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RAPINFO

HERRAMIENTA DE GESTION
PARA EL MONITOREO RAPIDO
DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS
QUE SE BRINDAN AL ESTUDIANTE
GUIA DEL USUARIO
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PRESENTACION

La Direccion de Apoyo a la Gestidon Educativa Descentralizada (DAGED)
dependiente de la Direccion General de Gestion Descentralizada (DIGEGED),
fiene entre sus responsabilidades disenar instrumentos, formular estrategias y
supervisar la implementaciéon de politicas, planes y proyectos que permitan la
mejora de la calidad de la gestién de los servicios educativos a cargo de las
Direcciones Regionales de Educacion (DRE), o las que hagan sus veces, y de las
Unidades de Gestidon Educativa Local (UGEL).

En consecuencia, la DAGED viene desarrollando e implementando diversas
herramientas y soluciones informdticas para mejorar las prdcticas de gestiéon de
las UGEL, orientadas a garantizar un servicio educativo de calidad y oportuno en
el aula; con esa finalidad se ha disenado la herramienta de gestion Raplnfo que
consta de tres médulos:

a) Materiales educativos (Rapimate)
b) Docentes
c) Infraestructura

El mddulo “Materiales educativos” es para el monitoreo rdpido que realiza la
UGEL a la institucion educativa a fin de verificar la entrega oportuna de
materiales educativos a los estudiantes. La informacién que se procesa es
recogida mediante encuesta telefonica a los directores de las instituciones
educativas. Con el uso de esta herramienta de gestion se espera que las UGEL
desarrollen prdcticas de control y monitoreo del proceso de distribucion de
materiales a las II.EE y estudiantes.

El presente instructivo estd dividido en tres capitulos: Aspectos generales,
Descarga e instalacién del CSPRO 6.3, Uso y funcionamiento del mddulo
“Materiales Educativos” (Rapimate); ademds de Preguntas frecuentes y Anexos.

Los mddulos correspondientes a docentes e infraestructura estdn todavia en fase
de diseno.

Direccién de Apoyo a la Gestién Educativa Descentralizada
Direccion General de Gestidon Descentralizada
Viceministerio de Gestion Institucional

Ministerio de Educacion del PerU

© Lima. Pery
Julio 2017
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lLASPECTOS GENERALES

1.1. Objetivo

Orientar la instalacion, uso y funcionamiento del médulo “Materiales educativos”
(Rapimate) del Raplinfo, para el monitoreo rdpido de la entrega de materiales
educativos a los estudiantes.

1.2. Alcance

e Direcciones Regionales de Educacién
e Unidades de Gestidon Educativa Local
e Instituciones Educativas de Educacion Bdsica Regular

1.3. Marco Legal

e Ley N° 28044, Ley General de Educacion

e Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28044, Ley General de Educacion.

e Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion.

e Decreto Supremo N° 009-2016-MINEDU, que modifica el Reglamento de la Ley
N° 28044, Ley General de Educacion.

e Resolucion Ministerial N° 627-2016-MINEDU, que aprueba Norma Técnica
denominada “Normas y Orientaciones para el Desarrollo del Ano Escolar 2017 en
Instituciones Educativas y Programas de la Educaciéon Bdsica'.

e Resolucion Ministerial N° 644-2016-MINEDU, que aprueba Norma Técnica
denominada “Normas y Orientaciones para el Desarrollo del Ano Escolar 2017

en Instituciones Educativas y Programas Educativos de la Educacion Bdsica:
Responsabilidades de las DRE/GRE y las UGEL".

e Resolucion Ministerial N° 453-2013-ED, que aprueba las Normas y procedimientos
para la gestion del proceso de distribuciéon de materiales y recursos educativos
para las instituciones y programas educativos puUbicos y centros de recursos
educativos.

¢ Resolucion Ministerial N° 645-2016-MINEDU, que modifica la Resolucién Ministerial
N° 453-2013-ED.

1.4. Glosario basico

e CSPro 6.3; es un software libre usado para ingresar, editar, tabular, etc. datos
censales y encuestas.

¢ Rapinfo: es una herramienta de gestion que contiene tfres mdédulos: materiales
educativos, docentes e infraestructura.

¢ Rapimate: mddulo “Materiales educativos” para el monitoreo répido del
proceso de distribucién de material educativo en las IILEE. a los estudiantes.

e Monitoreo rdpido; es el proceso de recoleccion inmediata de informaciéon de
entrega de los cuadernos de frabajo a los estudiantes para la oportuna foma
de decisiones de las UGEL.

e Codigo modular: Es la representacion numérica que identifica a una institucion
educativa segun nivel.

e Codigo modular verificado: Institucién educativa cuyo director fue encuestado
por haber recibido cuadernos de trabajo segin pecosa emitida por la UGEL.



I.DESCARGA y EJECUCION
DEL CSPro 6.3 y RAPINFO

2.1 Descarga del Software CSPro 6.3

La DAGED envia al correo del responsable Rapinfo de la UGEL el link que
le permita descargar del programa CSPro 6.3., que es necesario para el
funcionamiento del Rapinfo.

Recomendamos solicitar apoyo del drea de informdtica de su UGEL.

2.2 Pasos para la descarga

Paso 1: Abra el explorador, copie el link en la barra de direcciones y oprima
“enter”. Aparecerd, en la parte inferior izquierda de su pantalla el archivo
descargado, haz click y mostrard la ventana para su descarga. Ahora haz click
en “Ejecutar”.
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http://www.census.gov/population/international/files/cspro/cspro63.exe

II.LDESCARGA y EJECUCION DEL CSPro 6.3 y RAPINFO

Paso 2: Sigue las indicaciones de las ventanas que van apareciendo durante el proceso de instalacion. Haz

click en “Next” en las cuatro primeras pantallas y en la Ultima en el botdn “Install”.
Una vez concluido el procedimiento aparecerd la siguiente pantalla, que indica que el programa CSPro 6.3

se encuentra instalado en el disco C.

L] Compatw Virta
T 4 » Equpe » Windows (C) + ProgramDeta + Microsoft + Wndows » Mendinico + Programus « CSPro 63 «

b CSPro Uners Tooks |

W Faventon
8 Descaegas 4 Data Took
b Fosmatos CAS 1882 4 Dissesmnation Tocks
B Ecrtono & Moee Took
b Youcsm A CsPro 6
UL S0 recantes (7 Data Entry
& OneDrive @ Run Barch Program
P Run Tebutetson Program
L Bibbotecas 53 Table Viewer
(B Tabutate Frequences
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B Windows (C)
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2.3 Descarga del Rapinfo

Paso 1: Crea una carpeta en el escritorio de tu computadora con el siguiente nombre "“ZIP_RaplInfo”.
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II.LDESCARGA y EJECUCION DEL CSPro 6.3 y RAPINFO

Paso 2: Guarda el archivo comprimido que se envid al correo del responsable en la carpeta “Zip_Raplnfo
creada

= meES o B P o
P Cnmame S e O e Gt S Y St s
e f.;-.:m- D — - % p I
AN ST SAST S T = o woTs S0 B IP]- !' o
N Aok Mostease O Spdien Ay Bagtuid
S| Fremr- |
l’ ¥
il sl SRS 0
e AR

Paso 3: Ingresa a la carpeta creada “Zip_Raplnfo” y descomprime el archivo guardado * Raplnfo.Zip”

Para descomprimirlo haz
click derecho sobre el
archivo
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2 S0n recientes Adeir con descomprimir
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B Videos
Copis
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II.LDESCARGA y EJECUCION DEL CSPro 6.3 y RAPINFO

>
w lj.- » ZIP_Rapinfo »

Organizar +  ERAbrie v Grabar  Nueva carpeta

¢ Favoritos & Rapinfo
‘ 08()'9” é!@' Al descomprimir
& Oropo e
M Escritono una carpeta
l“‘ Sitios recientes Rapinfo™ en la

parte superior.

Paso 4. Ingresa a la carpeta Rapinfo

m [0+ 29 Repinfo »

Organizar v FR Abrir « Grabar Nueva carpeta

& Favorites . Raplnfo ~ Haz doble cilck
¥ R oei e i para ingresor
¥ Descargas ‘Brapinfo |
&# Dropbox
Ml Escritorio
24 Sitios recientes

Se abre una pantalla con el icono del Raplinfo con la forma de semdforo que indica que descargamos
correctamente.

- - e
mvuommp.m.

Organizar » Inchuir en bitlictecs » Compartir con v Grabat Nueva carpeta

2t Fovorkos Nombre Fechade modifica..  Tipo Tamaio
8 Descargas Ji 010atos 0/03/20170614 . Caspeta de archives
4% Oropbox )i 020atos_sux 20/03/2017 0434 Carpeta de archivos
B Escrtonio Ji 03Datos_copis 200/201704104 .. Carpeta de archivos
3 Sitios rechentes 4. 10Diccionsrios 2000372017044 . Caspeta de archivos
b MAphcativos 20/03/2017 0414 .. Catpeta de archives
= Bibhatecas : B npinfo 2020170222, CSPro Run Task D 1%8
B Documetos: Tttt
o Masica
B videos
1 Equipo



1. USO Y FUNCIONAMIENTO
DEL MODULO "MATERIALES
EDUCATIVOS” (RAPIMATE)

3.1. El RapiMate
a) :Qué es el RapiMate?

El RapiMate es un mddulo de la herramienta de gestion Rapinfo que permite a la
UGEL el monitoreo rdpido de la entrega de los materiales educativos a los
estudiantes de las instituciones educativas de educacion bdsica regular de su
jurisdiccion.

b) :Cdmo se recoge informacién?2

Para el recojo vy registro de la informacién en el RapiMate, el responsable del
monitoreo de la distribucion de materiales educativos de la UGEL realiza una
encuesta telefénica a los directores de las ILE. para constatar que los estudiantes
hayan recibido los cuadernos de trabajo segun su nivel y grado. Se hace en base
a una muestra aleatoria de estudiantes, uno por grado, de cada I.E. segun el
siguiente cuadro:

. - Cuadernos de N° de
Nivel Grados/Afos trabajo estudiantes*
Aprendemaos
Inicial 4-5 jugando para 4y 5 2
anos
o o Matemdtica y
1°-2 . g 2
Comunicacion
Primaria Matemdtica,
3°-6° Comunicacion y 4
Ciencia y Ambiente
Matemdtica,
Secundaria 1°-5° C.Oml.miCOCién ° 5
Historia, geografia y
economic

*Puede ocurrir que la I.E no haya recibido los cuadernos de frabajo para todos los grados, en ese caso el
numero de encuestas seria menor a la cantidad indicada.

c) sCudl es la secuencia del RapiMate?

1° Se valida datos del director quien brinda la informacién.

2° Se Valida los datos del o los estudiantes seleccionados.

3° Se verifica la enfrega de los cuadernos de trabajo al o lo estudiantes.

4° Se registra informacion sobre la canfidad de cuadernos de frabajo que sobra
o falta en un grado.

d) sCudles son las fuentes de informacién para el RapiMate?

La informacion contenida en el modulo se alimenta de diferentes sistemas
informdticos del MINEDU:

- SIAGIE; proporciona los nombres y apellidos, DNI, grado y nivel que cursan los
estudiantes.

- NEXUS; brinda los nombres, apellidos y DNI de los directores de las II.EE.

- SIGA; suministra la informacion contenida en las pecosas emitidas por la
UGEL para cada |.E con la dotacién 2017 de materiales educativos.



lll. USO Y FUNCIONAMIENTO DEL MODULO “MATERIALES EDUCATIVOS” (RAPIMATE)

e) 5Qué informacion se obtiene del RapiMate y sirve como insumo para la mejora de la gestion del servicio
educativo de la UGEL?

¢ Directorio actualizado de Directores de las instituciones educativas.

 Relacién de instituciones educativas que enfregaron o no entregaron cuadernos de trabadijo.
e Casuistica de no entrega de cuadernos de trabajo.

e Entrega oportuna de cuadernos de frabajo.

e Cantidad de cuadernos de trabajo sobrante o faltante por institucién educativa.

3.2. Pasos para el uso del médulo

Ingreso al Raplnfo

* Haz doble click en la carpeta que previamente creaste en fu escri‘rorio.| j,"
* Nuevamente doble click enla carpeta | rapinte
¢ Finalmente ingresa haciendo doble click en elicono i rapinfo

* Ala vista tendrds el menu principal del RAPINFO.

Paso 1- Ingresa al médulo Materiales Educativos (RapiMate)

En “Seleccionar opcidn” digitas 1 e ingresards al mddulo.

Rapinio 0.2 HENU PRINCIPAL
Escoger una opcitn

1. Encumsta Maierialin Educativos [Rapimain).
2. Encumsta Docenies.,
1. Encuesis infrnesiruciura.

4. Ganerad Archivo DAT pata emvdar.
5, Cargar archivo de ancuesta,
B. Lintar LE. Encusstss,

9. Salir do la splicacion.

Seleccionarn apoion: [




lll. USO Y FUNCIONAMIENTO DEL MODULO “MATERIALES EDUCATIVOS” (RAPIMATE)

PASO 2 - Elige la I.E. donde aplicar la encuesta.

Al ingresar se abre una pantalla donde se indica la cantidad de encuestas y el estado de las mismas, es
decir, si estdn por iniciar, en proceso o terminadas.

Total

Er\Taaral, iltr!_l';[\.h--k!ap\!ip Bapiefa\fapinfolSibacss\Siflapisstal sapimare . DAT

Por inici Faass [2ns] Pendiente
oriniciar —— *

[Butat

[edizy]

i8
En proceso

oo

Veriky

Posiciona el cursor en el borde izquierdo de la
pantalla, haz click derecho y mantenlo presionado,
luego arrastra el mouse hacia la derecha. Quedardn
a la vista las carpetas (cada una representa una |.E.)

Al quedar las carpetas a la vista ya puedes elegir el cddigo modular con el que debes empezar o continuar
con las encuestas.

& 4 TN Tiimmalzica'Deswicg lasnsibapintsititaton.libapisate Tapinate CAT
« ¢ guoAna

. PNV Canes n

o % Rimiaie Partial n R

& 4 IO At 7]

R mdify )

% uUnNee Yeniry ’

DS

Sila UGEL no ha emitido Pecosa, la I.E no figurard en esta lista



Las carpetas tienen un codigo:

Cédigo modular del nivel de la |.E.

1070843800002

NUmero correlativo de
encuesta

Digito identifica el nivel educativo:
I=inicial, P=primaria, S=secundaria

lll. USO Y FUNCIONAMIENTO DEL MODULO “MATERIALES EDUCATIVOS” (RAPIMATE)

|:QI.'?ICI

INDICACIONES SOBRE LA
CARPETA

Encuesta completada
Encuesta no iniciada

Encuesta no completada

PASO 3 - Inicio de llamada y verificacion de datos y definicién de condicidn del director

Elegida la L.E, ingresa a la carpeta correspondiente.

Luego, da click
enSi

B TR 0000
B 0
9 neas3ss000n
B R
=8 nImsT0000
% 0TEs0000000
B DETeAm0
ER LA
® ¥ ONEIT00E

Haga doble click en la
carpeta seleccionada

C:\Dessa'\mabacto\Desktcp\Replngs (alts

mediry
Vesity

307

16?

1008

Antes de iniciar las llamadas contar con el directorio de los
Directores de las instituciones educativas a llamar



lll. USO Y FUNCIONAMIENTO DEL MODULO “MATERIALES EDUCATIVOS” (RAPIMATE)

Aparece la pantalla para la verificacion de los datos precargados del director, en caso no coincidan o estén
incompletos, actualizalos. Realiza la llamada telefénica al director de la institucién educativa a fin de validar
los datos y completar la informacion, en caso sea necesario.

P - b wts Vowoom | Duste | dws | Gpmme | Vb dowiimend | Fase - L L Yo gmad

fo Cem | Fogrese ol numero de tebefono celutar © fjo de la LE
Nipoora)

Verificacion rapia de [ntresa de Materiales [ducatios a los Estudiantes

e e
[010003] {vGE, Bongare ) 15062017 D740 [}
1. Dotos b Institucion Educativa, {1047 709100003

1Cispmenas 0477031

11Nt de L (101 DIVINO MIAO JEaRD |

13 Cotves o M IEE [ JUMILTLIA )

TaTueioe deIEE [ | ok ol ehion e e chtat » o ey iiioois
2. Datos del directon, oo vy s o0 St o 10 s et

SOt 43449637

22 Momtrs ¢l devcior | LEONTLA NOJAS JALR |

23 Cobdee it dencte (947576820 | Datos para
24 Comms Daciows | 1 actualizar o
25 Contcsny shuscste ol doucter | || completar
28 Obpenaceney.

Validado los datos pregunta la
condicion y situacién del director (2.5).

et Lot it e s e i ity mps | Gt | | S |k et | Pt st s e e 5
Fre (—I ﬁimmnmmmmmvmnmauia?

Si es ol dwector, me podria decic cual s ¥u Condicion como director?

Gt UGEL nomtue Fecha Entrevists  Mora int Mo fin
[010003] [DGEL Rongara | 16062017 (0936 | |
1. Datos ka Institudion Educativa, [FTaE973 406005 |

11Cesmemonin  [1,629724)
12 Momtre el IEE (10434 |
13 Dvatets g0 bo SEE | VAMIURASRIAMIA 1
IERCTSTSL T G e PR ——

2. Dotos del director. (Acsics tes datus el dencter o N0 som comactan)
2.1 00 dof dheweter
By
23 Cukar del donchon
2.4 Corres Electonce
25 Conderte y vtuacin del desctor ||
2 6 Otnwwaciones

50 3ers euth mmerte ersensien sonconade Moeros Do sl An |
T o crtan P by ot sbod)
2

Luego, Haz click
en la opcién que
corresponda



lll. USO Y FUNCIONAMIENTO DEL MODULO “MATERIALES EDUCATIVOS” (RAPIMATE)

Si marcas la opcidn 4 o 5 debes escribir en el recuadro “observaciones” (2.6) la razdn de su ausencia o de
falta de comunicacion. Luego haces click en la tecla “enter”.

| _emt | sotos | Seyerse | Vobo smers e | ot e e v (o + 4
P Coss | Rmemﬂmmm‘mumm-ywumum;?
Si es ol director, me podria decir cual es su condiclon como director?

| UGEL UGEL nombre Foa-~__m_' Hora il gg ]
|[616663] [KL. nongara | 160862017 (0336 l ]|
fl..l)lllbsb llmﬂmﬁv‘. T16397240000% ||
| 11 Co0ge mosuar Eﬁ}.’ﬂﬂ.‘] |
12 Momiwe de ta sEE (15434 I
1.3 Oistreo de ta SEE | YAMIHAZBAMIA 1|

| 1A Telefone de ta BEE _ (Deate ol LAIH 0 4o ENIdad < 8 momers tstehdres |
|
2. Datos del director. (Acusics ks datos dul demctsr o MO son conectus)

Recuadro de
observaciones

ta 11639 goedc vamiva & = an otrc momenzo.

Aparece una ventana emergente
que indica que la encuesta quedo

pendiente para ser retomada Haz click en OK., retorna al listado
osteriormente de encuestas y elige otro cédigo
P : modular.

Si seleccionas una de las opciones (1, 2, 3) en la condicién y situacion del director (2.5), aparece

automdticamente en la pantalla la lista de estudiantes sobre quiénes debemos consultar al director de la |.E
si han recibido los cuadernos de frabajo.

o vwoee | Smte | woms | toumt | |

w tm| r.--
Verificacion rapida de [ntrega de Materiales Educativos 2 los Estefiantes
focha -
[FA5883 (ot Sarmi s | Soseasnd eaadl ol
Cantcad do esudartes 3 encorstr (9,02

nn—'r.—_—s—-'?




lll. USO Y FUNCIONAMIENTO DEL MODULO “MATERIALES EDUCATIVOS” (RAPIMATE)

PASO 4 — Asegurar que el director tenga la informacion de los estudiantes

Solicitar al director tenga a la mano las nédminas de matricula y el registro de entrega de cuadernos de
trabajo de los estudiantes que figuran en la lista.

En caso el Director no pueda brindar la informacidén en la primera llamada, guarda
el avance de la encuesta dando click en el botén “Guardar” de la barra de
navegacion. Luego haz click en “Ver registros” para seleccionar otra |.E.

- S035944500001 . 3

j Para completar la informacién de la |.E en una segunda
llamada, debes ingresar nuevamente a la carpeta y retfoma la pantalla con la lista
de estudiantes.

Si el director cuenta con informacién en ese momento digita el nUmero uno “1" en el recuadro inferior
derecho para confinuar con la encuesta.

o ey ey ey ey ey s e—
porals

™ O | r—-

UGHL UG b Tocha Ervwrts o bnl  fna e
[F40507) [0t Farumiile 130062017 osay | |
T T :

[SRreTP PRSI —— Y} )

Escribe “1”



lll. USO Y FUNCIONAMIENTO DEL MODULO “MATERIALES EDUCATIVOS” (RAPIMATE)

PASO 5 - Validacion de datos personales del estudiante.

La informacién del primer estudiante aparece automdticamente. Pide al Director que confirme los datos del

estudiante (item 4).

G | podra sl los datos del ¥ sl recibio los
Escribe el nUmero
de la opcion ~ Verificacién rapida de Entresa de Materiales Fiucativos a los Estudiastes -
BGAL UGEL momben Vucha Enmevhes  Hoes ik :
seleccionada {23500} bext. #arumilla ] Bopea017 ﬁsﬂ oo
4. Datos ded Estinfiante.
410 conferr 8 of ertuSane A 7000 2 Codgn de Esnatante
.'Tiugx.'m“"—]lmuu- TUTILIE | [&zaviang 1
R SaiwAaTA ] St seslaoms [0,02]
04 Contirmar dotes el estutioone: || e s (0.9)
Poverifie  Corimaasmmodensies ppqudiante. 6, Cantidad de C.T. por grade.
R T ] Py " 1 2
Co T3 N i v e 4 vt Vet Facha 4Cuama  Cobnen
T1 Mo e comade o D ¢ chdgn o sadarne. kb Fala?  Sebwa?
BT ) S = vl
% Crnsee = ) el
i | [ma] 1|} [
= o Ll
Si la seleccion es Si (1), aparece la pantalla para continuar con la verificacion si el estudiante recibié los

materiales educativos que le corresponde segun grado y nivel educativo.

Silarespuesta es NO (2, 3, 4, 5y 6) aparece una ventana indicando que termind la encuesta del estudiante

ko (o et

L |

o

rmmuumuwmmwmu“m

(74603 (ocer. sarumtiis | Sosczonn oot o
&1 My puwde contman w ol estudants 42700 o Cosge & Esndante
[TamMARL, ALEJANDRO |[ROEALESR QUIJIJE 1 (62897352 1
43 Se wncounins maticdads
[PRiRERO ]..{v:tmu ] ST St 10,02,
L4 Contirmar daton ded wotecionte: |5 R b uioion 0.4

Confimudatin sl e | gstudiante, 6. Cantidad de C.T. por grado,

I %000e e 23k corwze

Mo e bt e A et bty
Mo e corecde o DN ¢ cédge 5d sttt
ol o o pcv

P ot e ole

Memsimietl

I Ju b=

POAALLS QUIJLIX, per favor seatitue oum el #5gsistte estediasie.

= |

Escribe el nUmero de la opcidn
seleccionada



lll. USO Y FUNCIONAMIENTO DEL MODULO “MATERIALES EDUCATIVOS” (RAPIMATE)

Inmediatamente el cursor se ubicard en el recuadro 6.1 para preguntar si faltaron cuadernos de trabajo para
ese grado.

e Si faltaron, se registra la cantidad y la encuesta se cierra.
« Si no falté ningun material, se registra cero (0), y el cursor se ubica en el recuadro 6.2 para que registres la
cantidad de cuadernos de frabajo sobrantes, en caso hubiera, de los contrario registras cero (0), y se cierra la

encuesta.

PlaciMale Esbs menih esth sctive st mesrisns se estin benarsdo s sncuests.  Woe iogisbios | Guasds | dndeee | Sigmedn | Vebve v gl | Paa B ra risews

Fle  Cose | s Cuantos cuadernos de trabajo Aprendemos jugando 4 afios - Cuaderno de trabajo
faltaron’?

Verificacién rapida de Entrega de Materiales Educativos a los Estudiantes

WGEL UGEL mombre Fecha Entrevista  Horaini  Hosa fin
[010002] [UGEL Bagua | 23062017 (11139 )
4. Datos del Estudiante.
4.1 Me pusde cordrmar si ¢l estudianta: 4.2 DI o Codiga de Estudiante:
|DARLIN |[cERNA ROJAS | 63569861 ]
4.3 S encuentra matriculade en: =
4 An0s |de:[INICIAL :‘:Mtiad"m‘““l“ [0,0]

4.4 Confinmar dates del estudiante: 2] Himero de astudiantes [0,0,1

5. Verificacion de la entrega de materiales al Estudiante. 6. Cantidad de €7 porgrado.—

5.1 52 5.3 5.4 6.1 6.2
Codigo SIGA Descripcion Varifi- Fecha £Cudnto 4 Cudnto
cacidn Falto?  Sobro?
1(B541100015475||[Aprendemas jugands 4 afios —| E:U ]
3|l Il | [ | Reg|§’rr0|o
| | LI PICJ|C ] canfidad

Completada esta informacién, segun las respuestas del director, aparece la lista de cddigos modulares para
que contindes con las encuestas.

PASO 6 - Verifica si el estudiante recibid el material educativo.

Confirma con el director la entrega de los cuadernos de trabajo a los estudiantes que figuran en el listado.
Ejemplo: sme podria confirmar si el estudiante Ismael Rosales ya recibidé el cuaderno de trabajo de

Matemdtica de Ter. Grado?
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Si la respuesta es Si, aparecerd una ventana para seleccionar la fecha de entrega del cuaderno de trabajo
al estudiante.

- e | entudants ISMAEL QUUUE, que focha se ls entrego
matarial sducative Matemasca 1. Cusderno de trabasjo.

G st ---
‘iii'oou'i} jvoxr uu—lix‘. | .!mu!g!

A1Meovede o e estdate  K20M e Ceop e Letetene

TOMARL ALEJAMDNO | WOUALED QUIJIJK | \“l’l’”

43 B womts mm ety

[PHIMERD '.."'r‘:mnu l :::::_‘_ looz

44 Comtemar domn dol wmsatames: [f] e foo1 Selecciona

—_— ]
5. Verificacion de ka entrega de materales al Estudionte, 6. Cantidad de C.1. por grado, la fecha que
oy i 5 3 PR indica el

director

Seleccionada la fecha, inmediatamente el cursor se ubicard en el recuadro 6.1 para preguntar si faltaron
cuadernos de trabajo para ese grado.

« Si faltaron, se registra la cantidad y aparece los datos del siguiente estudiante o material educativo.

* Si no falté ningun material, se registra cero (0), y el cursor se ubica en el recuadro 6.2 para que registres la
cantidad de cuadernos de frabajo sobrantes, en caso hubiera, de los contrario registras cero (0), y aparece
los datos del siguiente estudiante o material educativo.
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[ - M wcmts Vo |t | drvws | Sipirte | Voo 4t et | Py s
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© UGEL pomiee Focha Entruvista  Moraind  Hoes fin
[oxonoz [UGEL Bagua ] 23062037 11319 |, |
4. Datos del Estudiante. 7 - ' il
41 Mo puonde conlemar w o avtud: 4.2 0M o Cosgo e Estudant
[DARLIN |[CERNA ROJIAR 1 [63565061 3
415 matncudads en
[« asos Jee[TMTCIAL | NSRS do Svmenies 10,02}
44 Confirmar datos dul extstionte: B aroay S ",mm

;Vum*bmdemﬁludm 6. Cantidad de-CA—porgeado—

]

Registra la
cantidad

Luego de registrada la cantidad emerge una ventana que indica la enfrevista ha concluido y puede
continuar con las demds. Si se preguntd por el total de cuadernos de trabajo o si ya no hay mds estudiantes
en la I.E, automdticamente aparece el listado de carpetas.

e NG l""""""""“" ; ,| aa /¢ 04+ A b

- Ic-] Cuanton cusdernos de abajo Aprendemos jugando £ anos - Cuademo de trabajo
=0 ?

[
“d s
ednnzhl|l mwnmammnm i}
) nm;;, oG UGEL nomive Morw isi  Mora e
t: x [010003] ,'ucau. Hagua 1 ESOZCEOH] [_‘3] [+ —H
»
© 4 s |4, Datos del Estudiante. _
2R e 4.1 Mo puade cotones o of o5t 4200 e Extutame
f: x‘ {DARLIN HCEnna ROJAR ] [E55Esne 1
" i
3 113e 438 dats e
@ ol 4 Anca Tde [TNICIAL ] W@JB
. A e Himero de eviadiares
54 s || 44 Cosimer deton dol srmadiame: B uemsorrie 001
FE R
« 4 eee |5, Verificacion de la entrega de materiales al Estudiante. G.Wdec.t.mm
oA nas

2 u

R 3 II\“
:: 2: Fa? ‘huu
3% nel ==
5 oNn
v, n!o,;
:: z:. Sried termine de llener Ls earrevists ISOMSMGCO00I, por faver coniisus oon las desas,
P R
o e
A o

L | Hazclicken Ok
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SiesNO (2,3, 4,5,6,7,8,9) inmediatamente el cursor se ubicard en el recuadro 6.1 para preguntar si faltaron
cuadernos de trabajo para ese grado.

« Si faltaron, se registra la cantidad y aparece los datos del siguiente estudiante o material educativo.
* Si no falté ningun material, se registra cero (0), y el cursor se ubica en el recuadro 6.2 para que registres la

cantidad de cuadernos de frabajo sobrantes, en caso hubiera, de los contrario registras cero (0), y aparece
los datos del siguiente estudiante o material educativo.

(VIR PV R reeny [ wewy [y [y (RS Y [ —

fie Cme | Iccwcmwwmmam-wam

UGEL ___ UGEL somitwe_ o Fecha Eatvuvinia - Moun lal - gtp i
[010002] [UGEL Bagus | 23062017 1119 | ]
4. Datos del Estudionte.
4.1 Mo puede oo 0520, 42 0N o Codigo o0 Extusante
DAILLIN {CERMA  ROJAS | |635&9861 |
4330 ncoveles sinbicuiedion [y e ——y
[€ akos Joo[THTTTAL ] _.,_‘*:‘. 001!
= Nismars du sstedinmies (001
o datos del z o 0,03]

Registra la
cantidad

Luego de registrada la canfidad emerge una ventana que indica la enfrevista ha concluido y puede
continuar con las demds, haces click en “OK". Si se pregunté por el total de cuadernos de trabajo o si ya no
hay mds estudiantes en la |.E, automdticamente aparece el listado de carpeta

Procederds de la misma manera con todos los demds estudiantes cuyos datos irdn
apareciendo conforme concluyas con cada uno de ellos.

Cuando hayas concluido de validar los datos y verificar la entrega de los cuadernos de
trabajo de todos los estudiantes aparecerd la pantalla de inicio con la lista de

instituciones educativas para que selecciones una de ellas y continles con las
encuestas.
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3.3. Envio de informacién

La informacion que se enviard al Ministerio de Educacion serd mediante un archivo que contiene los datos de
las encuestas finalizadas (Archivo.DAT). Para generarlo tiene que haber finalizado por lo menos una encuesta.

Sigue los siguientes pasos:

a. Generar archivo .DAT

* Ingresa al menu principal y elige la opcidn 4 (Generar Archivo .DAT para enviar).

Rapinlo 02 MEND PRINCIPAL
Escoger una opeién

2. Encawnts Docemten.
1 Cocensts Inhaesvucrars

4 Gesnrar Archive DAT pars eeviat,
5 Cogar artivo de enciesta.
& Lisat LE. Encoestas,

3. Saikr de ls pplicacicm

Digita en este
recuadro la

opcioén 4

Inmediatamente aparecerd la pantalla de “Envio de archivos” con los siguientes detalles.

£V DEARCHINDS
Descripcion de emse
Levtata
Divwcieier |11\ e Ll o\ Dea kS ap V228 Rap Tnlo\Rap fniw)
NUmero de | I — R —— | I
encuestas Wouslve bl ombiver:  BALINATE_EXVIAR_CAONS7 671390, 5 Direccién
Usmarte: BMALPICA | R OOTTTTIE
guardadas P e dondde seI
Fechadesve 337033017 guaraa e
| STy 10:38:34 archivo
e | |
| |a| uvM-.\luu-nun ENYIAR CUMMTSTINNG mvl.. gnnmsh de
[mahm e wwi 0 T COHAYN POr 2oxteh
[mlectrdnicn hania o) siguinnte anell) [FEageaem i . qne . pw
|
Nombre del
archivo
Correo a
donde se
N Vidves ol mmeo e el o L) envic e|
archivo
Fo St o 1L L St » 200 Y DOccuencs | of ) -~ |
Digitar 9,
para salir

21
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¢ El recuadro de observaciones te confirma si se ha generado el archivo RAPIMATE_ENVIAR_C4D98767139D.
DAT. Este se genera siempre y cuando existan encuestas finalizadas.

* Para visualizar el archivo generado, primero salir de la pantalla “ENVIO DE ARCHIVO”, digitando la opcién 9
y luego salir del *MENU PRINCIPAL"

* El archivo queda guardado automdticamente en la carpeta Raplinfo.

nvf,.ozp.wn.mm.

Organcar » JAber v  Gubae  Nueve capets

%t Favochos MNemire Fecha de maddaa Tipo Tamado
& Descangas G ReponteRAPIMATE MONMIT IR . Archees Se vaicres 548
& Drepbox § noinfo 207817 20 {SPro Bun Task D 1568
B Escrono 7, PAPBATE_ENVEAR_CADSE7671390 HOURI020 .. Archive DAT 2 —
2. Stocs recentes k 'znw- cheatnes 2203/ - Carp schivos
b H0Dxccicnancs 03722 2oty 32 prchn ot
~ Eddhotecas b 930atos_copaa pe Bz Carpeta de archovos
2 Documentos Carpeta 3¢ pochoven

Ji 020stos_sux 20381

Archivo .DAT
NOTA: En este archivo solo se cargan las encuestas finalizadas D 1070843802603

Cuando vuelva a ingresar al Raplnfo, estos cddigos modulares ya no figurardn en el listado.

Recomendamos que el Archivo DAT debe ser generado al término del dia y
enviado inmediatamente.

b. Envio del archivo .DAT

* Envia un correo a daged@minedu.gob.pe adjuntando el Archivo .DAT generado.

Alerta:

* No adjuntar Archivos DAT zipeados, compartidos (nube) u de otra indole.
e Adjuntar el Archivo DAT al correo, uno por uno.

* No cambiar de nombre al Archivo DAT

* El asunto del correo a enviar debe decir: “Envio encuestas Raplnfo _UGEL..." y en el cuerpo del mensaje
debe indicarse el fotal de archivos .DAT enviados y la cantidad de encuestas que contienen


mailto:daged@minedu.gob.pe
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' H S0 ¢ . [ro e ortm fagrin 2L Sem Bone
wWrSAR AAIET AR SPOONS SORMAATO D TENTE vaAr
. y O a* . 3 .
\ Cotate-int - & 8 =5~ @ ll ll e y 7 P Sopumane Q
- Vgt e #
fegw o NESsS YA we etz 4o Corproter Adueie ASete  Fows Feom
. Copet oemname Boecoowran  emtens e e e L & Tprtanc s b
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Si el Rapinfo estd instalado en mds de una PC, debe generarse el Archivo DAT en cada una de ellas. Estos
archivos generados se envian o entregan al responsable del Rapinfo de la UGEL, enviard el total de archivos
al Ministerio de Educacién, ya que es la Unica persona reconocida por el sistema del Rapinfo.

Por ejemplo, en la figura se observa que en una UGEL el Rapinfo se ha instalado en cuatro (4) computadoras
para realizar las encuestas.

)

MINEDU

mmap

° Envia su :
archivo .DAT : NOTA
: - El responsable recibe la
: herramienta y reporta por el correo
: autorizado.
RESPONSABLE - El envio del archivo DAT. es
obligatorio.

Envian su
archivo .DAT

o
~
=)
@

a
5
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3.4. Organizacion del tfrabajo

a. Condiciones: teléfono, directorio telefonico de las instituciones educativas y computadora. El Rapinfo debe
instalarse en todas las computadoras que la UGEL destine para el frabajo. En caso de que en una UGEL haya
mds de un especialista encargado de aplicar la encuesta.

Equipos de frabajo: Definir nUmero de personas y responsabilidades. Una alternativa de organizacién es que

haya un especidlista por nivel educativo, ofra puede ser una distribucidn equitativa entre el personal
asignado u otro tipo de organizacién que la UGEL disponga.

PN

MINEDU

° Envia su
archivo .DAT

RESPONSABLE

Envian su
archivo .DAT

ESPECIALISTA  ESPECIALISTA  ESPECIALISTA
INICIAL PRIMARIA  SECUNDARIA

Para la distribucion puede ser de utilidad imprimir un reporte de avance (opcidén é del menu principal)
aungue no se ha realizado ninguna encuesta, puesto que en él figuran la relacién de I.E con su nombre y su
codigo asignado.

e Recibir en su correo electronico los archivos del Rapinfo, CSProé.3, instructivos y tutoriales.

* Enviar desde el mismo correo electrénico los archivos .DAT que hayan generado con las encuestas
finalizadas.

c. Tips para uso adecuado del Rapimate

Lista de I.E. Encuestas

El listado permite que tengas un registro y puedes imprimirlo para que lleves un control de las llamadas y los
avances del frabajo.
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¢Cémo obtienes la lista de IE. Encuestas?

¢ Ingresa al menu principal y digita la opcion é.

Rapinio 0.2 MENU PRINGIPAL
Escoger una opcion

‘ Opciones:
1. Encuesta Materiales Educativos (Rapimate).
2. Encuesta Docentes.
3. Encuesta Infraestructura.

4.G Archivo .DAT para envi
5. Cargar archivo de encuesta.
6. Lista de LE. Encuestas.

9. Salir de la aplicacion.
Seleccionar opcion: [Z]

* En la siguiente pantalla digitas la opcién 1, emerge una venta que indica que la lista de encuestasfue
generada, luego digitas “Ok”.

Escoger una opcién

Opciones:
1. Listar Encuesta Materiales Educativos.
2. Listar Encuesta Docentes.
3. Listar Encuesta Infraestructura.

9. Volver a MENU PRINCIPAL.

* Luego, retorna a la pantalla del menu principal. El listado se genera automdticamente en formato Excel
guarddndose en la carpeta Raplinfo.

T Ay

Orgorczm = b on ebbctece = Cavvgparty com © (hma Posrns carpata

@58 Vavontey S, emie Fact de mmiiia.  Tpo Tomehe
B Dexcargen G FaperteRlPRTE < 3 r - -
U Cropocn 'M Y L 53¢ Prafum Teal 1
B (wrmoes o PAghetnes LOLNEI S Fpete e o i vt
+ Sos wcantay & 100w IRUERT N

+ 0wes_togee DN M Capets B on b

4 4 Sekotecm 4 OIDees b 1TA LY RS-
+ Cocumetss 4 CDee ouets be e
- rageres

Si son varios los especialistas encargados de hacer las encuestas este listado les servird para distribuir la carga
de frabajo.

25
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¢ Qué contiene el listado?

- Relacidon de |.E con su respectivo cédigo,
- Fecha de la encuesta,

- Nombre de la institucion educativa.

- Confirmacion de datos del director.

- Total de encuestas a realizar y realizadas.
- El estado de avance.

@ E » RepartsAPMATE « Lacwt T M - 8 X
- OO PEITAR OGO DEPAGRA  FORMABAS  DATOS VISR VISTA A G0 DONICO MsFEA ooz - [
F\ X_ ey Ja A Be & &:-a ’ E'-—ano-u-u- Brrrta « ¥ o Ay n
- .- g = e R e e T e AW
Fegm = = of & . pudh e e -
v LU “ A o _ee 5 3N 139 Estdos #e vetde + £ Fomato - ’-.'."."...L.
P W Fanrny s ddrve 0 an *  Naaans Y L Loldas s -
Al > !. Nre. Encuesta v
A ' c o £ ¥ E -
Corfrmacion Dutos
1 [Nro. Ercuesta Fethe encuesta  Nomiwe LE Dwener T Eneuestas Encuestas Realiades Estado
2 112800001 20107 A2 % 1 0 In Proces
103017200001 220030317 238 SANTIAGO ANTUNIZ DE MAYOLO S 1 0 En Proces
& 1A027000 nosar s 8 1 0 En Proces
1 0aass0000] 113 5O 1 0 Por it
& 000001 I57 SAN PIDRO O 1 0 Por Inkier
7 0SRAS0000) SAN ANTOND »O 1 0 Por Inosar
N NLA2SSAN00001 ALS PERETUO SOCORRD NO 1 0 Per Inicaw

El control de archivos .DAT

Para llevar el control de la generacién y envio de los Archivos .DAT, el responsable Rapinfo de la UGEL debe
ufilizar el siguiente formato:

3.5. Casuistica
a) 5Qué procedimiento sigues en el RapiMate cuando se corta o interrumpe la llamada?

Primero haces click en el botén “guardar” y luego en “ver registro” de la barra de navegacion. Es importante
hacer click en ambos botones para que se guarden los avances.
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4. Datos del Estudiante.
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|43 S encumtes matreatnte e - - Bo8 |
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Al redlizar esta accién aparecerd la pantalla y seleccionards la siguiente |.E. Cuando retomes la encuesta de

Bl iLimiDwe ! irfavdlbetanid imA e Lmate . BAT
Cunnm F1 ]
Fartisl F i (T Y

la I.LE que no se concluyd con las encuestas, en la lista de carpetas se muestra elsiguiente icono = (& w7oz43802603
gue indica que esta inconclusa.
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b) :Cdmo continuar con una I.E en la cual no se concluyd con las encuestas (en proceso)?

e Enla lista de carpetas, ubica la carpeta de la |.E que quedd pendiente la culminacion de las encuestas, la

cual se mostrard con el siguiente icono m &
e Ingresa a la carpeta y haz click en si,

£5Pves Clrta Lty —

e Thes o b parsafly sired Cie Do you vl D0 9210 e L powtonT

& ErSHER00GIT
& T :
:%m s || w |

o AN IONIE
[ 00
i HATTHOMNNE Detamalpicn’ DesktcptIif RapinEohEapinfcil LEifap \rEpl:
B NSETSTMo0L
% D110 g "

e Inmediatamente mostrard la Ultima pantalla donde te quedaste.

= e e et e T aes e S o
- e | slias datow o ywu delall?
Iludm mm“u‘um como

mm-n—--“m.m_ ‘
e

firiad X TR ATER I
Mhmmﬁuhm

* Retoma el frabajo realizando los pasos correspondientes. En este caso seguird los procedimientos a partir
del paso 5.

c) sQué debo hacer cuando genero un Archivo .Dat y me sale el mensaje “Error, el archivo no se ha
generado exitosamente?

ENVIO DEARCHNOS
Descripeion de emvio
Husetiados:
Directontol |1 \amslplioa\Desktop\Rapinto Final 010001 \RapIinto) J
kb ossi | I NP S G0 U O ) G WOy |
Usuasio v,

Tasate dot achivos (0 By
Facha de arvio: EXS o’i'i"bx: 7
Hora de envio: m

Nomero dv sncuestas: | 0O

Obsorvationas.

ERRON: NG se gonerd el archivo HAVIMATE ENVIAN CADINTE71390. BAT
posibles caasans

*Emiste un aroblivo BAFIMATE ENVIAR CAOSDTATLIAN0, DAY gque adn oo
e wnvid haclia DAGED.

*Aun no s cargd @l archivo HAPIMATE ENCUESTA.DATY enviado por
1o DAGKD, swalisar asta aooldn wodiants la opaldn CARGAN
ARCHIVO DX ENCURETA .

L.A_.LA—-I

3. Valver al mani principal o ||
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e Verificar si hay un archivo .DAT generado que estd guardado en la carpeta del Raplnfo (ubicado arriba del
semaforo).

e Este archivo gudrdalo en otra carpeta y eliminalo de la carpeta Rapinfo.
¢ Ingresa al menu principal y genera el archivo .DAT correspondiente.
e En caso de que siga apareciendo el mensaje de error, es porque no hay encuestas finalizadas.
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Preguntas frecuentes

1. ¢ Quién realiza la encuesta telefénica a los directores de I.E.?
Un especialista designado por la UGEL.

2. ;La encuesta puede ser respondida por oiro personal distinto al director/a de lal.E.?
No. La encuesta solo debe ser respondida por los directores de las |.E.

3. {Qué pasa si el director no cuenta con la informacién en el momento de la llamada?
Se coordina una segunda llamada, fijando fecha y hora para que el director se agencie de la informacion
solicitada.

4. ;Qué sucede si la I.E. no cuenta con senal telefénica?

Las UGEL pueden buscar ofras estrategias para efectuar la encuesta. Por ejemplo: entrevistar a los directores
cuando visiten la UGEL, buscar contacto con ellos los fines de semana, aprovechar actividades en las que se
puedan congregar los directores para redlizar le encuesta.

5. ¢Qué pasa si los datos del director no son correctos?
Durante la llamada telefénica el especialista puede actualizar los datos del director.

6. ;Cudndo se usa el RapiMate?
A inicio del ano escolar y durante el ano lectivo, conforme van llegando los materiales educativos a la |.E.

7. ¢A quién acudo cuando tengo dudas del uso y funcionamiento del RapiMate?
Contactarse con el Equipo de Seguimiento y validacion de herramientas de gestién de la DAGED, cuyos
datos figuran en el Anexo al presente instructivo.

8. ;Porque no estdn todas las Instituciones Educativas en el médulo?
En el médulo solo figuran las I.E. a las cuales la UGEL ha emitido, como minimo, una pecosa por un cuaderno
de trabadjo segun grado y nivel.

9. Si estoy avanzado en la encuesta, pero tengo que volver a llamar al director ;Cémo hago para guardar y
retomar a la misma L.E?

Para guardar haz click en el botdn de navegacion “Guardar” y luego “ver registros” que figuran en la parte
superior de su pantalla. Para retomar, ingresa a la carpeta de la I.E y en la ventana que aparece haz clic en
SI. Inmediatamente saldrd la Ultima pantalla que frabajaste.

10. ¢El médulo permite corregir la respuesta en el caso que el director haya brindado unainformacién
errénea o equivocada y desea rectificarla?

Si permite. Ingresa a la carpeta de la LE y en la ventana que aparece haz clic en SI. Inmediatamente saldrd
la Ultima pantalla que trabajaste. Ahi podrds ingresar los datos que deseas modificar.

Usa los botones “anteriores” y “siguiente” para ubicar la pantalla con los datos a corregirse. Da clic en
“guardar” y *“ver registros”

11. ;Puedo instalar el Rapinfo en mds de una computadora de la UGEL?
Si. Pueden instalarla en todas las que consideren necesarias de acuerdo a como se haya organizado el
trabajo en la UGEL.



12. Si son varios especialistas realizando las encuestas en diferentes computadoras en una UGEL ;Cémo se
hace el reporte?

En cada computadora se debe generar el Archivo .DAT (opcion 4 en pantalla de inicio); luego cada archivo
generado debe ser enviado al responsable del monitoreo designado por la UGEL. El responsable envia
mediante su correo acreditado al correo daged@minedu.gob.pe todos los archivos .DAT recibido de los
especialistas.

13. Cuando genero un Archivo .Dat ;Por qué me sale el mensaje “Error, el archivo no se ha generado
exitosamente?

Porque ya hay un Archivo .Dat generado que estd guardado en la carpeta del Rapinfo (ubicado arriba del
semdforo) o porque no existen encuestas en estado finalizado.

14. ;Puedo generar el listado de encuestas después de haber generado el Archivo .DAT?
Si, no obstante se recomienda hacerlo antes de generar el Archivo .DAT porque las encuestas finalizadas ya
no figurardn en este listado.

15. ¢ Por qué desaparecen algunos cédigos modulares del arbol de carpetas cuando se vuelve a abrir el
Rapinfo?

Porque al generar el Archivo .DAT se cargan las encuestas finalizadas. En la lista de carpetas solo quedan las
que estdn por iniciar o en proceso de encuestar.
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Equipo de asistenciatécnica del MINEDU

Regiones Responsables Correo electrénico N° Celular| Telefono/anexo
Caiamarca
San Martin Milton Abanto mabanto@minedu.gob.pe | 983098941 (01)
19ob-P Anexo 22353
Lambayeque 6155800

Lima UGEL 01y 02

Huancavelica

Amazonas

_ 01) 6155800
L Libertad i i ‘

i Luderitz Vega luvega@minedu.gob.pe 983098937 Anexa 22351
Tacna
Lima UGEL 07

Lima Provincias

Ancash

(01) 6155800
Elva Arista elarista@minedu.gob.pe 983098935 Anexo 26707

Cusco

Lima UGEL 03

Moquegua

Callao

Loreto

Hudnuco

Madre de Dios

905574477 | \G1) 6155800

Lima UGEL 05 v 06 Sergio Malpica smalpica@minedu.gob.pe Anexa 22351
Ancash

Pasco

Tumbes

Ica

Puno :

Piura Ferrer Maizondo |fmaizondo@minedu.gob.pe 947540233 (01) 6155800
Ayacucho Anexo 26707
Apurimac

Arequipa

Junin Miguel Rodriguez| brodiauez@minedu.gob.pe 983098938 (01) 6155800
Lima UGEL 04 Anexo 22353

Ucayali
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ANEXO 2: PAUTAS DE LLAMADAS

PAUTA DE LLAMADA
Primera llamada

-Saluda y preséntate al Director.
“Buenos dias estimado(a) director(a). Mi nombre es..., soy especialista de la UGEL en
el drea de...”

-Indicale el motivo de la llamada.
“Lo llamo porque queremos saber si en su institucion los estudiantes han recibido el
material educativo, especificamente los cuadernos de trabajo de...".

-Describele brevemente el procedimiento que seguird esta consulta telefénica. * “Primero
le voy a pedir que me confirme silos datos de la Institucion Educativa y los suyos son
correctos”

-Confirma los datos del director vy su situacién laboral.
“Usted es el sefior (a) ...., con DNI..., Cual es su condicién laboral2”

-Pregunta por los estudiantes para validar sus datos y confirmar si recibieron los cuadernos
de frabajo.
“Senor Director, el estudiante ...... estd en el grado.... nivel.....El estudiante ..... recibid
el cuaderno de trabagjo....”

- En caso que el director no tenga la informacién requerida acuerda una nueva llamada.
“Volveré a llamar para preguntarle si entregaron los cuadernos de trabajo a los
estudiantes para lo cual le sugiero que tenga a la mano el listado de matriculados
(reporte de SIAGIE) y el registro de entrega de los cuadernos de tfrabajo. Puedes
dictarle la lista de los estudiantes que aparecen en la segunda pantalla.

Segunda llamada

- Saluda. Se presenta y saluda al director. Hace referencia de la llamada anterior.
Confirma la matricula de los estudiantes
“Por favor, confirmame si los estudiantes indicados estdn matriculados y en qué
grado de estudios se encuentran”

- Consulta si los estudiantes recibieron los cuadernos de frabajo.
“Digame, si el estudiante... del grado... ha recibido el cuaderno de trabagjo...
Y en qué fecha ha sido entregado el cuaderno de frabagjo..."”

Nota: estas consultas se repiten por cada estudiante y por cada cuaderno de trabajo que
le corresponde.

-Completada la encuesta agradécele por la informacion y despidete. +
“Estimado(a) Director(a), muchas gracias por su tiempo y proximamente estaremos
visitando su Institucién Educativa para corroborar los datos proporcionados. Hasta
ofra oportunidad”
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