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“Afio del Buen Servicio al Ciucfadano"
Comas, 04 ABR. 2017

OFICIO MULTIPLE N° 95 -2017-DIRUGEL04/J.ASGESE-ESSE

Sefor:
Director(a) de la Institucién Educativa

Presente.-

ASUNTO: PROTOCOLO DE DISTRIBUCION, RECEPCION
Y CONSOLIDACION DE MATERIALES
EDUCATIVOS A LAS ILEE. DE LA UGEL 04-

COMAS
REFERENCIA: INFORME N° 066 - 2017- UGEL N° 04- ASGESE/ ESSE/ E. MAT.

De mi consideracion

Es grato dirigirme a usted, para expresarle mi cordial saludo y hacer de su
conocimiento que la Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana
aprobd las Orientaciones para el Buen Inicio del Ao Escolar 2017 en las
Instituciones Educativas que se encuentran en su jurisdiccion.

En tal sentido, la Oficina de Supervisién del Servicio Educativo- OSSE de
la DRELM, ha elaborado el siguiente instrumento “Protocolo de Distribucién,
Recepcion y Redistribucion de Materiales Educativos a las II.EE. de la siete
Unidades de gestién Educativa Local de Lima Metropolitana’”, para que ayude al
desarrollo de los procesos, generando la articulacién de las areas intervinientes
de una manera armoniosa y oportuna.

Por tanto, se anexa el instrumento en mencién para conocimiento de los
coordinadores y directores de las Redes Educativas de la UGEL 04- Comas.

Hago propicia la oportunidad para expresarle las muestras de mi
consideracion y estima personal.

Atentamente,

MGGR/DIRUGELO4
NRHA(eJASGESE
HICA/ESP MAT

Av. El Maestro Peruano S/N. Km.8.5 de la Av. Tapac Amaru -Distrito de Comas - Lima - Pert Teléfono: 525-1211 Pagina Web:
www.ugel04.gob.pe
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de lima Metropolitana et Servitis Educativo

“Aiio del Buen Servicio al Ciudadano”

“PROTOCOLO DE DISTRIBUCION, RECEPCION Y
REDISTRIBUCION DE VIATERIALES EDUCATIVOS A
LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS”

LIMA IVIETROPOLITANA - 2017

ROL NOMBRE CARGO 1 FIRMA
Elaborado Lic. Julio Cesar Especialista en Gestion Educativa
por: Luque Carassa
| Revisado por: | Lic. Rosario Coordinadora del Equipo de Optimizacién

Maltesse Bulnes | del Servicio Educativo

Aprobadad por: | Mag. Juana Jefa de la Oficina del Servicio Educativo
Sono Herndndez
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“PROTOCOLO DE DISTRIBUCION, RECEPCION Y REDISTRIBUCION DE
MATERIALES EDUCATIVOS PARA EL BIAE 2017”

1. Finalidad:

El “Protocolo de distribucién, recepcion y consolidacion de materiales educativos -2017” es un
instrumento orientador para garantizar que los estudiantes y docentes de las instituciones educativas
de educacidn bdsica y Programas No Escolarizados de Educacidon Inicial (PRONOEI) cuenten con los
materiales y recursos educativos de manera oportuna para el Buen Inicio del Afio Escolar 2017.

2. “Etapas.que-conforman:el:BIAE.2017-segtmrla RDG: N° 8443-2016-DRELM
| ETAPA |  FECHA ~_PROPOSITO. ]
T - Octubre a Orgamzacnon w;ianlf cac|é?w;‘ﬂ;;:c]‘gn?:;ﬁ;a;CT;Hp-r?wa _‘eﬂnr
0 Diciembre | coordinacion con tados los actores involucrados y comprometidos
2016 que garantizan el BIAE 2017,
Desarrollo de actividades orientadas a la distribucién oportuna de
1 Enero 2017 | los materiales educativos vy a la generacidn de condiciones para su
recepcién en las ILLEE.
2 Febrero Seguimiento al proceso de distribucion de los materiales educativos
2017 y recepcion en las II.EE.
4 Marzo a Monitoreo de reporte de informe sobre Ia dlstrlbucron de
Abril 2017 | materiales a las instituciones educativas.
3. Baselegal.

3.1 _Constitucion Politica del Perd..

.3.2. ley General de Educacion N228044 y su.Modificatoria:beyes N°28173, N'28302 y.N?28329.

3.3 Lley 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.4 D.S. N°011-2012-ED Reglamento de la Ley General de Educacion.

3.5 RM.. N° 0543-:2013-ED, donde se aprueba la norma Técnica denominada “Normas vy
Procedimientos para la Gestidn del Proceso de Distribucién de Materiales y Recursos Educativos
para las Instituciones y Programas Educativos Piblicos y Centros de Recursos Educativos”.

R.M. N° 645-2016-MINEDU, que modifica la  norma Técnica denominada “Normas vy
Procedimientos para la Gestidn del Proceso de Distribucion de Materiales y Recursos Educativos
para las Instituciones y Programas Educativos Pablicos y Centros de Recursos Educativos”.

R.M. N*® 0591-2014, MINEDU que aprueba la “"Norma Técnica para la implementaciéon de los
Compromisos de Desempeiio 2015”

R.M. N° 627-2016-MINEDU, que aprueba la “Normas y Orientaciones para el Desarrollo del Afio
Escolar 2017 en Instituciones Educativas y Programas de Educacion Basica”.

R.M. N° 695-2016-MINEDU, que aprueba la “Norma Técnica para la Impfemenlaclon de los

compromisos de Desempeiio 2017".
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3.10 R.M. N° 112-2017-MINEDU, que modifica la “Norma Técnica para la Implementacién de los
compromisos de Desempeiio 2017".

3.11 R.D.R. N° 008443 — 2016 —DRELM, "Orientaciones para el Buen Inicio del Afio Escolar 2017 en las
Instituciones educativas de educacion basica y Técnico Productiva en el dmbito de la Direccion
regional de educacién de Lima Metropolitana”.

4. Orientaciones para proceso de distribucidn, recepcion y consolidacién de los materiales educativos

A continuacidn presentamos las acciones a realizar antes, durante y después del proceso de
distribucion de materiales.

4.1 Antes:.

MINEDU
e~ la Direccion de Gestion de Recursos Educativos — DIGERE, envia los cuadros de

distribucion nacional de materiales educativos a la DRELM para ser remitidos a la UGEL.

s Remite los formatos y lineamientos para la elaboracion del plan de distribucidn local de
materiales educativos a [a Oficina de Supervisién del Servicio Educativo - OSSE de la
DRELM, para remita a la UGEL.

o La DIGERE informa mediante oficio a la DRELM sobre el inicio de cada proceso de
distribucion de materiales educativos.

DRELM
o A través del Especialista de Gestion Educativa de la OSSE, monitorea el proceso de la

distribucion, realiza las coordinaciones directas con la DIGERE-MINEDU sobre los insumos
necesarios para que las UGEL realicen un proceso oportuno de distribucién de materiales
educativos.

¢ Realiza la asistencia técnica a las UGEL sobre los lineamientos para una buena gestién de la
distribucidn de los materiales educativos.

o Realiza seguimiento a los procesos de contratacion del Servicio de Transporte para la
distribucion de los materiales educativos.

UGEL ,
o Conforma su Comité de recepcion y distribucidon de materiales educativos (presidido por el

Director de la UGEL y las dreas intervinientes como: Administracion, Logistica, ASGESE,
AGEBRE).

o Fl Area Usuaria -ASGESE elabora requerimiento (cuadro de distribucién y TDR) de
contratacion de transporte y elabora el directorio de los responsables de la recepcidn de
los materiales educativos en la Il.EE.

e la Oficina de Logistica recibe de ASGESE el requerimiento de contratacion de transporte,
el directorio de los responsables de la recepcidn de los materiales educativos. Asimismo,
elabora estudio de mercado, elabora el expediente de contratacién, genera contrato u
orden de servicio y registra la adjudicacion en el SIGA.

o El almacén de la UGEL, recibe los materiales educativos, el directorio de Responsables de
recepcion de los materiales educativos en las I1.EE. y genera las pecosas en el SIGA.

o El responsable del almacén coordina con la empresa transportista la elaboracién de las
rutas de distribucién de las instituciones educativas por Redes.

3
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La UGEL publica en la pagina web institucional el cronograma de distribucion de los
materiales educativos y comunica a los coordinadores de Red, para que garanticen la
presencia del director en la Institucién Educativa en Ia fecha y hora programada.

IEE

El director de la institucién educativa debe tener registrado todos los textos dotados por el
MINEDU el afio anterior en su Banco del Libro.

El Director junto con los docentes de la institucién educativa y los Coordinadoras de [os
Programas no escolarizados, deben haber realizado un inventario de los materiales
educativos y asegurar que estén guardados en espacios seguros y adecuados para su
conservacidn durante el periodo vacacional, seglin se establece en el numeral 6.6.1. de |a
RM N° 0543-2013-€D.

El Coordinador de Red con su Comité de Gestidn, monitorea que cada Director de su Red
haya realizado el registro de los textos en el Banco del Libro y el inventario de los

‘materiales educativos.

4.2 Durante:

MINEDU
o El almacén del MINEDU entrega al transportista la guia de remisién y los pedidos de

comprobantes de salida (PECOSA).
El MINEDU a través de la DIGERE envia los materiales educativos al almacén de cada

UGEL.

* La Oficina de Supervisién del Servicio Educativo — OSSE realiza el monitoreo a todo el
proceso de distribucion de los materiales educativos a las I1.EE.
® la Especialista del uso de material educativo de la Oficina de Gestion Pedagdgica de
e ' Edutacion Basica y Técnico Productiva — OGPETP, realiza capacitacidn a los Especialistas
de AGEBRE, docentes y promotores en el uso adecuado y pedagégico de los materiales
-educativos-en las.aulas, para:el logro-de-los aprendizajes en-los-astudiantes-
La"Oficina-de"Supervisidn-del Servicio Educativo — OSSE lidera: el"proteso-deredistribucion
de material educativo en Lima Metropolitana:
- Consolida las cantidades excedentes de los almacenes de las siete {7) UGEL, a fin de
Rk " “cubrir-las cantidades’ faltantes"de” materiales educativos en todas las lIEE de Lima
Metropolitana, de acuerdo con lo establecido en el numeral 6.4.4.3. de la Resolucidn
Ministerial N°543-2013-ED
Culminado el proceso de distribucién y redistribucion en lima Metropolitana, la OSSE
comunica a la DIGERE — MINEDU el requerimiento de material educativo de material

educativo faltante, si fuera el caso.

<

o ElArea de Logistica a través del responsable de almacén realiza el proceso de distribucion

de los materiales educativos a las ILEE. de su jurisdiccidn.
El responsable de almacén solicita a la empresa transportista los avances del proceso de
distribucion solicitando la entrega de PECOSA (04 juegos: 01 para la IL.EE, 01 para la UGEL,

4
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01 para la DRELM y 01 para el MINEDU) debidamente sellada y firmada por el Director con
fecha de recepcidn (sin enmendaduras ni borrones) como documento probatorio.

La Especialista de Material Educativo de ASGESE, monitorea el proceso de la distribucién
de los materiales educativos a las instituciones educativas.

En el caso de las instituciones educativas de reciente creacion, el material educativo estars
custodiado en el almacén de la UGEL y serd entregado el 1° de marzo, fecha en que inicia
sus labores el director asignado, responsable de la recepcidn y firma con sello de las
pecosas.

Red Educativa

o

UGEL

S e
0, 2
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La redistribucion del material educativo se realizara a nivel de Red educativa.

“El coordinador de la Red educativa convoca a reunidn, indicando a los directores de su red
que deberdn llevar de manera consolidada el nimero de material educativo faltante y/o
sobrante, segin seael caso, indicando ademds las.caracteristicas del material.

De manera colegiada los directores de las instituciones educativas de la Red realizan el
cuadro de redistribucién, indicando el nimero de material excedente y faltante por red.

Lo directores de la red realizan acciones de redistribucion de material educativo,
registrando el proceso con un acta de entrega y recepcion debidamente firmada. El acta
debe contener sello, firma y DNI de los directores, tanto el director que entrega material
excedente como el que recibe el material educativo. Para las acciones de redistribucién
las UGEL facilitan los gastos de movilidad para el desplazamiento del material,

El Coordinador de Red remite al especialista de materiales educativos de ASGESE vy al
responsable de almacén del Area de Logfstica, un informe adjuntando las actas de
Entrega y Recepcidn de la redistribucidn realizada en su Red.,

Posterior al proceso de redistribucién de materiales educativos a nivel de red, la
especialista de material educativo de ASGESE realiza el consolidado del material educativo
excedente y faltante en su jurisdiccidn, especificando las caracteristicas y realiza el proceso
de.redistribucion local cubriendo la demanda. de_todas.las IIEE o programas educativos que
corresponden-a la:.UGEL.

Concluida la redistribucion local, la especialista de material educativo de ASGESE elabora
un informe en el que describe el material excedente y faltante a nivel de UGEL y lo remite
a la OSSE— DRELM para la redistribucidn a nivel de Lima Metropolitana.

El comité institucional del Banco de Libro elabora el informe técnico para la baja de textos
escolares en desuso, siguiendo el procedimiento de transferencia establecido en. el
numeral 5.3.a. de la R.M. N° 0401-2018-ED, y lo remite al Area de Supervisién del Servicio
Educativo — ASGESE de la UGEL

El director de la ILEE. o el docente coordinador de los programas no escolarizados
(PRONOGEI), son los responsables de la recepcién de los materiales educativos, verifican la
cantidad y el buen estado del material, y firman el acta debidamente sellada en sefial de
conformidad incluyendo fecha y hora, sin borrones ni enmendaduras.
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Si hubiera una inconformidad u observacion (menor cantidad de material, material
defectuoso o dafado, u otras), el director de la |.E o el docente coordinador elabora un
acta registrando los motivos de la inconformidad debidamente firmada y sellada y entrega
una copia al transportista. Asimismo, comunica la disconformidad al Responsable de

Almacén de la UGEL,

MINEDU
° La DIGERE del MINEDU realiza las gestiones necesarias para que.se.ejecute la reposicidn de

material educativo faltante, si fuera el caso y de acuerdo al informe técnico de la DRELM.

4.3 Después de la distribucién:

MINEDU
o Considerar las recomendaciones sefialadas por la Direccién Regional de Educacién de Lima

Metropolitana;, para la mejora de'los procesos de una distribucién oportuna demateriales
educativos.

Realice acciones de réplicas comunicacionales en las instancias requeridas, que contribuya
a la mejora de los procesos de distribucion de los materiales educativos en las 07 UGEL de

Lima Metropolitana.

DRELM
* El especialista de Gestion Educativa procesa y consalida la informacién de los documentos

remitidos por la UGEL a la DRELM, sobre la distribucién de los materiales educativos.
* Realiza informe de consolidados de Lima Metropolitana y da las recomendaciones
respectivas para la mejora de los procesos.

..o _ Al.finalizar-el proceso.de.distribucién. de cada.lote.de materiales educativos, el Responsable '
del Almacén registra en el mdédulo complementario del SIGA, la fecha de entrega v

recepcion del material educativo en la I1.EE. coma.sefial de conformidad.

= El-esgerialistazde matedal erthrativo-de__ASGESE elahora el informe  de enirega_de.
materiales educativos de la respectiva UGEL, registrando las irregularidades y/o casuisticas

presentadas durante la distribucidn.

El Responsable.de Almacén entrega el cargo de.la PECOSA del MINEDU.de la Ilegada del

material a la UGEL y los cargos de la PECOSA de distribucién del material educativo a la I1.EE.

a ASGESE.
®  ASGESE remite la informacidn de forma ordenada (no excediendo los 60 dias calendario), al

MINEDU vy a la DRELM de la siguiente manera:

o Oficio dirigido a la Direccidn de Gestién de Recursos Educativos — DIGERE-MINEDU.

o Informe, registrando las casuisticas y/o irregularidades en su andlisis, conclusiones y
recomendaciones.

o Copia de PECOSA del material educativo que el MINEDU distribuyé ala UGEL.

o Cuadro de distribucion local del material educativo a las II.EE.

o PECOSA de recepcion del material educativo en la IL.EE., sellada y firmada por el
Director responsable de la IL.EE. (Sin enmendaduras, ni borrones).
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o Adjuntar cargo del oficio presentado al MINEDU, en la documentacidn dirigida a la

DRELM.

&l Coordinador de Red debe monitorear cada institucién educativa que conforma su Red,
para el registro de los Textos en el Banco del Libro, segin lo establece la R.M. N° 401-2008-
MINEDU y de tener publicado en lugar visible (panel, periddico mural, etc.) a toda la
comunidad educativa, la relacién de todos los materiales educativos que cuenta la I.E. por
nivel, para ser usados por el Docente en sus sesiones para el logro de los aprendizajes de los

estudiantes.

El"Comité Institucional del Banco de Libro, reglstra los textos escolares. El informante vy el
monitor firman el registro.

El director de la I1.EE. distribuye los materiales educativos a cada docente seglin corresponda.
El director de la ILEE. publicard en un lugar visible la relacién de todos los materiales
educativos bibliograficos y material concreto por nivel, a fin que-la-comunidad educativa los .
conozca, por ejemplo:

- Nivel Inicial: Cuadernos de Trabajo, Kit de Psicomotricidad, Titeres, etc.

Nivel Primaria: Geoplino, Abaco, Tablero Metdlico, Simulador del agua, Torso
Humano Desmontable, Laboratorio Bdsico, Juego de Investigacién, Set de
Hidroponfa, etc,

- Nivel Secundaria: Antologia Literaria, Kit de Ingles, Kit de Maquinas Simple, Kit
Educacion Fisica, etc; que serdn utilizados por los docentes para la mejara de los
aprendizajes de los estudiantes.

Los Directores de las ILEE. y docentes coordinadores de los PRONOEI, deben asegurar que los
materiales y recursos educativos sean puestos a disposicién de los estudiantes para ser
usados, con la orientacién pedagdgica del docente, a fin de facilitar el logro de sus
aprendizajes. Por lo tanto, estos materiales y recursos deberdn ser distribuidos
oportunamente a sus destinatarios y el primer dia de clases deberdn estar ubicados en las
aulas, bibliotecas, laboratorios u otros espacios educativos pertinentes para su uso por los
estudiantes, docentes o promotores, segln se establece en el numeral 6.4.3.7. de la R.M. N°

0543-2013-ED.

Consultas y orientaciones al 2651695 — Anexo 15021 — Correo Electrénico jluque@drelm.gob.pe
Oficina de Supervisién del Servicio Educativo —OSSE — DRELM.

JSH JOSSE
JELCSOSSE/ESSE







