MPH%
PERU | Ministerio Secretaria de Oficina de Seguimiento  Unidad de Estadistica
de Educacion HEREERRN ST | y Evaluacion Estratégica

MODULO IX

ATENCION AL USUARIO Y
ESCALAFON

CENSO Em

DRE/UGEL
2019






BLOQUE “A”

ATENCION AL USUARIO



Seccion |. DATOS GENERALES DEL INFORMANTE

(Informacidon que debe brindar el especialista a cargo de la atencidn al usuario)

901. Apellidos y Nombres

902. Sexo 907. Tiempo de permanencia en el cargo
[ [0 001 o TS 1 Dia(s) Mes(s) Afo(s)
MUJEI cceeveiiiiieieieiererererereeeeeeeeeeeeeeeeeenneee 2

903. Fecha de Nacimiento 908. Documento de Identidad

Dia Mes Aho 1.DNI

2.C. DE EXTRANJERIA

904. Nivel Educativo Alcanzado 909. Teléfono Fijo

Superior no Universitaria Incompleta. 1 Oficina

Superior no Universitaria Completa ... 2

Superior Universitaria Incompleta...... 3 Anexo
Superior Universitaria Completa ........ 4
Maestria Incompleta......ccccccevvevennneenn. 5
Maestria Completa .....cccceeecvieeeennneenn. 6
Doctorado Incompleto........ccccceeuneen. 7
Doctorado Completo .....cccoecuvvveennnneenn. 8
Sin nivel superior........ccccceveeeeecieeeeenee, 9
905. Maximo Grado o Titulo Obtenido 910. Teléfono Movil
Bachiller ...ccuvevceeicieecee e 1 Institucional
TitUlado oo, 2
Y =1 1= 3 Personal
DOCTOr ceiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 4
No aplica/ninguno.........ccceeevveeveeennenen. 5
906. Cargo que desempena actualmente 911. Correo Electrénico
Institucional @
Personal @

Nota: Estos datos servirdn para que la UE pueda realizar consultas, sobre respuestas que requieran ser aclaradas
o profundizadas por las persona que ha informado.




SECCION II. CARACTERISTICAS DE LA INFRAESTRUCTURA DEL AREA O ESPACIO FiSICO

(Informacidn que debe brindar el especialista a cargo de la atencién al usuario)

912. {La DRE/UGEL tiene un area o espacio fisico
para la atencion al usuario?

Pase a
921

* El espacio fisico para la atencidn al usuario es un espacio
independiente ubicado dentro de la DRE/UGEL, tiene
caracter permanente. No considere aquel donde el usuario
es atendido afuera a través de una ventanilla.

917. ¢La DRE/UGEL cuenta con sillas/asientos para la
espera dentro de la sala de atencion?

.............................. 1 —p A.NUmero de
sillas/asientos

* Nimero de sillas/asientos debe contabilizarse el maximo
numero de personas adultas que pueden tomar asiento en
el establecimiento. En el caso de las bancas contabilice
cuantos asientos en total tienen.

913. El drea o espacio fisico para la atencidn al usuario
fue:
(Circule sdlo una alternativa)

918. ¢El area o espacio fisico asignado a la atencién
al usuario cuenta con AFORO seiializado?

) [P 1 —p A.¢Cuanto es
IMProvisado .......cccceeveerienieeieeeeneene 1 el AFORO?
Disefiado para brindar el servicio de |:|
atencién al usuario .....ccceceevvveeeeeeeeennns 2
)\ o T 2
914. El 4rea o espacio fisico para la atencion al usuario
es de uso:
(Circule sdlo una alternativa) * El aforo es el nimero maximo de personas que
pueden ocupar el area o espacio asignado para la
Exclusivo 1 atencién al usuario.
Compartido....cccceeeeeeeeecciiieeeee e, 2
915. ¢Cual es el drea que ocupa el espacio fisico 919. éExiste baio(s) o servicios higiénicos dentro del

destinado a la atencidn al usuario?

Area en M2

* Si el espacio es compartido con otra area
considere solo la superficie exclusiva para la
atencidn al usuario.

area o espacio fisico de atencion al usuario?

) [P 1 —p A. ¢(Cudntos?
No 2 Pase a
............................ — 921

916. ¢El area o espacio fisico cuenta con
infraestructura diseiiada para la atencidén a
personas con discapacidad?

920. El bafio(s) o servicios higiénicos es de uso

exclusivo para :
(Circule solo una alternativa)




SECCION lll. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO

921. ¢La DRE/UGEL cuenta con algutn tipo de
ordenamiento para la atencion al usuario?
(Circule una o mds alternativas)

Si, atencion con tickets.......cooeeeveieieieieiennnn. 1

Si, atencion por orden de llegada ............. 2

No hay tipo de ordenamiento.................... 3
(Especifique)

924. ¢ Cuantos reclamos fueron registrados en el
2018 en el Libro de Reclamaciones?

Ne de reclamos
registrados

922. éLa DRE/UGEL cuenta con un Libro de
Reclamaciones?

925. Para la atencién al usuario ¢La DRE/UGEL

cuenta con:
(Circule una o mds alternativas)

Sttt 1
Pase
NO vttt 2> 925_A
925 I—P -
: éCuantas?
Si | No
923. ¢El Libro de Reclamaciones se encuentra 1. Médulos?* 1 2
ubicado en un lugar visible y de facil acceso? )
2. Ventanillas? 1 2

* No considere aquellos ambientes u oficinas donde el
usuario acude personalmente a solicitar orientacion al
especialista.

En los mddulos de atencidn el usuario puede tomar asiento
y en ventanilla el usuario es atendido estando de pie.

(Circule una o mas alternativas)

926. La DRE/UGEL cuenta con médulos o ventanillas de atencién para:

927. 928.
éSe encuentra
ubicada dentro

> éCuantos? de la sala de
atencion al
usuario?
Si No Modulos | Ventanillas Si No
1. Sélo la entrega de documentos 1 2 1 2
2. Sélo la recepcidn de documentos 1 2 1 2
3. Recepcidny entrega de documentos 1 2 1 2
4. Caja 1 2 1 2
5. Fedatario 1 2 1 2
6. SIAGIE 1 2 1 2
7. Orientacidn al usuario/informes 1 2 1 2
8. Atenciodn preferente a directores 1 2 1 2
9. Atencioén preferencial (adulto mayor,
. . 1 2 1 2
gestantes, personas con discapacidad, etc)
10.Defensoria del usuario 1 2 1 2
11.Atencidn de casos de violencia escolar 1 )
(fisica, psicoldgica, sexual, bullying)
3 72 @ ) o o TN
(Especifique) 1 2 1 2




929, Durante el 2018 a la fecha, ¢La DRE/UGEL 931. A la fecha, éLa DRE/UGEL cuenta con un horario

implementd algin programa, proyecto o plan destinado a la atencidn al usuario en lengua
para atender al usuario en alguna lengua originaria?
originaria?
S 1 St s !

Pase
Now 2 NO cooeeeeeeeeee e, 2 —p A

930. Durante el 2018 a la fecha, ¢{La DRE/UGEL 932. {Cual es el horario de atencidn por dia para la

brindé atencidn al usuario en alguna lengua atencion en lengua originaria?

originaria?

: TURNO MANANA| TURNO TARDE
Sl 1 DIAS Hora Hora Hora Hora
inicio | término| inicio | término
NO e 2 1. Lunes
2. Martes
3. Miércoles
4. Jueves
5. Viernes
6. Sabado
SECCION IV. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO
933. ¢La atencion al publico usuario es en horario 937. Para el desarrollo y manejo del Sistema de
corrido? Registro Digital la DRE/UGEL cuenta con:
B B . (Circule una o mds alternativas)
Shovreinene 1 =—> A ¢Cudlesel horario?
| | | | Manual de uso del aplicativo...................... 1
Hora inicio  Hora termino Diccionario de datos.......ccccceeecvveeeivciieeennnnns 2
Cddigo fuente del sistema.......cccccvveeenneene. 3
No......... 2 = B. (Cual es el horario de refrigerio* Otro tipo de documento informativo......... 4
1 [ | I_—',E,,f,,, ................................
Hora inicio Hora termino
934, {La DRE/UGEL tiene pagina web? 938. ¢ El sistema de registro digital que tienen
(Circule solo una alternativa) instalado las PCs es el:
(Circule una o mads alternativas)
SI ----------------------------------------------------- 1 Pase 938A. 9383.
NO .ot 2 ——p 2936 éCudntas éDesde
PCs qué aio
935. ¢La pagina web de la DRE/UGEL cuenta con la |_> tienen esta
opcion de “Consulta de Expedientes en Linea” instaladas | instalado
en donde pueden acceder los usuarios? sil No | el el
sistema? | sistema?
Sttt 1 1.SINAD? 1] 2
NO ittt 2 2.LOTUS? 1] 2
3.SISGEDO? 1] 2
936. éLa DRE/UGEL cuenta con algun tipo de Registro | | 4-MAD? 112
de Tramite Documentario”? 5.SIGE? 1] 2
(Circule solo una alternativa) 6.SIAM? 1 2
. 7.0tro?..............
Solo Digital ....cceevevcvieeieiiee e, 1 o 11 2
Solo Manual ......ccccceveeeecciieeecnnene. 2—> : ;s;; (Especifique)




939. ¢El Registro Manual de Tramite
Documentario que emplea la DRE/UGEL

registra campos como:
(Circule una o mads alternativas)

Tipo de usuario

Tipo de tramite

Primera derivacion.........cccccceevvciieeiicinenenne
Fecha de término de expediente

Fecha de recojo de usuario.......ccccccuvvveennn...

940. El Registro Manual que utiliza la DRE/UGEL es:

(Circule una o mds alternativas)

940A.
Aiio que
| l empezo a
usarlo
Si | No
1.Cuaderno de cargo o
.. 1 2
similar?
2.Hoja Excel? 1 2

3.0tro registro

manual?.....c.ccocevveeennnnen. 1 2
(Especifique)




BLOQUE “B”

SISTEMA DE ESCALAFON



Seccion |. DATOS GENERALES DEL INFORMANTE

(Informacidon que debe brindar el especialista a cargo de la atencidn al usuario)

901. Apellidos y Nombres

902. Sexo 907. Tiempo de permanencia en el cargo
[ [0 001 o TS 1 Dia(s) Mes(s) Afo(s)
MUJEI cceeveiiiiieieieiererererereeeeeeeeeeeeeeeeeenneee 2

903. Fecha de Nacimiento 908. Documento de Identidad

Dia Mes Aho 1.DNI

2.C. DE EXTRANJERIA

904. Nivel Educativo Alcanzado 909. Teléfono Fijo

Superior no Universitaria Incompleta. 1 Oficina

Superior no Universitaria Completa ... 2

Superior Universitaria Incompleta...... 3 Anexo
Superior Universitaria Completa ........ 4
Maestria Incompleta......ccccccevvevennneenn. 5
Maestria Completa .....cccceeecvieeeennneenn. 6
Doctorado Incompleto........ccccceeuneen. 7
Doctorado Completo .....cccoecuvvveennnneenn. 8
Sin nivel superior........ccccceveeeeecieeeeenee, 9
905. Maximo Grado o Titulo Obtenido 910. Teléfono Movil
Bachiller ...ccuvevceeicieecee e 1 Institucional
TitUlado oo, 2
Y =1 1= 3 Personal
DOCTOr ceiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 4
No aplica/ninguno.........ccceeevveeveeennenen. 5
906. Cargo que desempena actualmente 911. Correo Electrénico
Institucional @
Personal @

Nota: Estos datos servirdn para que la UE pueda realizar consultas, sobre respuestas que requieran ser aclaradas
o profundizadas por las persona que ha informado.




SECCION II. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE LEGAJOS-ESCALAFON

941. ¢La DRE/UGEL cuenta con un espacio fisico 947. El area de Escalafén cuenta con:
donde funciona el area de escalafon? (Circule una o mds alternativas)
S ettt e 1 ——p| Pasea 947A.
N 5 243 | éCuantas son de uso:
O ettt e
Compartido
Si | No | Exclusivo | Con Otras
942. ¢{Qué instancia de gestion descentralizada LIEES
administra los legajos fisicos de esta UGEL? 1.Computadoras | 1 | 2
(Circule sélo una alternativa) 2.Impresoras 1 2
. 3.Escaner 1 2
La UGEL ejecutora de la que
1.Estantes 1 2
depende......ccoeeeeeciiiiiniiieeee, 1 — 2.Cajas archiveras | 1 | 2
La DRE...coiiieeeeeieeiieeee e 2 3.Lector de codigo
1] 2
de barras

943, ¢Esta DRE/UGEL administra los legajos fisicos de | 948. ¢La infraestructura del espacio o ambiente brinda
otra UGEL? las condiciones adecuadas para el almacenaje de
los legajos?

944. {Cuanto es el drea en metros cuadrados del 949. ¢{Qué equipos y medidas de seguridad tiene

espacio fisico o ambiente que ocupa el Area de instalados el Area de Escalafén?
Escalafdon? (Circule una o mads alternativas)
Area en m2 Alarma contra incendios................. 1
945. ¢El espacio o ambiente que ocupa el Area de Teléfono ...ccccveeeiccieeeccieee e, 2
Escalafén es suficiente para almacenar todos los EXEINtOr..cceiiiiiiiiieeec e 3
legajos? Botiquin.....cccveeeeeieeeeeieee e 4
Detectores de humo ..........ccuueee..ee 5
Sl ettt 1 lluminacién de emergencia.......... 6
NO (et 2 Camaras de vigilancia ''''''''''''''''''''' 7
NINGUNO..ccoiiiiiriiirieeeee e 8
946. El Area de Escalafén cuenta con: 950. El personal que manipula los documentos en el
(Circule una o mds alternativas) Area de Escalafén cuenta con:
946A. (Circule una o mads alternativas)
|—’ Areaen
Si No metros CASCO caverrenreereneeneereeteereeteereeseeeseneas 1
1.Bafio 1 2 Gorro protector.......cccceevvveveennennnnn. 2
2.Camerino 1 2 ANLEOJOS ...t 3
3.0ficina _ 1 2 Mascarilla.....ccooveveeeeereeeeeeeeenen, 4
4Mostrador atencionall ;| VNG 5
5.Area de repositorio . , GUANtES....ooeeeeeei, 6
(!ocumental Oro ceviiiiiiiiciiire 7
6.Area de f:ligitalizacién Y 4 ) Ninguno equipo de proteccion ...... 8
de trabajo




951. ¢{Cudantas personas trabajan en el Area de 956. ¢Los legajos estan ordenados de acuerdo a la
Escalafon? normativa (R.M.N°. 563-2015-MINEDU)?
Cantidad de personas ] P 1
NO oot 2
952. De las personas que trabajan en el drea de 957. ¢ Para el registro de la informacion de los legajos

Escalafén ¢Cuantas ocupan el cargo de:
(Anote la cantidad segtn sea el caso)

Cantidad

Encargado de Escalafén?

Técnico en Escalafon?

Técnico en Computacion?

PlWINIE

Técnico en Archivo?

personales fisicos el area de Escalafdn utiliza el
LEGIX?

Pase a
960

953. ¢El area de escalafon cuenta con un registro de 958. ¢{Todos los legajos personales estan ingresados
expediente : en el sistema LEGIX?
(Circule sola una alternativa) Si 1
eereeeeree e et e s e e e e et e st e e e
Pase a
S010 DiIgital? ..o 1 N[0 2 —p 960
Solo Manual?.......cccooveeeeeeeeeeeerenn. 2— | Pasea , - — -
5 955 959. ¢Cuantos legajos personales digitalizados tiene
AMDOS? i 3 ingresados en el sistema LEGIX?
N° de legajos ingresados
954. El Sistema de registro digital que tienen instalado| 960. ¢Existe otro sistema de registro de base de datos

en las PCs es el:
(Circule una o mds alternativas)

de docentes actualizado?

954A. 954B.
éCuantas PCs| ¢Desde
tienen qué aio
| ’ instaladas el estd
7 sistema |instalada?
Si | No digital?
1.¢LEGIX? 1 2
2.¢SISGEDO? 1 2
3.¢SINAD? 1 2
4.¢LOTUS 1 2
5.¢0tro?..ueveeennee. 1 2
955. El sistema manual que la DRE/UGEL utiliza es:

(Circule una o mds alternativas)

I—P

955A.
éDesde qué
afo empezo

si No a usarlo?

1.¢Cuaderno de cargo o

L 1 2

similar?
2.¢Hoja Excel? 1 2
3.¢0tro sistema manual?....

........................................... 1 2

(Especifique)

961.

é¢Qué cantidad de legajos administrados hay en

total?
(Anote la cantidad segtin sea el caso)

961A.
Cantidad de
Legajos

Docentes nombrados IESP/ISE en
carrera pedagogica

Administrativos nombrados |ESP/ISE
en carrera pedagogica

Docentes nombrados IESP/ISE en
carrera tecnoldgica

Administrativos nombrados IESP/ISE
en carrera tecnoldgica

Docentes nombrados en EBR

Administrativos nombrados EBR
(incluye auxiliar educacion)

7. Personal de la GRE/DRE/UGEL

8. Cesantes

(Especifique)




