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Ministerio de Siglali : |
Educativa Local N° 04 |

Educacion

“Ano del Didlogo y la Reconciliacion Nacional”
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para hombres y mujeres 2018-2027"

19 FEB. 2019

Comas,

OFICIO MULTIPLE N® 024 .2018 -UGEL N°04 /DIR-ASGESE/ESSE

Sr (a) (ita):
Director (a) de la Institucion Educativa: ...........cooevieiiiiiiiiiiiiicins
Presente. -
ASUNTO :  Remito Plan Local de Monitoreo y Supervision de la
Distribuciéon de Materiales Educativos 2018 — UGEL
04.

REFERENCIA : R.M. N° 645-2016-MINEDU.
R.M. N° 657-2017-MINEDU.
R.D. N°004 -2018-UGELO04.

Me dirijo a usted con la finalidad de saludarle muy cordialmente y de acuerdo a las facultades
conferidas y lo establecido en la Resolucién Directoral N°004-2018-UGELO04, remitirte el Plan de
Monitoreo y Supervisién de la Distribucion de Materiales Educativos 2018 — UGEL 04; a fin de hacer
extensiva la difusién para conocimiento y demas fines. Adjunto Plan Local de Materiales Educativos.

Por tal motivo; se le recomienda que a nivel de Institucion Educativa Ud. debera realizar
diferentes estrategias, para entrega oportuna de materiales educativos a estudiantes y docentes;
desde el inicio de clases escalares ( cronograma de distribucion ).

Hago propicia la oportunidad para expresarle las muestra del servicio transportes de mi
consideracion y estima personal.

Atentamente,

IZ HIDALGO
Jefa(e) del Area de Supervisign y Gestion del Servicio Educativo
UGEL N° 04
Av. El Maestro Peruano S/N. Km.8.5 de la Av. Tipac Amaru —Distrito de Comas — Lima — Pera Teléfono: 652-6190

Pagina Web: www.ugel04.qob.pe
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PLAN DE TRABAJO DE MATERIALES EDUCATIVOS 2018

l.- DATOS GENERALES:

1.1. Directora de UGEL 04 : Lic. Medalith Graciela Garcia Pardo

1.2. Jefa de ASGESE : Nancy Ruiz Hidalgo

1.3. Jefa de AGEBRE : Verobnica Jesus Allende Terres

1.4. Jefe de Administracion : Ricardo Olsen Garcia Murrieta

1.5. Responsable del Equipo de Logistica : Doris Osorio Tapara :
1.6. Responsable de Almacén : José Juan Enciso Castro -
1.7. Especialista responsable : Olinda Rosario Yariez Sanchez (ASGESE) '

Gloria Maria O. Crispin Grijalva (AGEBRE) E
Betzabé Aurea Atencio Huaman (PRONOEI) =
Pamela Abigail Moyano Chavarri (LOGISTICA)

1.8. Nivel de atencion . Inicial - Primaria - Secundaria de EBR-EBE-
EBA -PRONOEI
1.9. Duracién:
v Fecha de Inicio : 02 de enero del 2018
v" Fecha de término : 31 de diciembre del 2018

1.10. Alcances:
v" Unidad de Gestién Educativa Local 04 — Comas

1.11. Instituciones Educativas Publicas de la UGEL 04 — Nivel Inicial, Primaria y
Secundaria de EBR-EBA-EBE-PRONOEI.

Il.-  JUSTIFICACION:
El presente Plan de Trabajo de materiales- Educativos tiene la finalidad de dar
cumplimiento a lo normado para asegurar las condiciones de inicio del afio escolar, en
los procesos de planificacion, organizacién, ejecuciéon, monitoreo, seguimiento y
evaluacion de la entrega oportuna de materiales educativos a las II.EE publicas de EBR
y PRONOEI de la jurisdiccion de la UGEL 04- Comas.

El proceso de distribucion considera la etapa de las actividades de Planeamiento, que
involucra las acciones de coordinacion, definicion del presupuesto, contratacion del
servicio de transporte, contratacion de personal y la compra de materiales. Continuando
las etapas de las actividades de Ejecucién, Monitoreo y Seguimiento de la distribucién
de materiales y la etapa de la Evaluacion, que permite verificar el cumplimiento de lo
planificado e identificar las oportunidades de mejora del proceso, con el fin de lograr la
entrega oportuna de los materiales educativos a las Il.EE. Mediante el monitoreo y
supervision de la distribucién de los materiales educativos a los estudiantes, asi como
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el adecuado uso de los materiales educativos en las actividades de aprendizajes en las
aulas.

Como sustento podemos citar que los materiales educativos son recursos o
herramientas pedagdgicas que facilitan el proceso de ensefianza y aprendizaje; motivan
el interés de los estudiantes por aprender, los orientan o sirven de apoyo para el logro
de los aprendizajes y fortalecen el desempefio pedagégico del docente, facilitando el
curriculo en el aula. Por ello, se debe asegurar la presencia de materiales educativos en
las aulas desde el inicio del afio escolar, porque constituye un elemento clave para
generar condiciones basicas de ensefianza en las instituciones educativas publicas.

La problematica es la llegada tardia e insuficiente de los materiales educativos a las
instituciones educativas generando un impacto negativo en los aprendizajes de los
estudiantes, por ello la UGEL 04 tomara las medidas necesarias para garantizar la
distribucion oportuna de los materiales.

La DIGEBR vy sus direcciones de linea tienen como parte de sus funciones dotar de
materiales a las instituciones educativas como condicion para el desarrollo de los
aprendizajes. Motivo por el cual se establece este compromiso para asegurar la
provision del servicio oportunamente.

MARCO NORMATIVO:

3.1.- Constitucion Politica del Peru.

3.2.- Ley N° 28044, Ley General de Educacion, indica que las II.EE. plblicas deben
contar con material educativo gratuito y de manera oportuna.

3.3.- R.M. N° 543- 2013- ED Normas y procedimientos para la Distribucién de los
materiales y recursos educativos para las instituciones y programas educativos
y centros de recursos; y su modificatoria RM N°645- 2016- MINEDU.

3.4.- R.M.N°321-2017-MINEDU, quien modifica las “Normas y Procedimientos para
la Gestién del Banco de Libro de Educacion Basica Regular”.

3.5.- R.M. N°657-2017-MINEDU, “Orientaciones para el Desarrollo del Afio Escolar
2018 en Instituciones Educativas y Programas Educativos de la Educacion
Basica”.

OBJETIVOS:

4.1.- Objetivo General

Distribuir oportunamente a las IIEE los materiales educativos definidos por el
MINEDU, para el inicio del afio escolar 2018.

4.2.- Objetivos Especificos

a) Elaborar la propuesta de distribucion de los materiales educativos enviados
por el MINEDU.

b) Realizar acciones de supervision a los directivos de las diferentes
instituciones educativas para garantizar la llegada de los materiales
educativos enviados por el MINEDU.
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c) Realizar acciones de supervision y monitoreo a los directivos de las diferentes
instituciones educativas para garantizar la entrega a los destinatarios de los
materiales educativos enviados por el MINEDU.

d) Contribuir en asegurar que un mayor numero de estudiantes cuenten con
material educativo.

e) Contribuir en la mejora continua de los procesos de distribucion de material
educativo.

V.- ESTRATEGIAS:
Inicio:

Elaboracién del Plan de Trabajo de Materiales.

Elaboracién de la propuesta de distribucién de materiales educativos.
Coordinacién con el equipo de Logistica para ejecucién de la distribucion.
Elaboracién de fichas y/ actas de supervision para redistribucion (faltante y
sobrante).

Proceso:

5NN K

v Socializacién de la ficha de monitoreo y supervision.

v Orientacion al equipo sobre la aplicacién de la ficha de supervisién en las
instituciones Educativas a supervisar de la RED a su cargo.

v Visitas a las Instituciones Educativas para la aplicacion de la ficha de
supervision segun cronograma establecido.

v Coordinacion y evaluacion de las acciones de la supervision y monitoreo
educativo de la llegada y entrega a destinatarios de materiales educativos.

Salida:

v Informe de resultados del monitoreo y la supervision educativa sobre la llegada
oportuna de materiales educativos a las Instituciones educativas.

VI.- METAS DE ATENCION:

6.1. Distribucion oportuna de material educativo a las instituciones educativas de la jurisdiccion de
la UGEL.04. de acuerdo a los siguientes criterios:

-  Cantidad de Cadigos Modulares por Nivel Educativo:

UGEL COMAS 04 2017

UGEL COMAS 04: NUMERO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y PROGRAMAS DEL SISTEMA
EDUCATIVO POR TIPO DE GESTION Y AREA GEOGRAFICA, SEGUN ETAPA, MODALIDAD Y NIVEL
EDUCATIVO, 2017

Etapa, modalidad y nivel Gestién Publica
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Fuente: MINISTERIO DE EDUCACION - Censo Escolar

RECURSOS HUMANOS:

v' Directora de UGEL 04 :Medalith Graciela Garcia Pardo

v’ Jefatura de ASGESE :‘Nancy Ruiz Hidalgo

v" Jefatura de AGEBRE :Veronica Jesus Allende Terres

v' Jefatura de ADMINISTRACION : Ricardo Olsen Garcia Murrieta

v" Responsable del Equipo de Logistica :Doris Osorio Tapara

v Responsable de Almacén :José Juan Enciso Castro

v" Especialista responsable :Olinda Rosario Yafiez Sanchez (ASGESE)

Gloria Maria O. Crispin Grijalva (AGEBRE)
Betzabe Aurea Atencio Huaman (PRONOEI)
José Juan Enciso Castro (ALMACEN)
Pamela Abigail Moyano Chavarri(LOGISTICA)

Vil.- PRODUCTO:

VIil.-

v" Aplicacién de la ficha de Monitoreo y supervision educativa sobre la llegada oportuna
de materiales educativos.

v" Aplicacion de Encuesta de mejora continua virtual y/ o fisica con informacién de
material recibido y la cantidad de estudiantes por grado e |.E y recomendaciones.

v Registro de pecosas con conformidad en el moédulo complementario del SIGA.

v" Registro de materiales educativos entregados en el Aplicativo de materiales SIGMA.

METODOLOGIA:

v" Dialogo y coordinaciones con directivos de las Instituciones Educativas de la UGEL
04. Propuestas de los directores hacia la mejora continua.

v" Coordinaciones con diferentes Areas y Equipos de la UGEL 04.

v" Supervisién a directivos en la llegada y entrega a destinatarios de los materiales
educativos.

v" Monitoreo al uso de los materiales educativos en aulas.

v" Monitoreo de Biblioteca escolar. (organizacion y sistematizacién de materiales
educativos)
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educativo Publica Urbana Rural
Total 907 890 17
Basica Regular 849 832 17
Inicial 596 585 11
Primaria 154 149 5
Secundaria 99 98
Basica Alternativa 29 29 -
Basica Especial 16 16 -
Técnico-Productiva 13 13 -
Superior No Universit. = - -
Pedagogica - - -
Tecnoldgica - - -
Artistica - . 4

Fuente: MINISTERIO DE EDUCACION - Padrén de Instituciones Educativas

3.2. Creacion de cuadros de distribucion de materiales educativos segiin de acuerdo a los siguientes
detalles:

e Matricula segiin ESCALE 2017:
UGEL COMAS 04 2017

UGEL COMAS 04: MATRICULA EN EL SISTEMA EDUCATIVO POR TIPO DE GESTION Y AREA
GEOGRAFICA, SEGUN ETAPA, MODALIDAD Y NIVEL EDUCATIVO, 2017

Etapa; modalidad y Gestién Pablica
nivel Total
educativo Publica Urbana Rural
DE 'E\(\ Total 304 102 168 885 168 050 835
“epsting AL CON
"%\ | Basica Regular 288 852 160 577 159 742 835
Inicial 67 118 35 049 34 822 227
Primaria 127 346 69 073 68 683 390
Secundaria 94 388 56 455 56 237 218
Basica Alternativa 8373 4249 4 249 -
Basica Especial 613 517 517 -
ARenico- 6 264 3 542 3 542 s
Productiva
Superior No _ )
Universitaria = i = 2
Pedagogica - - - -
Tecnologica - - - -
Artistica - - - -
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Fuente: MINISTERIO DE EDUCACION - Censo Escolar

VIl.- RECURSOS HUMANOS:

v" Directora de UGEL 04 :Medalith Graciela Garcia Pardo

v' Jefatura de ASGESE :Nancy Ruiz Hidalgo

v" Jefatura de AGEBRE :Verdnica Jesus Allende Terres

v Jefatura de ADMINISTRACION : Ricardo Olssen Garcia Murrieta

v" Responsable del Equipo de Logistica :Doris Osorio Tapara

v" Responsable de Almacén :José Juan Enciso Castro

v" Especialista responsable :Olinda Rosario Yafiez Sanchez (ASGESE)

Gloria Maria O. Crispin Grijalva (AGEBRE)
Betzabé Aurea Atencio Huaman (PRONOEI)
José Juan Enciso Castro (ALMACEN)
Pamela Abigail Moyano Chavarri(LOGISTICA)

Vil.- PRODUCTO:

v" Aplicacion de la ficha de Monitoreo y supervision educativa sobre la llegada oportuna
de materiales educativos.

v" Aplicacion de Encuesta de mejora continua virtual y/ o fisica con informacion de
material recibido y la cantidad de estudiantes por grado e |.E y recomendaciones.

v" Registro de pecosas con conformidad en el médulo complementario del SIGA.

v" Registro de materiales educativos entregados en el Aplicativo de materiales SIGMA.

Vill.- METODOLOGIA:

v" Dialogo y coordinaciones con directivos de las Instituciones Educativas de la UGEL
04. Propuestas de los directores hacia la mejora continua.

v" Coordinaciones con diferentes Areas y Equipos de la UGEL 04.

v' Supervision a directivos en la llegada y entrega a destinatarios de los materiales
educativos.

v Monitoreo al uso de los materiales educativos en aulas.

v Monitoreo de Biblioteca escolar. (organizacion y sistematizaciéon de materiales
educativos)
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE MATERIAL EDUCATIVO -2018

Ministeric de
Educacion

- Direccion Regio
Educacion de
Metropolitana

Unidé-d“de Gestion
* Educativa Local N° 04

ACTIVIDADES

AREAS -
EQUIPOS

ACCIONES

TRAMO

RESPONSABLES

METAS

Planificacién

ASGESE
AGEBRE

Elaboracion del Plan de
Distribucién Local de
Materiales Educativos -
UGEL.04.

ASGESE

Solicitar informacion de
matricula de estudiantes -
SIAGIE al 31 de Octubre
del 2017.

ASGESE

Coordinar con el Area de
Planificacion y
Presupuestos para
obtener informacidn del
CENSO ESCOLAR 2017.

18/12/20
17—
29/12/20
17

17/12/2
018
al28/02/
2018

Medalith Graciela Garcia
Pardo- Nancy Ruiz
Hidalgo -Verdnica Jesus
Allende Terres -Olinda
Rosario Yafiez Sanchez -
Gloria Maria Q. Crispin
Grijalva

Plan de trabajo

JANET OLIVERA CORREA Y
DIRECTORES DE IL.EE

100 % de
estudiantes
matriculados en
SIAGIE 2017

Pedro Fonseca

100 % de
estudiantes
censados en
2017

ASGESE

Elaboracion de Cuadros
de Distribucion de
Material Educativo, de
acuerdo las cantidades
proyectadas por el
MINEDU.

15/12/2
017

17/01/2
018

Olinda Yafiez Sanchez -
Pamela Moyano

9 cuadros

ASGESE

Verificacion del estado de
gasto presupuestal para
el transporte de
materiales educativos -
AREA DE
ADMINISTRACION Y
LOGISTICA

15/12/2
017

15/02/2
018

Olinda Yafiez Sanchez -
Ricardo Garcia M. -Doris
Osorio Tapara

ASGESE
AGEBRE

Coordinar con el
responsable de Almacén,
contratista y especialista
de materiales para la
elaboracion de
Cronogramas de
Distribucién de Material
Educativo.

Dic-
2018

Enero a
febrero
-2018

Sr. Gamarra, Juan Enciso y
Olinda Yafiez

ASGESE
AGEBRE

Coordinar con el Equipo
de Logistica, respecto al
avance de materiales
consignados a las
instituciones educativas
en el Sistema Integrado
de Gestién Administrativa
(SIGA).

Dic-
2018

Enero a

marzo-
2018

Olinda Yaiiez y Pamela
Moyano

EQUIPO DE
LOGISTICA

Generacién de Orden del
Servicio.

Dic-
2018

Febrero
a abril-
2018

Daoris Osorio - Nancy Ruiz

15

APP

Habilitacion del
Presupuesto 2018 en el
SIAF de la UE

APP

Previsién Presupuestal.

Diciemb
re-2018

Enero-
2018

JOSE FLORES- RICARDO
GARCIA

Av. El Maestro Peruano S/N. Km.8.5 de la Av. Tipac Amaru =Distrito de Comas = Lima ~ Peri

Teléfono: 525-1211

Pagina Web:www.ugel04.qob.pe




Direccion Regional de
Educacion de Lima
. Metropolitana

Unidad de Gestion
Educativa Local N° 04

Ministerio de

Educacion

EQUIPO DE
LOGISTICA

Registro de contrato en
SIGA.

Dic- Enero a
2018 msrzo

PAMELA MOYANO

100%

EQUIPO DE
LOGISTICA

Convocatoria y Firma de
contrato del servicio de
transporte para el
proceso de distribucion.

Febrero
y marzo
-2018

Dic -
2018

MAGNO ORTIZ Y OLINDA
YANEZ

ASGESE

Solicitar a los Directores
de las instituciones
educativas de EBR y
PRONOEI (CICLO 1),
conformar mediante RD
la Comision de Gestién de
Recursos y Espacios
Educativos y
Mantenimiento de
Infraestructura.

Febrero
2018

Enero
2018

NANCY RUIZ

100% de IL.EE
con RD

ASGESE

Proyectar RD de los
Directores responsables
en la recepcion de
Material Educativo.

Febrero
2018

Diciemb
re 2018

OLINDA YANEZ

Una RD

ASGESE

Elaboracidn y publicacidn
en el portal web de la
UGEL el cronograma de
distribucién de materiales
educativos .

diciemb | Eneroa
re marzo

OLINDA YANEZ

3 Cronogramas

ASGESE

Proyectar RD de
conformacién de la
Comision de Gestién de
Recursos y Espacios
Educativos y
Mantenimiento de
Infraestructura - UGEL.04.

Abril
2018

Marzo
2018

DIRECTORES DE LAS II.EE.

Una RD

ASGESE
AGEBRE

Plan de monitoreo y
supervisién respecto al
uso de materiales
educativos y distribucion
de materiales en aula en
el afio 2018.

Febrero 2018

OLINDA YAREZ - GLORIA
CRISPIN

Un plan

Organizacion

ASGESE
AGEBRE

Elaboracion de Plan Local
de monitoreo y
supervision de la
Distribucién de Material
Educativo a través de los
coordinadores de
Material educativo en
cada red.

Febrero 2018

OLINDA YANEZ - GLORIA
CRISPIN

Un plan

ASGESE
AGEBRE

Reunién con
coordinadores de RED
cocrdinadores de
material educativo, a fin
de difundir el Plan de
Distribucion de
Materiales Educativos
para el Afio 2018.

Diciemb
re
2018

Enero-
2018

DIRECCION

3 reuniones

ASGESE

Proyectar Oficios
Muiltiples con las
Orientaciones de
Recepcidén y entrega de
material educativos.

Diciemb
re
2018

Febrero
2018

OLINDA YAREZ

Un oficio

Av. El Maestro Peruano S/N. Km.8.5 de la Av. Tapac Amaru -Distrito de Comas — Lima — Perti

Teléfono: 525-1211

Pagina Web:www.ugel04.gob.pe




2 1 Ministerio ge
."5 PERU Educacion

Direccion Regionalde

Educacion de Lima
Metropolitana

U:I'?id;id'de Gestion
~ Educativa Local N° 04

AGEBRE

Proyectar Oficios
Muiltiples con las
Precisiones respecto al
contenido de materiales
educativos. Dotacion
2018

GLOR IA CRISPIN

2 oficios

ASGESE
AGEBRE

Informe final de
distribucion de material
educativo para el Inicio
del Afio Escolar 2018
Tramo

Enero Abril
2018 2018

OLINDA YANEZ- GLORIA

CRISPIN

ASGESE

Taller: “Normasy
procedimientos para la
gestién del Banco de
Libros de Educacion
Bdsica Regular” -
Resolucion Ministerial
N°0401-2008-ED

Marzo Mayo
2018 2018

OLINDA YANEZ

100 % Directores
coordinadores
de redes

Difusidn

ASGESE

Taller - Capacitacicn en el
Compromiso de
Desempefio "Materiales
Educativos en las
Instituciones Educativas".

OLINDA YANEZ

100 % Directores
coordinadores
de redes.

AGEBRE

Difusién de Materiales
educativos

GLORIA CRISPIN

100 % Directores

EQUIPO DE
ALMACEN

Registro de NEA de los
materiales educativos
priorizados en la UGEL.04

CARLOS ENCISO

EQUIPO DE
LOGISTICA

Generacién de PECOSAS
en el médulo
complementario del SIGA
para materiales
priorizados.

Dic.2017-febrero-
2018

PAMELA MOYANO

Al 100%

AGEBRE

Ejecucion

Talleres de uso de
Materiales educativos

ESPECIALISTAS

100% de
Docentes de II.EE
focalizadas

EQUIPO DE
ALMACEN

Distribucién de material
educativo a las II.EE-
Dotacién 2018

José Juan Enciso Castro

100% de II.EE
EBR -EBA

AGEBRE

Monitoreo al uso de
material educativo

ESPECIALISTAS

100% de
Docentes de II.LEE
focalizadas

AGEBRE

Talleres de Elaboracion y
uso de Materiales
educativos

ESPECIALISTAS

100% de II.EE del
nivel inicial y
PRONOI
focalizadas

Av. El Maestro Peruano S/N. Km.8.5 de la Av. Tipac Amaru -Distrito de Comas - Lima - Peri

Teléfono: 525-1211
Pagina Web:www.ugel04.qob.pe
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Direccion Regional de

Educacion de Lima
- Metropolitana

O 4 Ministerio de
) Educacion

y

Nancy Ruiz’'Hidalgo
Jefe de ASGESE

Olinda Rosario Yafiez Sanchez
Especialista responsable Material
Educativo ASGESE

B

i

 Unidad de Gestién
cativa Local N° 04

Verénica Jg&us Allende Terres
Jefe de AGEBRE

Gloria Maria O. Crispin Grijalva

Especialista responsable Material

Educativo AGEBRE

Betzabe Aurea-

Huaman

Especialista responsable Material
Educativo ASGESE

2,

s
RN E}”

Av. El Maestro Peruano S/N. Km.8.5 de la Av. Tipac Amaru -Distrito de Comas — Lima — Peru

Teléfono: 525-1211
Pagina Web:www.ugel04.gob.pe




