GOBIERNO REGIONAL SAN MARTIN

Unidad de Gestion Educativa Local San Martin

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Tarapoto, 06 de Marzo de 2023

OFICIO MULTIPLE N° 0024-2023-GRSM

SENORES : DIRECTORES DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LA UGEL
SAN MARTIN.

PRESENTE

ASUNTO : HABILITACION DE ESPACIOS PARA LA RECEPCION DE
MATERIAL EDUCATIVO EN LA INSTITUCIONES EDUCATIVAS.

REF : OFICIO MULTIPLE N° 00048-2022-MINEDU/VMGP-DIGERE

Tengo el agrado de dirigrime a usted, para expresarle mi saludo
cordial en representacion de la Unidad de Gestion Educativa Local de San
Martin, y al mismo tiempo, en virtud al documento de la referencia, comunicarle
a los Diretores de las Instituciones Educativas y a los Integrantes de la Comison
De Gestion De Condiciones Operativas, la habilitacion de almacen y/o
espacios adecuados para la recepcion del material educativo de la dotacion
2023.

Se adjunta las pautas y habilitacion de espacios en [I.LEE, condiciones de
recepcién y asignacion de materiales educativos en el siagie, 2023.

, Propicia es la oportunidad para reiterarles las muestras de mi
consideracion y estima.

Atentamente,
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PAUTAS Y HABILITACION DE ESPACIOS EN IIEE, CONDICIONES DE RECEPCION Y

ASIGNACION DE MATERIALES EDUCATIVOS EN EL SIAGIE, 2023

1. Habilitacién de espacios en la IE., para la recepciéon de materiales educativos

Los aspectos basicos a considerar en la habilitacién de los espacios en la IE son:

1.1. LalE através del directory la Comisidn de Gestion de Condiciones Operativas (COGECO),
inician acciones previas de coordinacién para garantizar la recepcién, conservacién y

seguridad de los materiales y recursos educativos.

1.2. Establecer el espacio fisico donde se recibirdn y permanecerdn temporalmente los

materiales educativos hasta que se programe la entrega a los usuarios finales.

1.3. Una vez establecido el lugar donde se recepcionaran, se procede a habilitar y/o
acondicionar el drea si fuera necesario. Este espacio debe brindar condiciones minimas

de seguridad.

Recepcidén de material educativo en la IE.

Es responsabilidad del director y/o integrantes de la Comisidon de Gestion de Condiciones

Operativas:

2.1. Verificar que el material educativo que llegue a la institucion esté en buenas condiciones
y en las cantidades que se detallan en el PECOSA de acuerdo al nimero de items.
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A. Indica la Unidad ejecutora la cual emite la PECOSA

Shitema ntegracdo de Gestion Administrativa
Mécdulo de Logistica
% Version 22.01.01

UNIDAD EJECUTORA | 306 REGION PUNO-EDUCACION COLLAD
NRO, IDENTIFICACION © 001053

B. Indica el nimero de PECOSA que se hace entrega a la IE.
No [ 14200

C. Indica cuantas hojas trae la PECOSA y la fecha que se emiti6 desde la UGEL

(22 | o5 [2022 )

D. Informa sobre el nimero del codigo medular, nombre de la IE, nombre del director y/o
responsables del comité de gestion

Centro de Costo  : 0629404 |LEP. 70661 - CHOQUE

Entregar a : ESCOBAR CASTRO MARLENI MARITZA N° Pedido | 04372
Act.Ope. : E1126 (0080-5005642.0038702-DISTRIBUCION OPORTUNA DE MATERIALES A NIVEL DE ESTU
Almacén : 001001 SUB ALMACEN - MINEDU

Destino :

Justificacion  : DOTACION DE MATERIAL EDUCATIVO 2022

E. En este espacio se indica los articulos o items detallados, es decir el nombre del material
educativo que trae la pecosa, sus codigos SIGA y sus respectivas cantidades
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F. Este espacio tiene que estar sellado y firmado desde la UGEL, con las firmas de AGP,
Responsable de Almacén y Responsable de Abastecimiento, OJO no es obligatorio la
firma ni sello del solicitante segln Directiva N° 0004-2021-EF/54.01 “ Directiva para la
gestidon de almacenamiento y distribucidén de bienes muebles”, queda a criterio de las
DRE/GRE/UGEL .
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G. en estas dos cuadriculas el director o representante del comité de gestion tiene que
firmar la PECOSA, en caso que firme el Director(a) poner su sello redondo y su post firma
y luego firmar todos los juegos de PECOSA que el transportista le entregue.
En el caso que firme un integrante del comité de gestion tendra que poner sus nombres
y apellidos completos, su DNI, firmay huella digital.
No olvidar colocar la fecha en que se recepciona los materiales en todas las PECOSAS
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NOTA: La fecha de recepcién de los materiales educativos se pide cuando se hace el registro en

el SIAGIE.

2.2. La verificacidon puede ser muestral, pero se recomienda que se revise la totalidad de

cajas en caso de encontrarse alguna incidencia.

2.3. Unavezrecibidos los materiales, el director o el personal designado, seguin corresponda,
debe comunicar a la UGEL, la llegada de estos. Esto permitira identificar el avance en la

distribucion de materiales.

cQué hacer en caso de que el material educativo no llegue conforme al PECOSA o en

buenas condiciones a la IE?

1. Eldirector o el personal designado, segin corresponda, deberdn levantar un acta
de observaciones, sin firmar el PECOSA. Ademas, debera comunicar la situacion

a la UGEL, de manera inmediata.
2. Elacta debe precisar:

a) Fecha y lugar donde ocurrio la incidencia
b) Numero del PECOSA observado

c) Nombre y cédigo SIGA del item observado.
d) Indicar el detalle de la incidencia (vicio oculto, material faltante o dafiado)

e) La firma del responsable de la IE y del transportista
f) Evidencia fotogrdfica y/o video

3. Enelacta se debe reportar con claridad las incidencias encontradas, como cajas
con cantidad de materiales diferente al rotulado o materiales que no se

encuentran en buen estado.




Rétulo de la caja indica Cuaderno de
autoaprendizaje matematica 4° grado, pero
al interior llega 2° grado.

4. Finalmente el director de la IE o el integrante delegado de la Comision de Gestién
de Condiciones Operativas, segln corresponda, remitird el acta a la UGEL
oportunamente, la UGEL mediante el Jefe de Almacén debera enviar el acta por
correo electrénico a distribucion.uad@minedu.gob.pe

= Una vez que se verifique que el material llegd

‘ segin PECOSA, el director y/o uno de los
\ integrantes de la Comisién de Gestion de
v:‘o(\’(e" Condiciones Operativas, debe firmar, colocar fecha

0

‘&“\Q de recepcion y sellar todos los PECOSA.

= El director o integrante de comisién de Gestion
de Condiciones Operativas se quedara con un juego
del PECOSA.

Registro de recepcion y asignacion de materiales educativos en la I.E. — Médulo SIAGIE
Materiales.

3.1. El director de la IE procedera con el registro de los materiales recibidos en el SIAGIE
ME, asi como la asignacién de materiales por seccién (asignacién al tutor) para la
entrega a los estudiantes.

3.2. Verificacién de los materiales educativos, asignacién de materiales por seccién
(asignacion al tutor), para la entrega a los estudiantes y registro de asignacion en SIAGIE
ME.


mailto:distribucion.uad@minedu.gob.pe

3.2.1.El tutor del grado y seccién, verifica los materiales educativos asignados por el
director para ser entregados a los estudiantes, asimismo puede descargar el
reporte en Excel del material educativo recibido, haciendo uso del SIAGIE ME.

3.2.2.En caso que el docente/tutor haya recibido algiin material educativo de acuerdo a
los criterios de asignacién establecidos por las direcciones pedagdgicas del MINEDU

(guias, manuales, entre otros), también se debera registrar la asignacién de dicho
material en el SIAGIE ME.

3.3. Registro de la asignacién de los materiales educativos a estudiantes en la IE

3.3.1.El docente, verifica los materiales educativos recibidos (cantidad recibida con la
cantidad de alumnos matriculados), identificando material educativo faltante y/o
sobrante.

3.3.2.Una vez realizada la entrega al estudiante se registra esta informacién en el SIAGIE
ME adjuntando la respectiva evidencia. Este registro permitird que la UGEL, la DRE
y el MINEDU, conozcan en linea el posible déficit o excedencia de materiales
educativos e implementar las acciones de redistribucion, segin sus competencias.

Para acceder al mdadulo de materiales, ingrese mediante la siguiente ruta:
Materiales -> Materiales educativos.
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