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BLOQUE “A”

ATENCION AL USUARIO



SECCION 1. DATOS GENERALES DEL INFORMANTE

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

901. Apellidos y Nombres

902. N° DNI

903. Sexo
HOMDBIe cooveeeeeeeeeeee e 1
MUJE ettt 2

910

. Tiempo de permanencia en el cargo
Si el tiempo de permanencia es MENOS de un mes ANOTE “1” en el
recuadro de “Meses” y anote el caso en el recuadro de
observaciones.

Aiios en el cargo
Meses en el cargo

904. Fecha de Nacimiento 911. Teléfono Movil
Dia Mes Ao
Institucional
Personal
905. Nivel Educativo Alcanzado 912. Correo Electrénico
Superior no Universitaria Incompleta. 1 o
. . o Institucional @
Superior no Universitaria Completa ... 2
Superior Universitaria Incompleta...... 3
. . - Personal @
Superior Universitaria Completa ........ 4
Maestria Incompleta.......ccccccvveeennnenn. 5
Maestria Completa ............................. 6 913.En el marco de la emergencia sanitaria y

Doctorado Incompleto.........c.ccceuueee. 7

Doctorado Completo .....cccoecvvveernnenn. 8
Sin nivel sUpPerior.......ccccecveeeeecieee e, 9
906. Maximo Grado o Titulo Obtenido
Bachiller ....cccuvveeeieieeeee e, 1
Titulado .., 2
1Y T =Y PRt 3
DOCLOr .eviiieiiiiieiceeee s 4
No aplica/ninguno.........ccceeevvevvvennnennen. 5

aislamiento social decretado por el gobierno,
éUd. viene asistiendo a la DRE/GRE/UGEL por
indicacidn de sus superiores?

Si, t0dos [0S dias .cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 1
Si, de formainter diaria......coooveeeveveeieeeiiennnen 2
Si, solo de ser Necesario .......ooeeeeeeeeeeeeeeeeennnnn 3

No, solo estoy haciendo trabajo remoto....... 4

907. Lengua materna

914.

é¢Hace uso de herramientas de comunicacién y
colaboracion virtual?

Castellano............... 1 rLengua amazdnica........
Quechua................. 2 T T ) (PR 1 .
) specifique).
Aimara.....................3  Otra Iengpua andina......5 NO oo, 2=—> :s;a
Lengua extranjera........ 6
908. Domina una lengua originaria 915. {Qué herramientas de comunicacion virtual

utiliza?

S, ] — (Circule una o mds alternativas)
Lengua originaria que domina ZOOM..vrieeeereeecneeann, 1 GOOgIe Meet............4
NO...covvereeeen 2 Microsoft Teams......2  JitSi.ovvveeeenveernnne. 5
Whatsapp.......cceuee. 3 Otro....(Esw&mduér.......6
909. Cargo que desempeiia actualmente 916. Desde el 15 de marzo a la fecha, ¢Ha participado

o viene participando en cursos o capacitacion en
temas vinculados a herramientas de
comunicacion virtual?

OBSERVACIONES




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

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

917. éLa DRE/GRE/UGEL cuenta con un area o
espacio fisico para la atencion al usuario?

Pase a
925

* El espacio fisico para la atencion 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.

921. ¢El area o espacio fisico cuenta con

sillas/asientos para la espera, dentro del
ambiente de atencidn al usuario?

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

[ ]

* Numero de sillas/asientos contabilice el nimero de personas
que pueden tomar asiento en el area o espacio. En el caso de |
bancas contabilice cuantos asientos en total tienen.

918. El area o espacio fisico para la atencidn al usuario
es de uso:
(Circule sélo una alternativa)

922. ¢El drea o espacio fisico para la atencion al
usuario cuenta con AFORO sefializado?

) [ 1 [ TR
EXCIUSIVO.....vveieciiee e, 1 l
Compartido....cceceeeeeecciieee e 2
AFORO
Capacidad maxima No
de personas sabe
1
919. La infraestructura del area o espacio fisico para la| 923. ¢ Cuenta con servicios higiénicos dentro del area

atencion al usuario fue:
(Circule sélo una alternativa)

o espacio fisico para la atencion al usuario?

IMProvisado .......cccceeveveneeenieenieeeen. 1 T 1 — A. éCuantos?
Disefiado para brindar el servicio de |:|
atencion al Usuario ......ccccceeeeveeeneenne. 2
Pase a
............................ —
No 2 925
920. ¢El area o espacio fisico cuenta con 924. Los servicios higiénicos son de uso exclusivo

infraestructura diseiiada para la atencidén a
personas con discapacidad?

para:
(Circule una o mds alternativas)

El usuario

Los trabajadores




SECCION l1l. CARACTERISTICAS DEL SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO

925. Actualmente, ¢{Cudl es la modalidad que utiliza | 930. ¢Cuadl es el horario de atencién al publico

la DRE/GRE/UGEL para la atencién al usuario? usuario de manera virtual o remota en el
(Circule solo una alternativa) contexto actual de la emergencia sanitaria?
Presencial......ccccovvreeviniicinincnecce 1 Hora
ViIrtual oo 2 Turno i | 1emmine
AMDBAS .o 3 1. Mafiana

2. Tarde

926. En un contexto regular, ¢La DRE/UGEL cuenta 931. Durante el 2019 a la fecha, ¢{La DRE/GRE/UGEL

con algun tipo de ordenamiento para la implementd algin programa, proyecto o plan
atencion al usuario? para atender al usuario en alguna lengua
(Circule una o mds alternativas) originaria?

Si, atencion con tickets fisicos o electrénicos 1 K] (ST 1

Si, atencion por orden de llegada .................. 2 1o TP 2
Otro tipo de ordenamiento........ccccceeeeeeeennnns 3

Ningun tipo de ordenamiento.........cccccueeennne 4

927. éCual es el horario de atencidn al publico 932. Durante el 2019, ¢{La DRE/GRE/UGEL brindé
usuario de manera presencial en un contexto atencion al usuario en alguna lengua originaria?
regular?

. Pase

Hora ) I 1 [N\ [o TR L = i

Turno
Inicio Término {,
1. Mafana 932A ¢Conté con un horario destinado a la atencién al
. C o
2. Tarde usuario en lengua originaria?
) [ 1 NO...coervernne 2

928. Para la atencién al usuario é¢La DRE/UGEL 933.Durante el 2019, ¢ Cual fue el horario de atencidn
cuenta con: por dia para la atencion en lengua originaria?
(Circule una o mds alternativas)

TURNO MANANA| TURNO TARDE
DiAs Hora Hora Hora Hora
I—P 92,8'A inicio | término| inicio | término
éCuéntas?
) 1. Lunes
Si No
- 2. Martes
1. Mddulos?
2. Ventanillas? 3. Miércoles
4. Jueves
* No considere aquellos ambientes u oficinas donde el usuario A
acude personalmente a solicitar orientacidn al especialista. 5. Viernes
En los mddulos de atencidn el usuario puede tomar asiento y en 6. Sabado
ventanilla el usuario es atendido estando de pie.

929. ¢ Qué tipo de canales de atenciéon remotos ha 934. En el marco de la Emergencia sanitaria y el
implementado la DRE/GRE/UGEL para la aislamiento social durante el 2020, ¢La
atencion al usuario? DRE/UGEL ha brindado atencidn al usuario a
(Circule una o mds alternativas) través de medios remotos en lengua originaria?
Atencion electrénica via email c.....c.ccueuenee... 1 (Circule una o mds alternativas)

Atencion via plataforma virtual ..................... 2 Si, atencidn electrénica via email ............ 1
Atencion Via teléfonNO0 ..., 3 Si, atencidn via plataforma virtual............ 2
Atencion via WhatSapp......oeeeeeeeeeeeeeenenns 4 Si, atencion via teléfono..........c.cooeeeen 3
@ ] 1 o F PSRN 5 Si, atencion via whatsapp..........ccceeeenee. 4

(Esecifiaue) OrO ettt eeaaenes 5

(Especifique)




935. ¢La DRE/GRE/UGEL cuenta con un Libro de

Reclamaciones?

Fisico 1 —p | Pose
........................... 2937

Virtual e, 2

936. ¢ Cuantos reclamos fueron registrados en el
2019 en el Libro de Reclamaciones?

N2 de reclamos
registrados

SECCION IV. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

937. ¢{La DRE/GRE/UGEL tiene pagina web?

(Circule solo una alternativa)

Pase
a939

938. ¢{La pagina web de la DRE/GRE/UGEL cuenta con
la opcién de “Consulta de Expedientes en Linea”
en donde pueden acceder los usuarios?

939. ¢La DRE/GRE/UGEL cuenta con algun tipo de

Registro de Tramite Documentario?
(Circule solo una alternativa)

P Pase
Solo Digital ....ccccevevcvieiiciiieeeiee, 1—p a1
Solo Manual .......eeeeeeeeeenennennininnnnnn. 2
AMDOS .o 3

941. ¢{Qué Registro de Tramite Documentario Manual
utiliza la DRE/GRE/UGEL?

(Circule una o mds alternativas)

1.
C'ua'derno de cargo o 11 1
similar
2.Hoja Excel 112 1
3.0tro registro manual
------------------------------------ 1 2 1
(Especifique)

Continte con la pregunta 942 y 943 solo si marcé cédigo

“1” (solo digital) o cédigo“3” (ambos) en la pregunta 939.

942. Para el desarrollo y manejo del Sistema de
Registro de Tramite Digital, la DRE/GRE/UGEL

cuenta con:
(Circule una o mads alternativas)

Manual de uso del aplicativo..........cc.cc...... 1
Diccionario de datos......cccccceeevecvviereeeeennnne 2
Cdédigo fuente del sistema.......ccccccvveeennenn. 3

940. ¢ Qué campos contiene el Registro de Tramite
Documentario Manual que emplea la
DRE/GRE/UGEL?

(Circule una o mads alternativas)

DINT ettt 1
Tipo de USUANIO .ueeeeereee et 2
Tipo de trAmite .....cccveeeeciieeeecieeec e 3
Primera derivacion.........ccccovcveevveiiniecninennne 4
Fecha de término de expediente................ 5
Fecha de recojo de usuario........cccccceeeeennee 6

943. {Qué Sistema dé ﬁgcg'ri'gf% de Tramite digital
tienen instalado las PCs?
(Circule una o mads alternativas)

943A. 943B.

¢Cuantas | ¢éDesde qué

PCs tienen ano esta

I—P instaladas instalado el

el sistema? smtema'.;l

Si | No Ao 0

sabe

1.SINAD? 1 2 1

2.LOTUS? 1 2 1

3.SISGEDOQO? 1 2 1

4. MAD? 1 2 1

5.SIGE? 1 2 1

6.SIAM? 1 2 1
7.0tro?...uuuunn...n.

....................... 1 2 1
(Especifique)




BLOQUE “B”

SISTEMA DE ESCALAFON




SECCION 1. DATOS GENERALES DEL INFORMANTE

(Informacidn que debe brindar el especialista de escalafén)

901. Apellidos y Nombres 902. N° DNI
910. Sexo 910. Tiempo de permanencia en el cargo
Si el tiempo de permanencia es MENOS de un mes ANOTE “1” en el
b recuadro de “Meses” y anote el caso en el recuadro de
Hombre ... 1 observaciones.
MUJET i, 2 =
Aiios en el cargo
Meses en el cargo
911. Fecha de Nacimiento 913. Teléfono Movil
Dia Mes Ao
Institucional
Personal
912. Nivel Educativo Alcanzado 914. Correo Electrénico
Superior no Universitaria Incompleta. 1 o
. . N Institucional @
Superior no Universitaria Completa ... 2
Superior Universitaria Incompleta...... 3
. . . Personal @
Superior Universitaria Completa ........ 4
Maestrlla Incompleta.....cooeeeeeeeeennnneee. 5 913.En el marco de la emergencia sanitariay
Maestria Completa .....ccccvevcvveeennnenn. 6 . . . .
aislamiento social decretado por el gobierno,
Doctorado Incompleto........cccceeeeuneee. 7 ) . o
Doctorado Completo ......ccevvvveevenneae 8 éUd. viene asistiendo a la DRE/GRE/UGEL por
Sin nivel SUPErior........cccvvvvveveeeeeeerennen. 9 indicacion de sus superiores?
913. Maximo Grado o Titulo Obtenido , )
Si, t0dos [0S dias .coooeeeeeeeeieiiiiieeeeeeeee, 1
Bachiller ... 1 S|', de formainter diaria..ceeeeeeeeeeeeiieinieiinn, 2
Tltul.ado ............................................... g Si, 5010 dE SEF NECESATIO vvvveeoeeeoooseeooseeooeon, 3
Magister....ccoeviiiiiiiiiiiee e No, solo estoy haciendo trabajo remoto....... 4
(Do ot (o ] SO PUPTPP PR UPPPPN 4
No aplica/niNnguNo........ccceeeeveeeerereenerenns 5
914. Lengua materna 914. ¢{Hace uso de herramientas de comunicacion y
colaboracion virtual?
Castellano............... 1 rLengua amazdnica........ 4
Quechua................. 2 L, S 1
o
Aimara.....................3  Otra Iérﬁpgeuc%"%ﬁ)dina ...... 5 NO oot 2=—> P:s;a
Lengua extranjera........ 6
915. Domina una lengua originaria 915. {Qué herramientas de comunicacion virtual
utiliza?
YT 1 — (Circule una o mds alternativas)
Lengua originaria que domina p4eYo] ¢ SRS 1 GOOgIe Meet............ 4
NO...vvveeeneen. 2 Microsoft Teams....... 2 JitSiverreieee e 5
Whatsapp......cccoueneee. 3 Otro...(E,s.ﬁéé,. iy 6
916. Cargo que desempeiia actualmente 916. Desde el 15 de marzo a la fecha, ¢Ha participado

o viene participando en cursos o capacitacion en
temas vinculados a herramientas de
comunicacion virtual?

OBSERVACIONES




SECCION II. CARACTERISTICAS DEL AREA DE LEGAJOS-ESCALAFON

944. ¢{La DRE/GRE/UGEL cuenta con un espacio fisico
(exclusivo o compartido) donde funciona el area
de escalafon?

947. El area de Escalafon cuenta con:
(Circule una o mds alternativas)

947A.
S e 1 | I éCua’ntas?
NO wevevvrrresssssssnesssseee s 2—| = Si |[No | Total | Nosabe
1.Computadoras 1] 2 1
945. ¢La infraestructura del espacio o ambiente 2.lmpresoras 1] 2 1
brinda las condiciones adecuadas para el 3.Escéner 11 2 1
. e
almacenaje de los legajos? 4. Estantes 1] 2 1
S 1 5.Cajas archiveras | 1 2 1
6.Lector de codigo 11 2 1
NO (ot 2 de barras
946. El Area de Escalafén cuenta con: 948. {Qué equipos y medidas de seguridad tiene
(Circule una o mds alternativas) instalados el Area de Escalafén?
(Circule una o mas alternativas)
BaﬁO ............................................................. 1 Alarma Contra incendios ................................ 1
Camerino ....ovvviiiciiiii, 2 TIEFONO e 2
OfiCiNa. .o, 3 G ) (o TR 3
Mostrador para atencidn al publico............ 4 BOtIQUIN ettt 4
Area de repositorio documental ................. 5 Detectores de humo ........ccccovveeieciieeiiciieeens 5
Area de digitalizacién y de trabajo.............. 6 lluminacidn de emergencia......c.cccevveerveennee. 6
NINBUNO 1ottt ettt ere e 8 Camaras de vigilancia.......ccccccoeecveeiecvieecennen. 7
NINBUNO ..coiiiiiiiiiiiieeee et eriireeee e e 8

949. ¢ Cudantas personas trabajan en el Area de

SECCION II. CARACTERISTICAS DEL REGISTRO DEL LEGAJO MAGISTERIAL

952. ¢{Qué sistema de registro digital tienen instalado

Técnico en Archivo?

Escalafén? en las PCs?
(Circule una o mds alternativas)
Cantidad de personas 952A. D QSdZB' .
iCuantas | <Dgsdeque
PCs tienen _ano esta
" p I—b i instalada?
950. De las personas que trabajan en el drea de instaladas
Escalafén ¢ Cuantas ocupan el cargo de: . elsistema [ pgq No
i y Si | No | gigital?
(Anote la cantidad segtin sea el caso) : sabe
1.LEGIX 1 2 1
Cantidad 2.SISGEDO 1 2 1
1. Encargado de Escalafon? 3.SINAD 1] 2 1
2. Técnico en Escalafon? 4.LOTUS 1] 2 1
3. Técnico en Computacion? 5.0tro.ccueveceeenne. 1] 2 1
4,

Si marco codigo “1” (solo digital) en la pregunta 951
pase a la P953 caso contrario continte.

951. ¢{Qué tipo de registro de expediente utiliza el
area de escalafon?
(Circule sola una alternativa)

Solo Digital......cccovvveeeeeeiiiciiiieeeeen, 1

Pase a

—
Solo Manual.......ccceeeeeeeiiiiiiiiiieeeeens p e

953. ¢Qué registro manual utiliza la DRE/GRE/UGEL?
(Circule una o mds alternativas)

Cuaderno de cargo o similar .................... 1

Hoja excell......ccoviveeeeieieeee e, 2

Otro sistema manual.......ccccceeeevveeeeinneenn. 3
(Especifique)




954. ¢Los legajos estan ordenados de acuerdo a la
normativa (R.M.N°. 563-2015-MINEDU)?

955. ¢Para el registro de la informacion de los
legajos personales fisicos el drea de Escalafén
utiliza el sistema LEGIX?

Pase a
958

956. ¢Todos los legajos personales estdn ingresados

959. ¢{Qué cantidad de legajos administrados hay en

total?
(Anote la cantidad segtin sea el caso)

Legajos
Cantidad Ne
sabe

1. Docentes nombrados IESP/ISE 1
en carrera pedagogica

2. Administrativos nombrados 1
IESP/ISE en carrera pedagodgica

3. Docentes nombrados IESP/ISE 1
en carrera tecnoldgica

4. Administrativos nombrados 1

IESP/ISE en carrera tecnoldgica

5. Docentes nombrados en EBR 1

6. Administrativos nombrados

en el sistema LEGIX? EBR (incluye auxiliar educacién) !
7. Personal de la GRE/DRE/UGEL 1

i 8. Cesantes 1

K] [P PPPPNE 1
Otro..cceeeeereenenee, nereeerenneneeeeeees
NO ettt et 2 (Especifique) 1
957. ¢ Cuantos legajos personales digitalizados tiene 960. é¢La administracion de los legajos fisicos o
ingresados en el sistema LEGIX? virtuales esta en la misma DRE/UGEL?
N° de legajos ingresados ,
K] U 1—> | conCLUYA

958. ¢(Existe otro sistema de registro de base de
datos de docentes actualizado?

961. {Qué instancia de gestion descentralizada

administra los legajos fisicos de esta UGEL?
(Circule sélo una alternativa)




