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Sefior:
Director de la Institucion Educativa N°
Presér.wlt;é..-. .............
ASUNTO: PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA DE TEXTOS DE
GRADOS Y MANUALES EN DESUSO DEL BANCO

DE LIBRO EN LAS IL.EE. DE LA UGEL 04- COMAS

REFERENCIA: Protocolo Para la Baja de Textos Escolares en Desuso del Banco
de Libros en las I.EE. de las 07 UGEL de Lima Metropolitana 2017.

De mi consideracion

Es grato dirigirme a usted para saludarle y de acuerdo a las facultades conferidas
y lo establecido en la Resolucién Directoral N° 4633- 2017, comunicarle que mediante el
documento de referencia la Oficina de Supervision del Servicio educativo- OSSE de la
DRELM, ha elaborado el siguiente instrumento “Protocolo para la baja de textos de grado
y manuales para docentes en desuso del Banco de Libro en las II.LEE. de las 07 UGEL
de Lima Metropolitana”, para que ayude al desarrollo de los procedimientos que debe
realizar para el retiro de los textos que han perdido la posibilidad de ser utilizados; lo cual
contribuird a generar espacios adecuados, para ser aprovechados oportunamente en el
logro de los aprendizajes de los estudiantes en las instituciones educativas de la UGEL
04- Comas.

Por lo 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,
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“PROTOCOLO PARA LA BAJA DE TEXTOS ESCOLARES EN DESUSO
DEL BANCO DEL LIBRO EN LAS II.EE. DE LAS 07 UGEL DE LIMA
METROPOLITANA 2017”

Estimada Espeéia!ista de Material Educativo:

El protocolo para la baja de textos escolares en desuso del banco del libro en las I1.EE. de las 07
UGEL de Lima Metropolitana 20177 brinda las orientaciones en base a la normativa vigente para el
desalojo del material en desuso y en estado de deterioro permitiendo liberar espacio fisico que
puede ser aprovechado para el desarrollo de actividades pedagdgicas.

1. OBIETIVOS
1.1. Orientar sobre la norma y los procedimientos administrativos que rigen la baja de
patrimonio bibliogréfico que cuenta con tres afios de uso a més.
1.2. Inventariary verificar el material bibliografico de la Institucién Educativa.
1.3. Emitir Resolucidn de baja de los materiales bibliogréficos de las Instituciones Educativas.

2. BASE LEGAL
2.1. Ley N° 20844, Ley General de Educacién.
2.2, Ley N® 27444, ey del Procedimiento Administrativo General.
2.3. ley N° 27785, Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Reptiblica; Reglamento y Normas Complementarias.

- Resolucion Suprema N° 197-2001-Ed, Reglamento de Altas, Bajas y Ventas de Bienes
Muebles Patrimeniales del Ministerio de Educacién.

- Resolucion Ministerial N° 0543-2013-ED, “Normas y procedimientos para la gestién del
proceso de distribucion de materiales educativos para las instituciones Yy programas
educativos ptblicos y centros de recursos educativos”, con su Modificatoria R.M. N° 645-
2016-MINEDLL.. :

. Resolucién Ministerial N° 401-2008-ED,"Sistema del Banco del Libro de Educacién Basica
Regular”. .

- Resolucién Ministerial N° 627-2016-MINEDU,”Norma y Orientaciones para el desarrollo del
Afio Escolar 2017 en Instituciones Educativas y Programas Educativos de la Educacién Basica
Regular”. '

. Resolucidn Directoral Regional N° 008443-2016-DRELM, “Orientaciones para el Buen I[nicio
del afio Escolar 2017 en las instituciones educativas de educacién basica y técnico
productiva en el dmbito de la Direccién regional de Educacién de Lima Metropolitana”.
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3. DISPOSICION ESPECIFICA PARA DAR DE BAJA AL MATERIAL BIBLIOGRAFICO®
Son causales para solicitar la baja de textos de grado, las siguientes:

3.1. Nueva dotacién de textos de grado y manuales para docentes: Cuando el MINEDU renueva
la dotacidn de los textos y manuales, cada tres afios, porque cumplieron el tiempo de uso

estimado para su conservacion en estado éptimo.

: 3.2. Estado de excedencia de los textos de grado y manuales para docentes: Cuando los textos
y manuales, encantrados operativos, no son utilizados y se presume que permanecerdn en
la misma situacién por un tiempo indeterminado.

3.3. Deterioro por uso: Cuando los textos y manuales presentan desgaste o destruccién total o

parcial, a consecuencia del uso continuo y presentan malas condiciones fisicas.

3.4. Pérdida: Es la inexistencia de los textos y manuales, por la vulnerabilidad de los controles
y/o circunstancias fortuitas o de fuerza mayor.

3.5. Cualquier otra causa justificable: que tiene que ser sustentada ante |a Direccién de la I.E.

4. PROCEDIMIENTO DEL ANTES, DURANTE Y DESPUES, PARA LA BAJA DE TEXTOS DE GRADO Y
MANUALES PARA DOCENTES

4.1. Antes:

La Oficina de Supervisién del Servicio Educativo — OSSE de la DRELM elabora y remite
el Protocolo al Especialista de Material Educativo del Area de Supervisién y Gestién
del Servicio Educativo — ASGESE de la UGEL, para ser utilizado como un instrumento
en la mejora del procese de baja de material bibliografico.

El especialista de materiales educativos brinda asistencia técnica a las UGEL en lo
concerniente a las acciones para dar de baja del material bibliografico,
perteneciente al Banco del Libro de las |.E.

El Area de Supervisién y Gestién del Servicio Educativo — ASGESE de la UGEL, socializa

el protocolo con el Equipo de Control Patrimenial de la UGEL, los Coordinadores de

Red, para que a su vez estos lo difundan con los directores de las [IEE de su red.

Los Coordinadores de Red motivan en su red la conformacion de los Comités del

Banco del Libro.

El especialista de ASGESE realiza el seguimiento a través de |as redes educativas los

siguientes acciones:

- Conformacién de su Comité del Banco del Libro, reconocido con su Resolucién
Directoral de la 1.E.

'Textos de grado y Manuales para docentes distribuidos por el MINEDU
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- Realizacién del inventario de los textos de grado y manuales para docentes que
se encuentran en la condicion de desuso.

- Remisién del oficio e informe técnico a la UGEL, solicitando la baja del material
bibliogréfico que se encuentran en desuso. _

El especialista de material educativo del Area de Supervisidn y Gestién del Servicio

Educativo — ASGESE de la UGEL remite [a lista consolidada de los Comité del Banco

del Libro conformados por cada L.E., con su respectivo numero de RD, a la Oficina de

Supervision del Servicio Educativo —OSSE de |a DRELM.

Conformar el Comité del Banco del Libro en la I.E., integrado por:

- Director de la L.E., quien lo preside.

- El responsable de la biblioteca y/o centro de recursos u otro personal

administrativo.

- Dos (02) representantes de los docentes de la |LE.

- Dos (02) representantes de los padres de familia de la LE.

Emitir la Resolucién Directoral de instalacién del Comité del Banco del Libro.

El Comité del Banco del Libro elabora el inventario de los textos de grado y manuales
para el docente que serdn dados de baja.
El Comité del Banco del Libro, evalta Ia baja y procede a realizar el informe técnico de
debidamente sustentado, por las siguientes causales:

Nueva dotacidn de textos de grade y manuales para docentes.
Estado Excederncia de los textos manuales para docentes.
Deterioro por uso.

Perdida.

Cualquier otra causa justificada.

b R

Asimismo; indicando en forma detallada las caracteristicas del material bibliografico:
- Titulo del texto.

- Grado

- Editorial.

- Afo de la edicidn.

- Estado de conservacion actual.

- Cantidad de ejemplares. ——— e — : i

- Mativo de baja. .
- Adjuntar fotos que evidencia la condicién del material bibliografico en desuso.
- Firmay visto del Director de la L.E.
- Remitir con Oficio el informe técnico al Area de Supervisién y Gestién del Servicio
Educativo — ASGESE de la UGEL.

El Comité del Banco de Libro de |a I.E. deberd evaluar la documentacién que contiene
el expediente de baja y disposicién el cual deberd adjuntar los siguientes documentos
de acuerdo a la solicitud:

- Personas naturales: copia de DNI y/o documento de extranjeria.



Direccién Regional g ]
de Educacidn. : (atina de Supendsion
de Lima Merogoiitans 62l Servicio Educativa

“Ano del Buen Servicio al Ciudadang”
- Persena juridica: Acreditacién de su personeria juridica, Vigencia de poder del
representante legal.

4.2. Durante:

DRELM
= El especialista de materiales educativos brinda asistencia técnica a los especialistas de
materfal educativo del Area de Supervisién y Gestidn del Servicio Educativo — ASGESE
las UGEL.

UGEL
e El Area de Supervisidn y Gestion del Servicio Educativo — ASGESE de las UGEL, recibe
ta solicitud de baja remitido por la I.E. y verifica la documentacidn.
o El Area de Supervisidn y Gestién del Servicio Educativo — ASGESE deriva la solicitud y
el Informe Técnico de baja presentado por la I.E. al Area de Administracidn, donde el
Equipo de Control Patrimonial de la UGEL, evaluard el expediente remitido por la
Ik,
* Elresponsable del equipo patrimonial realizara las siguientes acciones:

Si el expediente es conforme:

a) Proyectard la Resolucién Directoral de autorizacién correspondiente,
adjuntado el informe técnico de baja, de acuerdo a lo establecido por el
marco normativo del sector (La RM N°401-2008-ED).

b) Gestiona la aprobacién de la Resolucién Directoral con fa firma del Director
de la UGEL, en un plazo de treinta {30) de haber recibido la solicitud.

Si el expediente no es conforme:

a) Formulard las recomendaciones necesarias para tal fin o comunicara la
negativa de la solicitud, dentro de los diez (10) dfas dtiles para notificar al
Director de la'l.E.

: e El material bibliogréfico seleccionado para dar de baja, continuard bajo custodia y
responsabilidad de la Direccion de la I.E. hasta que el Comité de Banco de Libro de la
] l.E. realice su disposicién final.
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La Oficina de Supervisién y Gestion del Servicio Educativo — OSSE de la DRELM
orienta la gestién de |a baja de textos bibliograficos a los Especialistas de la UGEL.
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* Elrepresentante y/o Especialista del Equipo de Patrimonio de la UGEL, visita la L.E.
luego de ser aprobada [a resolucién de baja, para ser veedor del proceso de
‘transferencia de los textos y manuales en desuso, donde la institucién educativa
realizara la disposicién de los mismos.

» El Coordinador de Red con su Comité de Gestién, realizaiel seguimiento a los
Directores que conforman su red, la ejecucién de la disposicién de los textos en
desuso.

* La Oficina de Administracién de la UGEL informa de lo actuado al MINEDU v a la
DRELM.

[EE

® luego de haber sido aprobada la Resolucién de baja emitida por la UGEL, la ILE.
realizard la transferencia del material, priorizando segin lo sefialado en la RM N° 401-
2008 literal a}, numeral 5.3;

Estudiantes de la ILE. I
Docente de |a I.E.

Biblioteca Comunal o Municipal de su localidad.

Facultades de Educacién de Universidades Puiblicas y/o Privadas.

[nstitutos de Educacion Superior autorizado por el MINEDU.

Instituciones pdblicas y privadas dedicadas a la Investigacién en Educacidn.
Parroquias.

Instituciones sin fines de lucro.

Instituciones Educativas de Gestién Privadas

SRENARNE S

El Comité del Banco de Libro de |a L.E. realiza la Transferencia en forma Gratuita, de
los textos de grado y manuales para docentes, a la persona natural y/o institucién
denominada como Receptora/Donataria; suscribiendo el Acta de Entrega —
Recepcién (04 juegos) registrando las firmas, sello, DNI del Director de la IE,, el
Presidente o representante de la APAFA y/o CONEI, donatario y el representante del

Equ:po de Control Patrimonial de la UGEL.
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