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EXPEDIENTE: 66841-2022
Comas, 01 de diciembre del 2022

OFICIO MULTIPLE N° ;261 —2022- MINEDU-VMGI-DRELM-UGEL.04/ASGESE-ESSE

Sefior(a)

DIRECTOR(A) DE LA IIEE PUBLICAS DE LOS NIVELES INICIAL, PRIMARIA, SECUNDARIA, CEBA,CEBE Y
DOCENTES COORDINADORES(AS) DE PRONOEI

Presente. -

Asunto :  Instructivo de registro del personal de apoyo para la
recepciéon de materiales educativos dotacion 2023 en la
plataforma Mundo IE 2, para directores de IIEE de EBR, EBE,
EBA y PRONOEI.

Referencia : OFICIO MULTIPLE 00048-2022-MINEDU/VMGP-DIGERE
OFICIO MULTIPLE N° 403 -2022-MINEDU/VMGI-DRELM-OSSE
OFICIO MULTIPLE N* 252- 2022- MINEDU-VMGI-DRELM-
UGEL.04/ASGESE-ESSE

Tengo el agrado de dirigirme a usted y de acuerdo a las facultades
conferidas ylo establecido en la Resolucion Directoral N°002-2022; manifestarle que en atencion a los
documento de la referencia, mediante el cual la Direccién Regional de Educacion de Lima
Metropolitana organizo la induccion para el registro en la Plataforma Mundo IE del personal de
apoyo a la distribucién de materiales educativos dotacion 2023 en el periodo vacacional,
convocando a las/los Directoras/Directores de los Niveles de Inicial, Primaria, Secundaria, EBA, EBE y
Docentes Coordinadores(as) de PRONOEI. Para volver a observar el video de la induccion debera de
ingresar al Link: http://bit.ly/3XdXSgn

Para complementar se publico el Instructivo para Directores de IIEE
de EBR, EBE, EBA y Coordinadores de Programas - Seleccion del Personal de Apoyo para la
Recepcién de Materiales Educativos en el Periodo Vacacional 2023, el cual forma parte del presente.

Indicar que el registro de la informacion serd registrada en la
plataforma de MUNO IE 2, ingresando al Link: https://mundoie-dev.drelm.gob.pe

Asi mismo se sefiala que la fecha maxima para realizar el registro es
el dia jueves 08 de diciembre del presente aiio, el oficio y anexo que genera el sistema y RD del
Comité de Gestiones Operativas NO seran presentadas por Mesa de Partes de la UGEL 04, cualquier
consulta adicional comunicarse con los Especialistas Percy Mufioz Lagos Cel. 930719556 y/o Eber
Diaz Llanos Cel. 962 648 382.

Hago propicia la oportunidad para reiterarle las muestras mi
consideracion y deferencia personal.

Atentamente;

Av. Carabayllo N* 561 Santa Isolina

Comas, Lima 07, Peru.

Central Telefonica: (511) 6774725
(511) 676-3018

www.ugel0d.gob.pe
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INSTRUCTIVO PARA DIRECTORES DE IIEE DE EBR, EBE Y EBA Y
i COORDINADORES DE PROGRAMAS
SELECCION DEL PERSONAL DE APOYO PARA LA RECEPCION 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

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

Sea bienvenido(a) a la plataforma Mundo IE. Con la finalidad de acompafiarle en este proceso ponemos
a su servicio este instructivo.

Equipo Estadistica y Monitoreo
Oficina de Planificacién y Presupuesto
Direccién Regional de Educacion de Lima Metropolitana

ACCESO A LA PLATAFORMA MUNDO IE 2

La seI(.elccmn del Tltular y Personal. de apoyc? para la -l e

recepcion de materiales durante el Periodo Vacacional 2023 | B Pyt
lo realizara en la plataforma Mundo IE 2, cuyo acceso es en
el siguiente enlace: https://mundoie-dev.drelm.gob.pe @ ESCUELA

Iniciar sesién

Usuario

de fo

CONFIANZA

Registre en Usuario:
= (Cddigo de Local: EBR
= Cddigo Modular: EBE, EBA o PROGRAMA

Registre su Contrasefa, la que generd en Mundo IE 1.

Contrasefia

Luego haga clic en Continuar.

Nota: si no accede u olvido su contrasefia favor de comunicarse con el Equipo de Estadistica y
Monitoreo de su UGEL o de la DRELM, los contactos estan indicados al final del presente instructivo.

SELECCION DEL TITULAR Y PERSONAL DE APOYO PARA LA RECEPCION DE MATERIALES EDUCATIVOS

Al ingresar, en Seleccionar (parte superior o
central) seleccione el afio 2023. <j

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

Materiales Educatives 2023

=

Observara los pasos a seguir para seleccionar al Titular y personal de apoyo para la recepcidon de materiales.
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Paso 1. Seleccion del Titular y del Personal de apoyo

a) En la ventana seleccione uno de los actores:

Registro de Titular y Personal de apoyo para la recepeitn de materiales en el periodo vacacional - Dotacién 2023

@ Paso 1 Titular y Personal de apoyo,

=4

b) Elsistema le mostrara una ventana para que seleccione al personal de la IE. Considere que el
personal debe estar registrado en la Planilla administrativa del modulo Institucién Educativa de
Mundo IE. Luego haga clic en Guardar.

Registrar miembro

2O

oy
==

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

@ Paso 1: Titular y Personal de apoyo.

. )

Notas:

- Puede seleccionar menos de tres personales de apoyo, dependiendo de la normay las caracteristicas
de su Institucion o Programa.

- Si algln personal no estd 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 mddulo Institucién Educativa para
registrarle o completar sus datos:
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Paso 2. Registrar o actualizar nimero de oficio.

a) Donde se indica haga clic. b) Registre el niumero de oficio y clic en Guardar.

Registrar nimera de oficio

@ Paso 2: Registrar o actualizar nimero de oficio

s —

Nimero de oficio registrado: e <j

Para realizar esta accion hagd

c) En el mensaje haga clic en ok. d) Observara el nimero de oficio registrado o
actualizado.

v/

® Paso 2: Registrar o actualizar nimero de oficio

El numero de oficio se registro correctamente

Para realiz

n <:: Nimero de ur.uuruglbtrddu—<:

esta accion haga clic agu

Paso 3. Previsualizar formato de oficio (sin firma)

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

® Paso 3: Previsualizar formato de oficio (sin firma)

Para previsualizar el oficio I|dg<:

b) Podra 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 4
Para enviar su oficio solo puede escoger una de las opciones {paso 4a o paso 4b), sin embargo puede cambiar en cualguier momento
siempre y cuando sea antes de dar la conformidad en el paso 6.

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

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

A continuacion se detalla cada uno:

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

Antes de seleccionar esta opcidn, debera 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 caracteristicas realice los siguientes pasos:

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

Tor -~
R %
i v [/L,}
e Director IE 12355
UGEL 09

» Tome una foto a la imagen y guarde el archivo en su X
computadora. Convierta a formato JPGE con el o =
programa Paint. s

= DATA (D) -
Meinbie de archivar | Firma

(e ) :
~ Ocultar carpetss [::> Cancelar

> Edite la imagen, de ser necesario. Esto para eliminar I
espacios o imagenes adicionales que no |- L o 750 s
corresponden. aae

"\-;‘1“{‘ <> :
( “FREES .} <:|
\*  SHIPPING *)
’ﬁ:\e/\\ Director IE 12355
s UGEL 09
-
» Luego cambie el tamafio de la imagen: F ruma - Paimt
* Haga clic en la pestafia Inicio. -
. o - s A gl
= Luego en Cambiar tamafio. Sdlootl
Portapaps! ar de tamafio y sesgar

Cambiar tamaiic

= Desactive Mantener relacion de aspecto. oot ) [t vemee [

Sesgar (grados)

En la ventana Cambiar de tamafio y sesgar:

i

LN

= Active el icono Pixeles. =

* En Horizontal registre 300. e e s
= En Vertical registre 150. L=
* Luego haga clic en Aceptar. | —— —

» Guarde el archivo para mantener los cambios.
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ESCUELA

.o Q CONFLANZA

Para subir la imagen de su firma digital siga los siguientes pasos:

Organizar » Hueva carpeta

Nombre

=<l

8] Imégenes pera instr..

o DATA (D)
 HP_TOOLS (E)
- SYSTEM (F)

|&] Imégenes para instr... Archi

¥

Nombre de archivos | Firma +| | Todos los archivos >

a) Haga clic en donde se indica para subir la | b) Enlaventana haga clic en Seleccionar archivo.
imagen de su firma digital.
Subir imagen con firmay sello
® Paso 4a: Subir imagen de firma, posfirma y sello
Para realizar esta accion '1ag <j
c) Seleccione y cargue de su computadora el | d) Previsualice su firma antes de Guardar.
archivo de su firma digital en formato O _
Subir imagen con firma y sello
JPEG/JPG. e
Seleccionar archivo Firma.jpg
@ sbrir
+ » Esteequipo » DATAID)

UGEL 09

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

Si usa esta opcidn, 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:

HNombee de archive: | Fema

a) Haga clicen donde se indica para subir el oficio | b)  Haga clic en Seleccionar archivo.
firmado manualmente en archivo PDF.
Subir oficio firmado
® Paso 4b: Descargar el oficio (del paso 3),
firmado manualmente y subirlo en formato PDF
Para subir el oficio firmado '1dg<j
c) Seleccione y cargue de su computadora el | d) Verifique que el PDF lo ha seleccionado antes
archivo del oficio y anexo en PDF. de Guardar.
b Subir oficio firmado
T » Estesquipe » DATA D)
DOrganizar = Huevs carpets. ; Seleccionar archivo @
et (L, <G |::> m
= SYSTEM () [£] OM 403-DRELM-055E Dacur
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Paso 5.

Viceministerio de Direccion Regional de Oficinade
Ministerio Gestion Institucional | Educacion de Lima Planificacion y
de Educacién Metropolitana Presupuesto

Previsualizar el oficio firmado.

Equipo de
Estadisticay
Monitoreo

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:

ESCUELA
ANTR

CaNFL

@ Paso 5: Previsualizar oficio firmado

Para previsualizar el oficio firmado hag <j

Senor(a)
Director(a) de la Unidad de Gestion Educativa Lo m
Proseote.

Atencién : Jefe del Area de Supervison y Gessitn del Servicio Educativo,
Jefe del Area de Piarvicacion y Presupuesto

Asunto ¢ Remito ksta de responsables pars Garantizar i recepcidn Ge material eCuCatvo -
dotacitn 2023 durante los meses de enerc y febrero.

Referencia + @) RM N* 189-2021-MINEDU

) RM N* 645-2016-MINEDU
) Oficio Mltiple N” 00048-2022-MINEDUVMGP-DIGERE

Ymootl.waoooam igirme & usted. en relacin con el documento de la referencia a), mediante ef cual
sefata que |as instituciones educativas de su jursdiccion deberdn conformar 1a “Comisién de Gestion de
Condiciones Operativas® y cumpir con las funciones. segin Tabla 3 rumeral 2. respecivamente

En 030 50n8c0, s adgnta el reporie rmakzaco en i platatorma Mundo IE. de la DRELM, scbre of registo
e cuapinsahlon puh Ya aov apcites. ek 1ol Sdealb's dokaeite D) it 1oa, ke oo amads ¥
fetrero. Los tener vinculo laborat con 1a Insttucion
educativa y con la finaldad de garantzar o Wn custodia y venficacion de los: mnwn-m educativos,
asi como su entrega oportuna dando en n et

ANEXO 01
TITULAR Y PERSONAL DE APOYO PARA LA RECEPCION DE MATERIAL EDUCATIVO
DOTACION 2023 EN LA IE DURANTE EL PERIODO VACACIONAL

[ 1070 mELITON CARVAIAL |

o 1a referancia b) y <) senalado an 8u ARICUI0 6.4.3.* s 1a R M. N- 645 2016-MINEDU.

Hago propicia 1a cporunksad, para expresane 105 SeALMINION de Mi ESPecial CONsderAckn

=

TITULAR
CARGO FUNGIOWAL | GRECTORI1E
v Ei=an NOWBRES =3
PATI SO APELLIDO MA® NO. o
CELULAR SB00S6010
Correo CONGVAHOOES
PERSONAL BE APGYO 1 7
CARGO FUNCIONAL ALLIAR DE SISLIOTECA yil
O ez to NoWBRES "o 71
APELLIDO PATERWO A E3 7
CELULAR 3290010 7
CORREO RODNE@ O TMAL COM 1
L}
PERSOMAL DE APOYO 3 \
CARGO FUNCIONAL OFICRUSTA A"
G wiazeto NOMBRES TE T
APELLIDG PATERNG |70 F::'—mm WATERNG |CA AV |
CELuLAR Er= A
CORREO CONSUE@YANOO ES
BE APOYS S
CARGO FUNGIONAL | TRABAAGOR DE SEFVICIO
G EXa NoWBRES A
[APELLIDG PATERNG | VA APELLIDO MATERNG | cH
CELULAR E
CoRREG \ConsuaVAIOO ES

Paso 6. Dar conformidad al oficio firmado.

a) Luego de verificar que el oficio y anexo firmado
estan correctos, haga clic donde se indica para

b)

El sistema le mostrara el siguiente mensaje de

confirmacién. Haga clic en Guardar.

dar la conformidad.

® Paso 6: Dar conformidad al oficio firmado

Para realizar esta accidn ha<j

Mensaje del Sistema

> e

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, revisara y dara conformidad o devolvera el oficio en la plataforma. Si lo devuelve usted

debera realizar las modificaciones necesarias.

J

Salir del sistema

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

Registro de Titular y Parsonal de apoys para 1a recepcidn de materiakes en ol per O N ——

— 0
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Consultas a los responsables de materiales de su respectiva UGEL.

DEE‘:EML / Especialista Area Movil 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 RIOS CACERES MARCO ANTONIO ASGESE 977941584 | mrios@ugel03.gob.pe

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

UGEL 04 MURNOZ 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 AREQUIPENO 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.niqguen@ugel02.gob.pe richard.aguilar@ugel02.gob.pe
UGEL 03 ugel03simon@gmail.com Cita virtual: https://bit.ly/3)BzZYNG
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


mailto:locacion_meso@ugel01.gob.pe
mailto:yfloress@ugel01.gob.pe
mailto:john.espinoza@Ugel02.gob.pe
mailto:mrios@ugel03.gob.pe
mailto:mrios@ugel03.gob.pe
mailto:percy.munoz@ugel04.gob.pe
mailto:eber.diaz@ugel04.gob.pe
mailto:marybustamante301@gmail.com
mailto:casis@ugel06.gob.pe
mailto:apoyo05.asgese@ugel07.gob.pe
mailto:JORTIZ@drelm.gob.pe

