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INSTRUCTIVO PARA DIRECTORES DE IIEE DE EBR, EBE Y EBA Y 
COORDINADORES DE PROGRAMAS  

SELECCIÓN DEL PERSONAL DE APOYO PARA LA RECEPCIÓN DE MATERIALES 
EDUCATIVOS EN EL PERIODO VACACIONAL 2023  

RM N° 645-2021-MINEDU / RM N° 189-2021-MINEDU / OM N° 00048-2022-MINEDU/VMGP-DIGERE 

 

 

ACCESO A LA PLATAFORMA MUNDO IE 2 

La selección del Titular y Personal de apoyo para la 
recepción de materiales durante el Periodo Vacacional 2023 
lo realizará en la plataforma Mundo IE 2, cuyo acceso es en 
el siguiente enlace: https://mundoie-dev.drelm.gob.pe 

Registre en Usuario: 

 Código de Local: EBR  

 Código Modular: EBE, EBA o PROGRAMA 

Registre su Contraseña, la que generó en Mundo IE 1. 

Luego haga clic en Continuar. 

 

SELECCIÓN DEL TITULAR Y PERSONAL DE APOYO PARA LA RECEPCIÓN DE MATERIALES EDUCATIVOS 

Al ingresar, en Seleccionar (parte superior 
central) seleccione el año 2023. 

 

A continuación, seleccione el módulo Materiales 
Educativos 2023 (lado izquierdo) y haga clic en 
Ingresar (lado derecho). 

 

 

Observará los pasos a seguir para seleccionar al Titular y personal de apoyo para la recepción de materiales. 

 

Estimad@ director(a) o coordinador(a), 

Sea bienvenido(a) a la plataforma Mundo IE. Con la finalidad de acompañarle en este proceso ponemos 

a su servicio este instructivo. 

Equipo Estadística y Monitoreo 
Oficina de Planificación y Presupuesto 

Dirección Regional de Educación de Lima Metropolitana 

Nota: si no accede u olvido su contraseña favor de comunicarse con el Equipo de Estadística y 
Monitoreo de su UGEL o de la DRELM, los contactos están indicados al final del presente instructivo. 
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Paso 1. Selección del Titular y del Personal de apoyo 

a) En la ventana seleccione uno de los actores: 

 

b) El sistema le mostrará una ventana para que seleccione al personal de la IE. Considere que el 
personal debe estar registrado en la Planilla administrativa del módulo Institución Educativa de 
Mundo IE. Luego haga clic en Guardar. 

 

c) Similarmente continúe seleccionando a los demás. Aparecerán en una lista en la parte inferior. 
Si desea eliminar alguno, lo puede hacer haciendo clic en el “tachito” correspondiente. 

 

 

 

Notas: 
- Puede seleccionar menos de tres personales de apoyo, dependiendo de la norma y las características 

de su Institución o Programa. 

- Si algún personal no está en la lista o no tiene sus datos completos, debe ir Mundo IE 1, enlace: 

https://mundoie.drelm.gob.pe, a la Planilla Administrativa del módulo Institución Educativa para 

registrarle o completar sus datos: 

 

https://mundoie.drelm.gob.pe/
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Paso 2. Registrar o actualizar número de oficio. 

a) Donde se indica haga clic. 

 

b) Registre el número de oficio y clic en Guardar. 

 

c) En el mensaje haga clic en ok. 

 

d) Observará el número de oficio registrado o 
actualizado. 

 

Paso 3. Previsualizar formato de oficio (sin firma) 

a) Para visualizar el oficio sin firmar, haga clic donde se indica.  

 

b) Podrá descargarlo. 
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Paso 4. Seleccione la forma de firmar el oficio. 

 Considere el siguiente mensaje y seleccione una de las dos opciones 4a o 4b: 

 

Paso 4a.  Para obtener el oficio y anexo con su firma digital. 

Paso 4b.  Para obtener el oficio y anexo con su firma física. 

A continuación se detalla cada uno: 

Paso 4a. Subir imagen de firma, posfirma y sello. 

Antes de seleccionar esta opción, deberá tener la imagen de su firma, posfirma y sello en su computadora. 
La imagen debe ser de 300px (Horizontal) x 150px (Vertical) en JPEG. Para tener una imagen en su 
computadora con esas características realice los siguientes pasos: 

 En una hoja en blanco firme en su posfirma y sello. 
Ejemplo: 

 

 Tome una foto a la imagen y guarde el archivo en su 
computadora. Convierta a formato JPGE con el 
programa Paint. 

 

 

 Edite la imagen, de ser necesario. Esto para eliminar 
espacios o imágenes adicionales que no 
corresponden. 

 

 

 Luego cambie el tamaño de la imagen: 

 Haga clic en la pestaña Inicio. 

 Luego en Cambiar tamaño. 

En la ventana Cambiar de tamaño y sesgar: 

 Desactive Mantener relación de aspecto. 

 Active el ícono Píxeles. 

 En Horizontal registre 300. 

 En Vertical registre 150. 

 Luego haga clic en Aceptar.  

 Guarde el archivo para mantener los cambios. 
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Para subir la imagen de su firma digital siga los siguientes pasos: 

a) Haga clic en donde se indica para subir la 
imagen de su firma digital. 

 

b) En la ventana haga clic en Seleccionar archivo. 

 

c) Seleccione y cargue de su computadora el 
archivo de su firma digital en formato 
JPEG/JPG. 

 

d) Previsualice su firma antes de Guardar. 

 

------------------------------------- 

Paso 4b. Descargar oficio (del paso 3), firmarlo manualmente y subirlo en formato PDF. 

Si usa esta opción, previamente debe descargar el oficio sin firma y su anexo (Paso 3), imprimirlos, sellarlos 
y firmarlos manualmente, escanearlos y guardar en su compotadora en archivo PDF. Luego realice los 
siguientes pasos: 

a) Haga clic en donde se indica para subir el oficio 
firmado manualmente en archivo PDF. 

 

b) Haga clic en Seleccionar archivo. 

 

c) Seleccione y cargue de su computadora el 
archivo del oficio y anexo en PDF. 

 

d) Verifique que el PDF lo ha seleccionado antes 
de Guardar. 
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Paso 5. Previsualizar el oficio firmado. 

Haga clic donde se indica para visualizar el oficio y anexo 
firmados, antes de dar la conformidad. Puede descargarlo si 
lo desea. 

Revise el Oficio y el Anexo firmados: 

       

Paso 6. Dar conformidad al oficio firmado. 

a) Luego de verificar que el oficio y anexo firmado 
están correctos, haga clic donde se indica para 
dar la conformidad. 

 

b) El sistema le mostrará el siguiente mensaje de 
confirmación. Haga clic en Guardar. 

 

 

Salir del sistema 

Para salir del sistema haga clic en el ícono de su IE (parte superior izquierda) y luego en Cerrar sesión. 

 

Notas: 
- Puede descargar el oficio y anexo en PDF. 

- El especialista responsable de materiales de su UGEL, indicado en los contactos al final de este 
instructivo, revisará y dará conformidad o devolverá el oficio en la plataforma. Si lo devuelve usted 
deberá realizar las modificaciones necesarias. 
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Consultas a los responsables de materiales de su respectiva UGEL. 

DRELM / 
UGEL 

Especialista Área Móvil Correo 

UGEL 01 SALHUA ORELLANA MARGARETH EVA ASGESE 960750197 locacion_meso@ugel01.gob.pe  

UGEL 01 FLORES SOTELO YOMENE MANUEL ASGESE 996304065 yfloress@ugel01.gob.pe  

UGEL 02 ESPINOZA JACHO JOHN STEWE ASGESE 983599531 john.espinoza@ugel02.gob.pe  

UGEL 03 RÍOS  CÁCERES MARCO ANTONIO  ASGESE 977941584 mrios@ugel03.gob.pe  

UGEL 03 PIZARRO MAURICIO FRANKS ASGESE 944272375 mrios@ugel03.gob.pe  

UGEL 04  MUÑOZ LAGOS PERCY GUSTAVO ASGESE 930719556 percy.munoz@ugel04.gob.pe  

UGEL 04  DIAZ LLANOS EBER ELI ASGESE 962648382 eber.diaz@ugel04.gob.pe  

UGEL 04  BUSTAMANTE CARUAJULCA MARILU ASGESE 991651057 marybustamante301@gmail.com  

UGEL 06 ASIS OBISPO CLARISA CAROLINA ASGESE 942681525 casis@ugel06.gob.pe  

UGEL 07 VILLANUEVA AREQUIPEÑO SUCY LILIANA ASGESE 989613756 apoyo05.asgese@ugel07.gob.pe  

DRELM ORTIZ PANTA JAIME EDUARDO OSSE 936978253 jortiz@drelm.gob.pe  

 

Consultas sobre el acceso y uso de la plataforma Mundo IE: 

UGEL Correo 1 Correo 2 

DRELM monitoreo@drelm.gob.pe  

UGEL 01 idiasm@ugel01.gob.pe mgomezo@ugel01.gob.pe 

UGEL 02 margarita.niquen@ugel02.gob.pe richard.aguilar@ugel02.gob.pe  

UGEL 03 ugel03simon@gmail.com Cita virtual: https://bit.ly/3JBzYNG 

UGEL 04 helen.vila@ugel04.gob.pe veronica.reyes@ugel04.gob.pe 

UGEL 06 nchalco@ugel06.gob.pe atello@ugel06.gob.pe 

UGEL 07 mgamboa@ugel07.gob.pe rbravo@ugel07.gob.pe 

 
 

GRACIAS 
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