencia firmo el presente documento en honor a la verdad.

Juliaca, 29 agosto del 2024
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Carrhen Eliza’Zela E_'acori Franklin Cristian Afiacata Quispe

sesora del equipo Tesorero del equipo Legion de Gestores

Legion de Gestores DNI N° 75349276

DNI N°® 4393932 Cadigo de Estudiante N° 2021205097
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DECLARACION JURADA N°005

Yo FRANKLIN CRISTIAN ANACATA QUISPE, de nacionalidad peruana, con
Documento Nacional de Identidad DNI: 75349276, con domicilio en el centro poblado de
Sucacollana, del distrito de Caminaca, provincia de Azangaro, del departamento de Puno,
en calidad de tesorero del equipo “LEGION DE GESTORES”, que esta a cargo del proyecto
presentado y aprobado denominado “PLAN DE CAPACITACION PARA EL
FORTALECIMIENTO INFORMATIVO SOBRE REDACCION ADMINISTRATIVA EN LOS
ESTUDIANTES DEL 5TO GRADO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SECUNDARIA
G.U.E. JOSE ANTONIO ENCINAS DEL DISTRITO DE JULIACA, PROVINCIA DE SAN
ROMAN - 2024" el cual es aprobada mediante RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION
ORGANIZADORA N°528-2024-CCO-UNAJ, en facultad a ello el equipo inicia con la
ejecucion del proyecto, los cuales tienen un cronograma y un presupuesto asignado, por ello
y en facultad de tesorero del equipo, declaré que por motivos de ejecucién del proyecto de
proyeccion social, en los refrigerios de los estudiantes.

Cantidad Descripcién Costo unitario Costo total
1 Paquete de turrén 20 S/. 20.00
TOTAL S/. 20.00

DECLARO BAJO JURAMENTO:

- Que los gastos se realizaron previa coordinacién con el equipo, que me respalda y me
da la confianza para realizar dichos gastos en calidad de tesorero del equipo Legién de
Gestores.

- Declaro haber realizado dichos gastos conforme a la ejecucién del proyecto. Me
responsabilizo por la informacién que contiene este documento, asimismo declaré que
el equipo Legién de Gestores tiene conocimiento de dichos gastos detallados en el
presente documento.

Para mayor consistencia firmo el presente documento en honor a la verdad.

Juliaca, 29 agosto del 2024,

M. Sc. Ronald Ticona Mamani Franklin Cristian Afiacata Quispe
/ Asesor del equipo Tesorero del equipo Legion de Gestores
Legién de Gestores DNI N° 75349276
DNI N° 44124313 Caddigo de Estudiante N° 2021205097
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DECLARACION JURADA N°006

Yo FRANKLIN CRISTIAN ANACATA QUISPE, de nacionalidad peruana, con
Documento Nacional de Identidad DNI: 75349276, con domicilio en el centro poblado de
Sucacollana, del distrito de Caminaca, provincia de Azangaro, del departamento de Puno,
en calidad de tesorero del equipo “LEGION DE GESTORES”, que esta a cargo del proyecto
presentado y aprobado denominado “PLAN DE CAPACITACION PARA EL
FORTALECIMIENTO INFORMATIVO SOBRE REDACCION ADMINISTRATIVA EN LOS
ESTUDIANTES DEL 5TO GRADO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SECUNDARIA
G.U.E. JOSE ANTONIO ENCINAS DEL DISTRITO DE JULIACA, PROVINCIA DE SAN
ROMAN - 2024” el cual es aprobada mediante RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION
ORGANIZADORA N°528-2024-CCO-UNAJ, en facultad a ello el equipo inicia con la
ejecucion del proyecto, los cuales tienen un cronograma y un presupuesto asignado, por ello
y en facultad de tesorero del equipo, declaré que por motivos de ejecucién del proyecto de
proyeccion social, en el cuarto taller se realizan los siguientes gastos, refrigerio.

Cantidad Descripcion Costo unitario Costo total
08 Reyenito S/.5.00 S/. 40.00
TOTAL S/.40.00
DECLARO BAJO JURAMENTO:

- Que los gastos se realizaron previa coordinacién con el equipo, que me respalda y me
da la confianza para realizar dichos gastos en calidad de tesorero del equipo Legion de
Gestores.

- Declaro haber realizado dichos gastos conforme a la ejecucion del proyecto. Me
responsabilizo por la informacién que contiene este documento, asimismo declaré que
el equipo Legién de Gestores tiene conocimiento de dichos gastos detallados en el
presente documento.

Para mayor consistencia firmo el presente documento en honor a la verdad.

Juliaca, 28 octubre del 2024.

TR
i s | /
M. Sc. I;Zwald Mamani Ticona Franklin Cristian Afiacata Quispe
esor del equipo
uip Tesorero del equipo Legion de Gestores

L’ .z d t
egion de Gestores DNI N° 75349276

DNI N° 44124313 - .
Codigo de Estudiante N° 2021205097
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DECLARACION JURADA N°007

Yo FRANKLIN CRISTIAN ANACATA QUISPE, de nacionalidad peruana, con
Documento Nacional de Identidad DNI: 75349276, con domicilio en el centro poblado de
Sucacollana, del distrito de Caminaca, provincia de Azangaro, del departamento de Puno,
en calidad de tesorero del equipo “LEGION DE GESTORES”, que esta a cargo del proyecto
presentado y aprobado denominado “PLAN DE CAPACITACION PARA EL
FORTALECIMIENTO INFORMATIVO SOBRE REDACCION ADMINISTRATIVA EN LOS
ESTUDIANTES DEL 5TO GRADO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SECUNDARIA
G.U.E. JOSE ANTONIO ENCINAS DEL DISTRITO DE JULIACA, PROVINCIA DE SAN
ROMAN - 2024” el cual es aprobada mediante RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION
ORGANIZADORA N°528-2024-CCO-UNAJ, en facultad a ello el equipo inicia con la
ejecucion del proyecto, los cuales tienen un cronograma y un presupuesto asignado, por ello
y en facultad de tesorero del equipo, declard que por motivos de ejecucién del proyecto de
proyeccién social, en el quinto taller se realizan los siguientes gastos, copias para la
evaluacion y encuesta.

Cantidad Descripcion Costo unitario Costo total
Copias para la S/.0.10 S/.15.90
159 evaluacién y la
| encuesta.
TOTAL ‘ S/.15.90

DECLARO BAJO JURAMENTO:

- Que los gastos se realizaron previa coordinacion con el equipo, que me respalda y me
da la confianza para realizar dichos gastos en calidad de tesorero del equipo Legion de
Gestores.

- Declaro haber realizado dichos gastos conforme a la ejecucién del proyecto. Me
responsabilizo por la informacién que contiene este documento, asimismo declaré que
el equipo Legion de Gestores tiene conocimiento de dichos gastos detallados en el
presente documento.

Para mayor consistencia firmo el presente documento en honor a la verdad.

Juliaca, 28 octubre del 2024.

M. Sc. I:/o(ﬂald Mam;mi Ticona Franklin Cristian Afiacata Quispe

sesor del equipo
rdelequip Tesorero del equipo Legion de Gestores

Leaqié
egién de Gestores DNI N° 75349276

DNI N° 44124313
Cédigo de Estudiante N° 2021205097
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DECLARACION JURADA N°008

Yo FRANKLIN CRISTIAN ANACATA QUISPE, de nacionalidad peruana, con
Documento Nacional de Identidad DNI: 75349276, con domicilio en el centro poblado de
Sucacollana, del distrito de Caminaca, provincia de Azangaro, del departamento de Puno,
en calidad de tesorero del equipo “LEGION DE GESTORES” , que esta a cargo del proyecto
presentado y aprobado denominado “PLAN DE CAPACITACION PARA EL
FORTALECIMIENTO INFORMATIVO SOBRE REDACCION ADMINISTRATIVA EN LOS
ESTUDIANTES DEL 5TO GRADO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SECUNDARIA
G.U.E. JOSE ANTONIO ENCINAS DEL DISTRITO DE JULIACA, PROVINCIA DE SAN
ROMAN - 2024” el cual es aprobada mediante RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION
ORGANIZADORA N°528-2024-CCO-UNAJ, en facultad a ello el equipo inicia con la
ejecucion del proyecto, los cuales tienen un cronograma y un presupuesto asignado, por ello
y en facultad de tesorero del equipo, declaré que por motivos de la clausura del proyecto de
proyeccion social, se realizan los siguientes gastos, agendas y envolturas de regalo para
para realizar el reconocimiento.

Cantidad Descripcion Costo unitario Costo total
02 Agendas, papel de regalo y S/. 36.00 S/. 36.00
envoltura.

01 Papel de regalo y empaquetado. S/.2.00 S/.2.00
02 Bolsa de regalo. S/.2.50 S/.5.00
02 Te S/. 4.50 S/.9.00

TOTAL S/. 52.00

DECLARO BAJO JURAMENTO:

- Que los gastos se realizaron previa coordinacion con el equipo, que me respalda y me
da la confianza para realizar dichos gastos en calidad de tesorero del equipo Legién de

(Gestores

- Declaro haber realizado dichos gastos conforme a la ejecucion del proyecto. Me
responsabilizo por la informacion que contiene este documento, asimismo declaré que
el equipo Legion de Gestores tiene conocimiento de dichos gastos detallados en el

presente

documento.

Para mayor consistencia firmo el presente documento en honor a la verdad.

Juliaca, 28 octubre del 2024.

M. Sc. H’énal

d Mamani Ticona

Asesor del equipo

Legién

DNIN

de Gestores

© 44124313

Franklin Cristian Anacata Quispe

Tesorero del equipo Legién de Gestores

DNI N° 75349276

Cadigo de Estudiante N° 2021205097
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DECLARACION JURADA N°009

Yo FRANKLIN CRISTIAN ANACATA QUISPE, de nacionalidad peruana, con
Documento Nacional de |dentidad DNI: 75349276, con domicilio en el centro poblado de
Sucacollana, del distrito de Caminaca, provincia de Azangaro, del departamento de Puno,
en calidad de tesorero del equipo “LEGION DE GESTORES” , que esta a cargo del proyecto
presentadc y aprobado denominado ‘PLAN DE CAPACITACION PARA EL
FORTALECIMIENTO INFORMATIVO SOBRE REDACCION ADMINISTRATIVA EN LOS
ESTUDIANTES DEL 5TO GRADO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SECUNDARIA
G.U.E. JOSE ANTONIO ENCINAS DEL DISTRITO DE JULIACA, PROVINCIA DE SAN
ROMAN - 2024” el cual es aprobada mediante RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION
ORGANIZADORA N°528-2024-CCO-UNAJ, en facultad a ello el equipo inicia con la
ejecucion del proyecto, los cuales tienen un cronograma y un presupuesto asignado, por ello
y en facultad de tesorero del equipo, declard que por motivos de la clausura del proyecto de
proyeccion social, se realizan los siguientes gastos, refrigerios, servilletas y platos,

Cantidad Descripcion Costo unitario Costo total

01 Paquete de servilletas. S/.3.50 S/.3.50
03 Paquetes de vasos. S/.2.00 S/.6.00
01 Platos de plastico. S/. 3.00 S/.3.00
09 Torta de vainilla y chocolate. S/. 8.60 S/.78.00
01 Movilidad. S/. 4.00 S/.4.00
40 Copias. S/.0.10 S/.4.00

TOTAL S/. 98.50

DECLARO BAJO JURAMENTO:

- Que los gastos se realizaron previa coordinacién con el equipo, que me respaida y me
da la confianza para realizar dichos gastos en calidad de tesorero del equipo Legion de
Gestores.

- Declaro haber realizado dichos gastos conforme a la ejecucién del proyecto. Me
responsabilizo por la informacion que contiene este documento, asimismo declaré que
el equipo Legién de Gestores tiene conocimiente de dichos gastos detallados en el
presente documento.

Para mayor consistencia firmo el presente documento en honor a la verdad.

Juliaca, 28 octubre del 2024.

— e ‘,' S —
M. Sc. Ronald Mamani Ticona Franklin Cristian Afacata Quispe
/ Asesor del equipo

Tesorero del equipo Legion de Gestores

Legion de Gestores
glon DNI N° 75349276

DNI N° 44124313 - .
Cddigo de Estudiante N° 2021205097
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DECLARACION JURADA N°010

Yo FRANKLIN CRISTIAN ANACATA QUISPE, de nacionalidad peruana, con
Documento Nacional de |dentidad DNI: 756349276, con domicilio en el centro poblado de
Sucacollana, del distrito de Caminaca, provincia de Azangaro, del departamento de Puno,
en calidad de tesorero del equipo “LEGION DE GESTORES” , que esta a cargo del proyecto
presentado y aprobado denominado “PLAN DE CAPACITACION PARA EL
FORTALECIMIENTO INFORMATIVO SOBRE REDACCION ADMINISTRATIVA EN LOS
ESTUDIANTES DEL 5TO GRADO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA SECUNDARIA
G.U.E. JOSE ANTONIO ENCINAS DEL DISTRITO DE JULIACA, PROVINCIA DE SAN
ROMAN - 2024 el cual es aprobada mediante RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION
ORGANIZADORA N°528-2024-CCO-UNAJ, en facultad a ello el equipo inicia con la
ejecucion del proyecto, los cuales tienen un cronograma y un presupuesto asignado, por ello
y en facultad de tesorero del equipo, declaré que por motivos de la clausura del proyecto de
proyeccion social, se realizan los siguientes gastos, tampén, cinta de embalaje y movilidad
para el traslado de refrigerios al colegio.

Cantidad Descripcién Costo unitario Costo total
02 Tampoén azul S/.3.00 S/.6.00
01 Cinta de embalaje. S/.2.00 S/.2.00

Movilidad para el traslado de S/.5.00 S/.10.00
02 materiales y refrigerio al
colegio.
TOTAL S/. 18.00

DECLARO BAJO JURAMENTO:

- Que los gastos se realizaron previa coordinacién con el equipo, que me respalda y me
da la confianza para realizar dichos gastos en calidad de tesorero del equipo Legion de
Gestores.

- Declaro haber realizado dichos gastos conforme a la ejecuciéon del proyecto. Me
responsabilizo por la informacién que contiene este documento, asimismo declar6 que
el equipo Legion de Gestores tiene conocimiento de dichos gastos detallados en el
presente documento.

Para mayor consistencia firmo el presente documento en honor a la verdad.

Juliaca, 28 octubre del 2024.

M. Sc. Rgnald Mamani Ticona Franklin Cristian Afiacata Quispe
/7)sbesor del equipo

Tesorero del equipo Legion de Gestores

Legion de Gestores DNI N° 75349276

DNI N° 44124313 . :
Cédigo de Estudiante N° 2021205097
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Encuestas de conformidad de grupo de interés
(encuesta de satisfaccion)
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Anexo 6

Encuestas de satisfaccion

LEGION DE GESTORES UNAJ

ENCUESTA DE SATISFACCION

La siguiente encuesta tiene como objetivo recabar informacién sobre la satisfaccién que haya
tenido usted durante el transcurso y desarrollo de los tallercs de capacitacion sobre el
fortalecimiento de Ia redaccién administrativa a los estudiantes de la G.U.E José Antonio Encinas.
Llevado a cabo por ¢l grupa de Proyeccion Social “Legién de Gestores” de la facultad de Gestion

y emprendimiento empresarial de Ja Escuela profesional de Gestién Pablica y Desarrollo social de
la Universidad Nacional de Juliaca.

ENCUESTADO: Condoty Hompit. Sold
GRADO: 5'°  sEccioN: (3 FECHA: © 1140 (2

MARQUE CON UNA “X"

EVALUACION SOBRE LOS MUY |BUENO | REGULAR | MALO | MUY
TALLERES BUENO MALO
DESARROLLADOS

01 [ El material utilizado en los
talleres fue de ayuda para
comprender los temas,

02 | La temdtica de los talleres
resultara util para tu vida
académica y laboral.

03 | Qué nivel de aprendizaje
lograste absorber durante los
talleres.

04 | Que tan satisfecho te sientes
con la tematica del taller.

05 | Cuan satisfecho estas al
término de los talleres que se
realizaron.

exelen\e , los  megorey _f%

Véase mas encuesta en el link: https://drive.google.com/drive/folders/1wsJolYdef-

dslo2HPO4SA9RNO-TngEaf

82
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CONFORMIDAD DE AUTORIDADES
(GALERIA DE RECONOCIMIENTOS,
DIPLOMAS, CERTIFICADOS, ETC.)
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Anexo 7

Medallas para las autoridades y asesores

Anexo 8

Certificados para los organizadores del proyecto

Direccion de Proxecuon@%r@m"

& D5 mr
| 3 uw J Socialy tension Culurel
UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

UNIVERSIDAD NAC
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ESCUELA PROFESIO /AL DE GE TION@UBLICAY DESARROLLO SOCIAL

|
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3
“PLAN DE CAPAC[TACIGN PARA EL FORTALEGIM!ENT(DthF(DRMATlVO SOBRE REDACCION

ADMINISTRATIVA EN LOS ESTUDIANTES “DEL 5TO GRADO| DE_LAS INSTITUCIONES EDUCATIVA
SECUNDARIA G.U.E. JOSE ANTONIO ENCIN INAS DEL D“Ts'imo DE JULIACA, PROVINCIA DE SAN ROMAN -2024”
Realizado por el grupo de proyeccién s denominndo'“l.egion de Gestores” de la Escuela Profesional de Gestién Piblica y
Desarrollo Social de la Univerllda%cional de

ZELA i S NK
hbﬁmdo satufactorlamente el o




OO OS5 m( )Dlreccmn de Prozecclon* I I k)
Social y Extension Cultural

uw UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

UNIVERSIDAD NACIONAL DEJULIACA  FACULTAD DE GESTION Y EMPRENDIMIENTO EMPRESARIAL
ESCUELA PROFESIONAL:DE GESTION PUBLICAY DESARROLLO SOCIAL

ANACATA-QHISPE CRISTI/

TESORERO

ADMINISTRATIVA EN LOé ST DIANTE DEL"
IN EL DISTRIT!

Realizado por el grupo de proyecci6n sociz
Desarrollo Social de la Universidad cio!

Anexo 9

Medallas para los estudiantes destacados
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Anexo 10

Certificados para los estudiantes destacados
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
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Por el presente se otorga al estudiante:

GOMEZ TOQUE, YURU MAYA

Por haber culminad isfactori el proyecto denominado:

O
v

N2 Vo \Z
e &)

“PLAN DE CAPACITACION PARA EL FORTALECIMIENTO INFORMATIVO SOBRE REDACCION
ADMINISTRATIVA EN LOS ESTUDIANTES DEL 5TO GRADO DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVA
SECUNDARIA G.U.E. JOSE ANTONIO ENCINAS DEL DISTRITO DE JULIACA, PROVINCIA DE SAN ROMAN -2024”
Organizado por el grupo de Proyeccién Social denominado, “Legion de Gestores™ de la Escuela Profesional de Gestion Publica y
Desarrollo Social de la Universidad Nacional de Juliaca.

22 de octubre del 2024. A
S
Dr. Lucio Ticona Carrizales Dr. Abraham Meliton Contreras Vargas Mst. Ing. Luis Mamani Miranda Lic. Marcos E. Afari Huarachi
Decano de la Facultad de Responsable de la escuela profesional de Director de la Direccion de Director L
J

OIS SIS )N

Gestion y Emprendimiento Empresarial Gestion Piiblica y Desarrollo Social Proyeccion Social y Extension Cultural G.UE JAE. - Juliaca o

\
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Anexo 11

Reconocimiento a la asesora del proyecto

AL TR

Anexo 12

Reconocimiento al director de la |.E.S. "G.U.E." JAE

b ]
— Ll

tico Gran Unidad Escolar
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Anexo 13

Reconocimiento a las autoridades de la I.LE.S. "G.U.E." JAE

Anexo 14

Entrega de presentes a las autoridades invitadas de la UNAJ

(GIME(' | Emblemitico Gran Unidad Escolar
@@ dosé Antonio Eneir
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Anexo 15

Reconocimiento a los integrantes del equipo de proyeccion social

; -
1 ¢
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” oy

Anexo 16

Reconocimiento a los estudiantes destacados de la |.LE.S."G.U.E." JAE
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GALERIA DE FOTOGRAFIAS Y
FILMACIONES POR ACTIVIDAD
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Anexo 17

Fotografia de la ceremonia de apertura

Anexo 18

Fotografia de los participantes de la ceremonia de apertura
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Anexo 19

Fotografia de la apertura del proyecto

Anexo 20

Fotografia de la entrega de refrigerios

Anexo 21

Link Drive del video de la ceremonia de apertura

https://drive.qgoogle.com/file/d/AINoEZEX9fLaEQTI7Jo7Y386VE|53pYcBU/view?usp
=drive link
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https://drive.google.com/file/d/1NoEZEX9fLaE0Tl7Jo7Y386VEj53pYcBU/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1NoEZEX9fLaE0Tl7Jo7Y386VEj53pYcBU/view?usp=drive_link

Anexo 22

Fotografia de la apertura de la actividad N° 2

Anexo 23
Fotografia del desarrollo de la actividad N°2

s
7
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Anexo 24

Fotografia de las participaciones de la actividad N°2

Anexo 25
Link YouTube del video de la actividad N°2

https://drive.google.com/file/d/1cnn6lyO7FvbWdaSuZSyK2fS7GbrCbhSh8/view?us
p=drive_link

Anexo 26

Fotografia de la apertura de la actividad N°3
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https://drive.google.com/file/d/1cnn6lyO7FvbWdaSuZSyK2fS7GbrCbSh8/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1cnn6lyO7FvbWdaSuZSyK2fS7GbrCbSh8/view?usp=drive_link

Anexo 27

Fotografia del desarrollo de la actividad N°3

Anexo 28

Fotografia de los participantes de la actividad N°3

Anexo 29
Link Drive del video de la actividad N°3

https://drive.google.com/file/d/1TiruWoE a07cUgJehmzbwZ0ZEaDeKAI /view?us
p=drive_link
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https://drive.google.com/file/d/1TjruWoE_a07cUqJehmzbwZ0ZEaDeKAI_/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1TjruWoE_a07cUqJehmzbwZ0ZEaDeKAI_/view?usp=drive_link

Anexo 30

Fotografia de la apertura de la actividad N°4

Anexo 31

Fotografia del desarrollo de la actividad N°4
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Anexo 32

Fotografia de las participaciones de la actividad N°4

Anexo 33
Link Drive del video de la actividad N°4

https://drive.google.com/file/d/1j5 4v4Gigms175Job92CRNw99ACz7Vcw/view?us
p=drive_link

Anexo 34

Fotografia de la apertura de la actividad N°5
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https://drive.google.com/file/d/1j5_4v4Gigms175Job92CRNw99ACz7Vcw/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1j5_4v4Gigms175Job92CRNw99ACz7Vcw/view?usp=drive_link

Anexo 35

Fotografia del desarrollo de la actividad N°5

Anexo 36

Fotografia de las participaciones de la actividad N°5

Anexo 37

Link Drive de la actividad N°5

https://drive.qgoogle.com/file/d/1AbjpEelDjIHS 698i8LigX47uQh4XIhE/view?usp=dr
ive link
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https://drive.google.com/file/d/1AbjpEelDjIHS_698i8LiqX47uQh4XlhE/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1AbjpEelDjIHS_698i8LiqX47uQh4XlhE/view?usp=drive_link

Anexo 38

Fotografia de la apertura de la actividad N°6

Anexo 39

Fotografia del desarrollo de la actividad N° 6
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Anexo 40

Fotografia de las participaciones de la actividad N°6

Anexo 41
Link Drive del video de la actividad N°6

https://drive.google.com/file/d/IxSGHOZXm45m50vxI2ye7wzwmedSKWsHaq/view
?usp=drive link

Anexo 42

Fotografia del inicio de la ceremonia de clausura
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https://drive.google.com/file/d/1xSGHOZXm45m5Ovxl2ye7wzwmedSKWsHq/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1xSGHOZXm45m5Ovxl2ye7wzwmedSKWsHq/view?usp=drive_link

Anexo 43

Fotografia de los participantes de la ceremonia
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Anexo 45

Fotografia de la ceremonia de clausura

EHE } Emmw/umlw gmul Unidad E‘n.umr
(2) | José Antonio Encinas
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Anexo 46
Link Drive del video de la actividad N°7

https://drive.google.com/file/d/1GhWRFcoJNakyeCk9|TY5tGBRKWwD1PXx/view?
usp=drive link
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https://drive.google.com/file/d/1GhWRFcoJNakyeCk9jTY5tGBRKWwD1PXx/view?usp=drive_link
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DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LAS
ACTIVIDADES REALIZADAS
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Anexo 47

Documento que acredita la apertura del proyecto

DOCUMENTO QUE ACREDITA LA APERTURA DEL PROYECTO 2024 — LDG
— TNPG = PS — UNAJ

En la ciudad de Juliaca a horas 09:00 a.m. del dia 09 de julio, se firma el documento
que acredita la apertura del proyecto, este documento es firmado una vez
culminado la apertura del proyecto, para lo cual cito lo siguiente:

1. DECRETO ADMINISTRATIVO Nro.45-2024-ME/DUGEL.SR/DIRGUE.JAE.J.

2. RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION ORGANIZADORA N°528-2024-
CCO-UNAJ

La apertura del proyecto se realiz6 en:
Fecha: 09/07/2024
Lugar: Aula de Innovacion de la I.E.S. José Antonio Encinas, del distrito de Juliaca.

Hora: 09:00 a 10:00 a.m.

ORDEN DE PRESENTACION DE LA APERTURA

N° Hora Actividad Encargado
1 |9:00 - Recepcion de estudiantes e Invitacion a Moderador: Maykol
_ N Joshep Canaza
9:10 a. m. | directivos a la mesa de honor .
Mamani
910 - Moderador: Maykol
2 : Entonacion del Himno Nacional del Peru | Joshep Canaza
9:15a. m. .
Mamani
9:16 - Entonacién del Himno de la “G.U.E José Moderador: Maykol
3| - " Joshep Canaza
9:18 a. m. | Antonio Encinas .
Mamani
4 9:19 - Palabras de apertura del proyecto de | Dr. Ronal Mamani
9:22 a. m. | Proyeccién Social y Extension Cultural Ticona
. Presidente del equipo:
9:22 - L :
54 Descripcion general del proyecto Thelmar Narda Pari
9:27 a.m.
Gomez
9:28 - Brindis de apertura del proyecto de D'reth’r d.e la’ G.U.E.
6 : . . D J.A.E.: Lic. Marcos
9:30 a.m. | Proyeccion Social y Extensién Cultural . .
Afari Huarachi
9:31 - Toma de imagen de apertura del | Estudiante: Cristian
7|4 proyecto de Proyeccidon Social y | Franklin Afacata
9:34 a.m. 2 )
Extension Cultural Quispe
9:34 - Palabras finales y cierre _qle apertura del M. Sc. Carmen Eliza
8 ) proyecto de Proyeccidon Social vy .
9:40 a.m. 2 Zela Pacori
Extension Cultural
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En consecuencia, las partes firman la apertura del proyecto realizado el 09 de julio
del 2024.

/ \ .

v\_v\}

Juliaca, 09 de julio del 2024

M. Sc./Ronald Mamani
Ticgna-Asesor del
equipo: Legion de

Gestores

M. Ac Carmen E\llza
Zela Pacorl-Asesor del
equipo: Legion de
Gestores

= 3 \/
Thelmar Narda Pari Mayko Joshep Canaza
Gomez — Presidente del / Mamani —
equipo Vicepresidente del
equipo

g

Franklin Cristian
Anacata Quispe -
Tesorero del equipo

/)

&

/
u

Lic. Marcos E. Anari
Huarachi — Director de
la LE.S. G.U.E. José
Antonio Encinas

@ A

Ginthya Yakelin Ortiz
Rojas — Secretaria del
equipo

Elvis Franklin Zela
Aquino — Responsable
de difusién e imagen
del equipo

Yi

Ly
Luisa Estefani Callata
Aza — Vocal del equipo

Yaqueline Fiorela
Cahuina Turpo —
Miembro del equipo

Angel Moises Ruelas
Taco — Responsable de
seguimiento de tramite

del equipo
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Anexo 48

Lista de estudiantes beneficiarios

ol |
&

i

LISTA DE ASISTENCIA Y REFRIGERIOS 10/07/2024

UW

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIAGA

Véase mas listas de beneficiarios en el link:

https://drive.google.com/drive/folders/1wsJolYdef-dslo2HPO4SA9RNO-TngEaf

2
he]
N° 8 DNI APELLIDOS Y NOMBRES DEL ESTUDIANTE FIRMA HUELLA DIGITAL
b
1| G | 60606169 | AGUILAR QUISPE, MAX LENIN
[
2 | G | 60343070 | AGUIRRE MOROCCO, LUIS ROGRIDO
®
3 | G | 61254949 | ALANOCA MAMANI, CRISTHIAN ABEL
4 | G |61255477 | APAZA ANAMURO, LUIS ERNESTO
.
5 | G | 61255115 | APAZA POMA, JHOSEPH JASSON
6 | G | 60335223 | CAHUA MAMANI, ALAIN AMILCAR
7 | G | 61255066 | CAPQUEQUI CONDORI, ANDER JHERSON
8 | G | 61047127 | CASTILLO MAMANI, ENRIQUE SEBASTIAN
9 | G [60177685 | CAUNA QUISPE, ALEXANDER
10 | G | 61254840 | CCAMA PAYE, YHON ALEXANDER
LR
11| G | 61373533 | COLLANQUI MAMANI, GABRIEL BRUCE
12 | G [ 61174628 | CONDORI CHAMPI, ALEX FERNANDO
pd
[ ]
13| G | 61218978 | CONDORI GONZALO, RODRIGO
14 | G | 60341346 | CONDORI HUMPIRI, SAID MIJAEL
LEGION DE GESTORES
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Anexo 49

Documento que acredita la ejecucion de la actividad N°2

DOCUMENTO QUE ACREDITA LA EJECUCION DEL TALLER N°1 - 2024 —

LDG

— TNPG = PS — UNAJ

En la ciudad de Juliaca a horas 08:30 a.m. del dia 10 de julio, se firma el documento
que acredita la apertura del proyecto, este documento es firmado una vez
culminado la apertura del proyecto, para lo cual cito lo siguiente:

1.

DECRETO ADMINISTRATIVO Nro.45-2024-

ME/DUGEL.SR/DIRGUE.JAE.J.

2024-CCO-UNAJ

El Taller N°1 del proyecto se realiz6 en:

Fecha: 10/07/2024

Lugar: Aula del 5 “G”.

Hora: 07:30 a 08:30 a.m.

ORDEN DE PRESENTACION DEL TALLER N°1

. RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION ORGANIZADORA N°528-

N° Actividad Tiempo
1 | Recepcion de estudiantes. 5 min.
2 | Palabras de apertura del primer taller. 5 min.
3 | Introduccion de los temas a tratar. 5 min.
4 | Tema 1: Introduccién a la redaccion administrativa. 3 min.
Tema 2: Importancia de la comunicacion escrita de documentos _
> administrativos. 3 min.
6 | Tema 3: Caracteristicas de los documentos administrativos 3 min.
7 | Tema 4: Tipos de documentos administrativos 3 min.
8 | Tema 5: Estructura general de los documentos administrativos. 3 min.
9 | Preguntas por parte de los estudiantes 3 min.
10 | Evaluacion de los temas desarrollados 10 min.
11 | Agradecimiento por parte de los expositores. 1 min.

En consecuencia, las partes firman la apertura del proyecto realizado el 10 de julio
del 2024.

Juliaca, 10 de julio del 2024
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Anexo 50

Lista de estudiantes beneficiarios de la actividad N°2

w Creada por Ley N° 29074 “rFw ww
: GRUPO DE PROYECCION SOCIAL “LEGION DE RECONOCIMIENTO”

Plan de capacitacion para el fortalecimiento informativo Sobre Redaccién Administrativa en los estudiantes del Sto grado de la Institucion
Educativa Secundaria “G.U.E. José Antonio Encinas del distrito de Juliaca, provincia de San Romén — 2024

Taller N°1: Introducci6n a la redaccién y a la comunicacién escrita de documentos administrativos
ASISTENCIA DE PARTICIPANTES DE 5° GRADO

N° NOMBRES Y APELLIDOS SECCION FIRMA

i Eﬁme\ro&dg Tcﬂ"oma C[’mq‘)(ikuama Chambi " & * S
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10 | pobdod Florwy toyta ol A o
A3 Valest  Gherly Lasa  \Javgas : C;\ L;‘L#,L‘lfé—"
12, | Clof Watwne Asaccayo wamems G

113 Jud\‘\h Sheg\a Guhnef‘ﬂez Ha(l((o

M Giothie ( locvod  (ocses /\)uuq&u S ey R =
tS | Rth Delic Cliace Machaa i - A,

|6 Thaneth Neelia, Quispe Mosaza e e m-
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t6 wa':ym 5315@“" g\;-}ie.nrej Oz ocenua i C\\ __i_lg;T
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Véase mas listas de beneficiarios en el link:
https://drive.google.com/drive/folders/1wsJolYdef-dslo2HPO4SA9RNO-TngEaf
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Anexo 51
Documento que acredita la ejecucion de la actividad N°3

DOCUMENTO QUE ACREDITA LA EJECUCION DEL TALLER N°2 - 2024 —
LDG = TNPG = PS = UNAJ

En la ciudad de Juliaca a horas 10:00 a.m. del dia 10 de septiembre, se firma el
documento que acredita la apertura del proyecto, este documento es firmado una
vez culminado la apertura del proyecto, para lo cual cito lo siguiente:

1. DECRETO ADMINISTRATIVO Nro.45-2024-
ME/DUGEL.SR/DIRGUE.JAE.J.

2. RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION ORGANIZADORA N°528-
2024-CCO-UNAJ

El taller N°2 del proyecto se realiz6 en:

Fecha, horay lugar: 07/08/2024 — 7:30 a 8:30 a.m. — 5 “G”".

Fecha, horay lugar: 10/09/2024 — 7:30 a 8:30 a.m. — 5% “C”.

Fecha, horay lugar: 10/09/2024 — 9:00 a 10:00 a.m. — 5% “J”,
ORDEN DE PRESENTACION DEL TALLER N°2

N° Actividad Tiempo
1 | Recepcion de estudiantes. 5 min.
2 | Palabras de apertura del segundo taller. 5 min.
3 | Introduccion del tema a tratar. 5 min.
4 | Tema 1: La solicitud. 3 min.
5 | Tema 2: Importancia de la solicitud. 3 min.
6 | Tema 3: Usos de la solicitud. 3 min.
7 | Tema 4: Estructura de la Solicitud 3 min.
8 | Tema 5: Como redactar una solicitud 6 min.
9 | Preguntas por parte de los estudiantes 3 min.
10 | Practica y elaboracion de una solicitud 10 min.
11 | Agradecimiento por parte de los expositores. 1 min.

En consecuencia, las partes firman la apertura del proyecto realizado el 10 de
septiembre del 2024.

Juliaca, 10 de septiembre del 2024
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Anexo 52

Lista de beneficiarios de la actividad N°3
w Creada por Ley N° 29074 U ' v

GRUPO DE PROYECCION SOCIAL “LEGION DE RECONOCIMIENTO”
Plan de capacitacién para el fortalecimiento informativo Sobre Redaccion Administrativa en los estudiantes del Sto grado de la Institucién
Educativa Secundaria “G.U.L. José Antonio Encinas del distrito de Juliaca, provincia de San Roman —2024”

Taller N°2: La Solicitud
ASISTENCIA DE PARTICIPANTES DE 5° GRADO

Ne NOMBRES Y APELLIDOS SECCION FIRMA
1 E\Jmcw\dn Tohicwe C‘:\oqug‘mm\m (honb, e r (Jgﬁ:_a—
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Véase mas listas de beneficiarios en el link:
https://drive.google.com/drive/folders/iwsJolYdef-dslo2HPO4SA9RNO-TngEaf
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Anexo 53
Documento que acredita la ejecucion de la actividad N°4

DOCUMENTO QUE ACREDITA LA EJECUCION DEL TALLER N°3 - 2024 —
LDG = TNPG = PS = UNAJ

En la ciudad de Juliaca a horas 08:30 a.m. del dia 28 de agosto, se firma el
documento que acredita la apertura del proyecto, este documento es firmado una
vez culminado la apertura del proyecto, para lo cual cito lo siguiente:

1. DECRETO ADMINISTRATIVO Nro.45-2024-
ME/DUGEL.SR/DIRGUE.JAE.J.

2. RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION ORGANIZADORA N°528-
2024-CCO-UNAJ

El taller N°3 del proyecto se realizé en:

Fecha, horay lugar: 27/08/2024 — 7:30 a 8:30 a.m. — 5% “C”.

Fecha, horay lugar: 27/08/2024 — 9:00 a 10:00 a.m. — 5% “J”,

Fecha, horay lugar: 28/08/2024 — 7:30 a 8:30 a.m. — 5 “G”.
ORDEN DE PRESENTACION DEL TALLER N°3

N° Actividad Tiempo
1 | Recepcion de estudiantes. 5 min.
2 | Palabras de apertura del segundo taller. 5 min.
3 | Introduccion del tema a tratar. 5 min.
4 | Tema 1: La Carta. 3 min.
5 | Tema 2: Importancia de la carta. 3 min.
6 | Tema 3: Usos de la carta. 3 min.
7 | Tema 4: Estructura de la carta. 3 min.
8 | Tema 5: Como redactar una carta. 6 min.
9 | Preguntas por parte de los estudiantes 3 min.
10 | Juego de preguntas a los estudiantes. 10 min.
11 | Agradecimiento por parte de los expositores. 1 min.

En consecuencia, las partes firman la apertura del proyecto realizado el 28 de
agosto del 2024.

Juliaca, 28 de agosto del 2024
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Anexo 54

Lista de estudiantes beneficiarios de la actividad N°4

% Creada por Ley N° 29074 W w
GRUPO DE PROYECCION SOCIAL “LEGION DE RECONOCIMIENTO”
Plan de capacitacion para el fortalecimiento informativo Sobre Redaccién Administrativa en losestudiantes del Sto grado de la Institucién
Educativa Secundaria “G.U.E. José Antonio Encinas del distrito de Juliaca, provincia de San Romén — 2024”

Taller N°3: La Carta
ASISTENCIA DE PARTICIPANTES DE 5° GRADO
Ne NOMBRES Y APELLIDOS SECCION FIRMA
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Anexo 55
Documento que acredita la ejecucion de la actividad N°5

DOCUMENTO QUE ACREDITA LA EJECUCION DEL TALLER N°4 - 2024 —
LDG = TNPG = PS —UNAJ

En la ciudad de Juliaca a horas 08:30 a.m. del dia 18 de septiembre, se firma el
documento que acredita la apertura del proyecto, este documento es firmado una
vez culminado la apertura del proyecto, para lo cual cito lo siguiente:

1. DECRETO ADMINISTRATIVO Nro.45-2024-
ME/DUGEL.SR/DIRGUE.JAE.J.

2. RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION ORGANIZADORA N°528-
2024-CCO-UNAJ

El taller N°4 del proyecto se realiz6 en:

Fecha, horay lugar: 17/09/2024 — 7:30 a 8:30 a.m. — 5% “C”.

Fecha, horay lugar: 17/09/2024 — 9:00 a 10:00 a.m. — 5% “J”,

Fecha, horay lugar: 18/09/2024 — 7:30 a 8:30 a.m. — 5% “G”.
ORDEN DE PRESENTACION DEL TALLER N°4

N° Actividad Tiempo
1 | Recepcion de estudiantes. 5 min.
2 | Palabras de apertura del cuarto taller. 5 min.
3 | Introduccion del tema a tratar. 5 min.
4 | Tema 1: La Declaracion Jurada 3 min.
5 | Tema 2: Importancia de la declaracién jurada 3 min.
6 | Tema 3: Usos de la declaracion jurada 3 min.
7 | Tema 4: Estructura de la declaracion jurada 3 min.
8 | Tema 5: Como redactar una declaracion jurada 6 min.
9 | Preguntas por parte de los estudiantes 3 min.
10 | Juego de preguntas a los estudiantes. 10 min.
11 | Agradecimiento por parte de los expositores. 1 min.

En consecuencia, las partes firman la apertura del proyecto realizado el 18 de
septiembre del 2024.

Juliaca, 18 de septiembre del 2024
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Anexo 56

Lista de estudiantes beneficiarios a la actividad N°5

UNIVERDIVAUY NALIUNAL VL JULIALA
Creada por ley N°29074 U w

7” P GRUPO DE PROYECCION SOCIAL “LEGION DE RECONOCIMIENTO” UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA
Plan de taller de capacitacidn para el fortalecimiento informativo sobre redaccién administrativa en los estudiantes del 5to
grado de la Institucién Educativa Secundaria “G.U.E José Antonio Encinas” del distrito de Juliaca, provincia San Roman-2024.

Taller N°% Declaracién Jurada
ASISTENCIA DE PARTICIPANTES DE 5°GRADO

N° NOMBRES Y APELLIDOS SECCION
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Véase mas listas de beneficiarios en el link:
https://drive.google.com/drive/folders/1wsJolYdef-dslo2HPO4SA9RNO-TngEaf
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Anexo 57

Documento que acredita la ejecucion de la actividad N°6

DOCUMENTO QUE ACREDITA LA EJECUCION DEL TALLER N°5 - 2024 —

LDG = TNPG = PS = UNAJ

En la ciudad de Juliaca a horas 10:00 a.m. del dia 15 de octubre, se firma el
documento que acredita la apertura del proyecto, este documento es firmado una

vez culminado la apertura del proyecto, para lo cual cito lo siguiente:

1. DECRETO ADMINISTRATIVO
ME/DUGEL.SR/DIRGUE.JAE.J.

Nro.45-2024-

2. RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION ORGANIZADORA N°528-

2024-CCO-UNAJ
El taller N°5 del proyecto se realiz6 en:
Fecha, horay lugar: 09/10/2024 — 7:30 a 8:30 a.m. — 5% “G”.
Fecha, horay lugar: 15/10/2024 — 7:30 a 8:30 a.m. — 5% “C”.
Fecha, horay lugar: 15/10/2024 — 9:00 a 10:00 a.m. — 5% “J”,
ORDEN DE PRESENTACION DEL TALLER N°5

N° Actividad Tiempo
1 | Recepcion de estudiantes. 5 min.
2 | Palabras de apertura del quinto taller. 5 min.
3 | Introduccion del tema a tratar. 5 min.
4 | Tema 1: El acta. 3 min.
5 | Tema 2: Importancia del acta. 3 min.
6 | Tema 3: Usos del acta. 3 min.
7 | Tema 4: Estructura del acta. 3 min.
8 | Tema 5: Como redactar un acta. 6 min.
9 | Preguntas por parte de los estudiantes 3 min.
10 | Evaluacion de desempefio. 35 min.
11 | Agradecimiento por parte de los expositores. 2 min.

En consecuencia, las partes firman la apertura del proyecto realizado el 15 de

octubre del 2024.

Juliaca, 15 de octubre del 2024
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M. Sg/. Ronald Mamani
Ticona-Asesor del
equipo: Legion de

Gestores
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Lic. Marcos E. Afiari
Huarachi — Director de
la LE.S. G.U.E. José
Antonio Encinas

B4 S
M.JSC. Ca mer}EIiza
Zela Pacori-Asesor del

ehuipo: Legion de
Gestores

r'.—' ")!'—
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-

Thelmar Narda Pari
Gomez — Presidente del
equipo

Franklin Cristian
Afacata Quispe -
Tesorero del equipo

\/ . o
Maykol Joshep Canaza Cinthya Yakelin Ortiz

Mamani - Rojas — Secretaria del
Vicepresidente del equipo
equipo
— \\\“z ‘%_‘ s
LeEm— X — — e
<IN/
i -

Elvis Franklin Zela
Aquino — Responsable
de difusién e imagen
del equipo

Angel Moises Ruelas
Taco — Responsable de
seguimiento de tramite

del equipo

Luisa Estefani Callata
Aza — Vocal del equipo

Yaqueline Fiorela
Cahuina Turpo —
Miembro del equipo
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Anexo 58

Lista de estudiantes beneficiarios de la actividad N°6

Plan de capacitacién para cl fortalecimiento informativo Sobre Redaccién Administrativa en los estudiantes del 5to grado de la Institucién
Educativa Secundaria “G.U.E. José Antonio Encinas del distrito de Juliaca, provincia de San Romén — 2024”

Taller N°5: El Acta

ASISTENCIA DE PARTICIPANTES DE 5° GRADO
Ne NOMBRES Y APELLIDOS SECCION FIRMA
0L | Hax L enin /fgu'nla/ Qutme G W«/z
02 | Luin Rehigo /Jquifzn-c Jle roco G A
03 | Gusthian _ Mhet cdlrecs  P7arman. & (e o
O | Luis E\rnes’\:o Aposu_ /ch»m—uro & 7«/-(&’)
o5 ‘)l'la.-SEPLL Jassen ,,/S‘ou;q 5 -y e ﬁgz_/j
06 A(O\r\ Amiler  (Cohuvw  Mamant G 0/'/‘“@‘
o€ ,A/u:\.r ,n}zc:x,.y (;Lp‘-jvct,\.i Condo = L2 -
08 | Enngue Seberliam CGilille Hamam? G (et
0| Aol Coion, [outt I
(2 Jﬂoon /“Wmdw (earne Page = STz
1L | Gabrel Bruce (ollangui Momani g ﬂmﬂfg{f)
42 /ﬂex ;“mn;.m; Condut CIMMP_{ - \“,_"JS
L3 ’Eadr@o Condori 60!"30\{13 &) ?ﬁ:‘:éé’
19 QSG[J /L{t}uéj Condor #,um/f/r/ &) W
15 | Damny Yot Heire  Poma G v
/6 ?gna’o/m}.u Jame  fudo & e
17 | fon Tl Lipg Haman: G By
W ol fnd, Hows owe; pmmvets & TS
20 |77 Jurmran’ ?@me cgéwafﬂl /177{;:7 3 %,
A maﬂ’-g} Goemey Jim ﬂme §2qu (o (#_,'U‘:‘J}
ce j hann /eé /?eao(]a&xz (‘f*/’//f?/?f/« & 2w
23 | Jheremic i)  Pocorn (Ducspe 2 Lt
24 |gJose Monvel Dard o veaseire e v
85 | Gulbher  Cleiprson (Quea (ondore & o euitd
26 | geens & owaddo @L”“"‘B N leman: A %
27 /f{‘"/ vy (Guape Arega & 2t
28 |tao Arwn  Clawspt Acgp< 5 =28
29 D@JV‘> F;W’k @Uzrp@ Mameni j %
30 | Quispe Maman<  Yersoq “Brayan o =
3L | Wil Kodriyr Clubype /%zm,ym K L=
22 | fislhiom ?wé/nu s zm & Gl
3z (mandd dg;é Vo Yo 5 ongd 5 @‘:{
2 [% cBrc?yan ,\%na l/apa/{w'ne / AL
2 ')/wa Foentes %,; Armaudo G %%_:7“

Véase mas listas de beneficiarios en el link:
https://drive.google.com/drive/folders/iwsJolYdef-dslo2HPO4SA9RNO-TngEaf
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Anexo 59
Documento que acredita la ejecucion de la ceremonia de clausura

DOCUMENTO QUE ACREDITA LA EJECUCION DE LA CEREMONIA DE
CLAUSURA -2024 —LDG = TNPG = PS = UNAJ

En la ciudad de Juliaca a horas 10:00 a.m. del dia 22 de octubre, se firma el
documento que acredita la apertura del proyecto, este documento es firmado una
vez culminado la apertura del proyecto, para lo cual cito lo siguiente:

1. DECRETO ADMINISTRATIVO Nro.45-2024-
ME/DUGEL.SR/DIRGUE.JAE.J.

2. RESOLUCION DE CONSEJO DE COMISION ORGANIZADORA N°528-
2024-CCO-UNAJ

La clausura del proyecto se realiz6 en:
Fecha: 22/10/2024
Lugar: Auditorio de la |.E.S. José Antonio Encinas, del distrito de Juliaca.
Hora: 09:00 a 10:00 a.m.
ORDEN DE PRESENTACION DE LA CLAUSURA

N° | Hora Actividad Encargado

1 [9:00- Recepcion de estudiantes e _
L o Organizadores del
9:10 a. m. | Invitacion a directivos a la mesa

de honor eaIpo
2 |9:10- Entonacion del Himno Nacional
9:12a.m. | del Peru Moderador: Maykol
3 |9:12- Entonacion del Himno de la Joshep Canaza Mamani

9:14a.m. | “G.U.E José Antonio Encinas”

4 |9:14 - Palabras de apertura del _
- ) M. Sc. Ronald Mamani
9:16 a. m. | proyecto de Proyeccion Social y .
» Ticona
Extension Cultural

5 ]9:116- Descripcidn de las actividades )
Presidente: Thelmar
9:20 a. m. | desarrolladas en el proyecto ]
_ Narda Pari Gomez
ejecutado

6 9:20 — Reconocimiento a los docentes
_ M. Sc. Carmen Eliza
9:28 a.m. | tutores y autoridades del G.U.E.

JAE

Zela Pacori
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6 |9:20- Reconocimiento a los docentes
_ M. Sc. Carmen Eliza
9:28 a.m. | tutores y autoridades del G.U.E.
Zela Pacori
JAE
7 19:28- Reconocimiento a los estudiantes
. Asesores del Proyecto
9:38a. m. | con mejor desempefio
8 19:38- Reconocimiento a los Director de la G.U.E
9:45a. m. | organizadores JAE
9 |945- Reconocimiento a los docentes Presidenta: Thelmar
9:50a. m. | asesores Narda Pari Gomez
10 | 9:50 - Invitacion de la UNAJ Dr. Abraham Meliton
9:55 a.m. Contreras Vargas
11 | 9:55 - Brindis y palabras finales Mst. Ing. Luis Mamani
10:00 a.m. Miranda
12 | 10:00 - Toma de imagen de apertura del _ _
_ . Lic. Lariza R. Ramos
10:02 a. m. | proyecto de Proyeccion Social y )
Valeriano
Extension Cultural

En consecuencia,
octubre del 2024.

las partes firman la apertura del proyecto realizado el 22 de

Juliaca, 22 de octubre

N
\E/ VNSRS R

M. Sf Ronald Mamani
Ticona-Asesor del
equipo: Legion de

Gestores

equipo: Legion de
Gestores

v | 1 A;\—f"
. Sc. Carmen Eliza
Zela Pacori-Asesor del

del 2024

Lic. Marcos E. Afari
Huarachi — Director de
lal.E.S. G.U.E. José
Antonio Encinas



Thelfnar Narda Pari
Gomez - Presidente del

equipo

Maykol Joshep Canaza
Mamani -
Vicepresidente del
equipo

\\
N
\\

/Cinthya Yakelin Ortiz
Rojas - Secretaria del

equipo

Franklin Cristian
Anacata Quispe -
Tesorero del equipo

Elvis Franklin Zela
Aquino - Responsable
de difusion e imagen
del equipo

‘,\\‘f"’
R
WA

Luisa Estefani Callata
Aza - Vocal del equipo

Yaqueline Fiorela
Cahuina Turpo -
Miembro del equipo

Angel Moises Ruelas
Taco - Responsable de
seguimiento de tramite

del equipo
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Anexo 60

Lista de estudiantes beneficiarios a la clausura del proyecto

LISTA DE ASISTENCIA Y REFRIGERIOS 09/07/2024

UW

UNIVERSIDAD NACIONAL DE JULIACA

Véase mas listas de beneficiarios en el link:

https://drive.qgoogle.com/drive/folders/1wsJolYdef-dslo2HPO4SA9RNO-TngEaf

=
‘O
Nl S| DNl APELLIDOS Y NOMBRES DEL ESTUDIANTE ERRSA HUELLA
g DIGITAL
(%]
1| ¢ | 61554307 | APAZA FLORES, ELVIA LIA
2 | ¢ | 61255495 | ARACAYO MAMANI, FLOR MARINA
3| C | 61254899 | CALLA QUISPE, LEYDI KATERINE
4 | C | 61255401 | CASTRO QUISPE, DANIELA DONNA
5 | C | 61255061 | CATUNTA MAMANI, NOEMI
6 | C | 61255221 | CCAMA QUEA, KAREN ROCIO
7 | € | 61254938 | CCARI HUAYTA, BRISS SIMALLAN
8 | C | 61255498 | CHOQUEHUANCA CHAMBI, ESMERALDA TATIANA
9 | C | 61255633 | COASACA FRISANCHO, ROCIO MAYUMI
10| C | 60172626 | CONDORI MAYTA, DEYSI VANESA
11| ¢ | 60375562 | CUEVAS PAREDES, CINTHIA CLARIBEL ZZ v
12| ¢ | 61255324 | ENRIQUEZ QUISPE, DEYS| Y )" %
£ —p—af
13| C | 60312430 | FLORES MAYTA, SOLEDAD 457;
'Af \
14| ¢ | 61254944 | GOMEZ TOQUE, YURU MAYA » «};}
LEGION DE GESTORES
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