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OFICIO MÚLTIPLE Nº 010 - 2023-GRLL-GGR-GRE-UGEL-SC/AGP/DIR 

Señor(a)(ita)    :              ……………………………………………………………….. 
                                          Director(a) ii.ee, Programas educativos del ámbito de UGEL Sánchez 

Carrión 
                                          Presente. - 

 
  
  
 

       
        De mi consideración: 
 
Es grato dirigirme a usted para saludarlo (a) cordialmente y expresarle mis deseos de buena   
salud para usted y toda su familia, así como para todo su equipo de trabajo. 
 
En atención al proceso de distribución de material educativo, dotación 2023, en el marco de sus 
competencias, funciones y actividades se les solicita planificar las acciones que conlleven a un 
correcto desempeño de recepción, almacenamiento, cautela, distribución a sus estudiantes y el 
registro en el SIAGIE Módulo materiales educativos.  
 
Con la finalidad de contribuir a la gestión de los materiales educativos dotados por MINEDU, 
se remite adjunto a este oficio el documento denominado recomendaciones yo pautas para la 
recepción, custodia y registro en el SIAGIE de ME. 
 
Hago propicia la oportunidad para expresarle los sentimientos de mi especial consideración. 

 

Atentamente; 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
archivo. 
Adjunto (16) folios 
GMMH/ J.AGP 
krcm/sec 
 

Asunto :           Hace conocer recomendaciones yo pautas para la recepción, 
custodia y registro en el SIAGIE de ME. 

  
Referencia : R.M N° 474-2023-MINEDU 

OFICIO MÚLTIPLE N° 00048-2022-MINEDU/VMGP-
DIGERE  



CONDICIONES DE RECEPCIÓN, HABILITACIÓN DE ESPACIOS EN IIEE Y ASIGNACIÓN DE 

MATERIALES EDUCATIVOS EN EL SIAGIE, 2023 

1. Habilitación de espacios en la IE., para la recepción de materiales educativos 

 

Los aspectos básicos a considerar en la habilitación de los espacios en la IE son: 

 

1.1. La IE a través del director y la Comisión de Gestión de Condiciones Operativas (COGECO), 

inician acciones previas de coordinación para garantizar la recepción, conservación y 

seguridad de los materiales y recursos educativos. 

1.2. Establecer el espacio físico donde se recibirán y permanecerán temporalmente en 

custodia los materiales educativos hasta que se programe la entrega a los usuarios 

finales. 

1.3. El espacio habilitado y/o acondicionado debe brindar condiciones mínimas de seguridad.  

 

2. Conformidad de la recepción de material educativo en la IE. 

 

Es responsabilidad del director y/o integrantes de la Comisión de Gestión de Condiciones 

Operativas: 

 

2.1. Verificar que el material educativo que llegue a la institución esté en buenas condiciones 

y en las cantidades que se detallan en el PECOSA de acuerdo al número de ítems.  
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A. Indica la Unidad ejecutora la cual emite la PECOSA  

 

 

 

 

 

 

 

B. Indica el número de PECOSA que se hace entrega a la IE. 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

D. Informa sobre el número del código medular, nombre de la IE, nombre del director y/o 

responsables del comité de gestión  

 

 

 

 

 

 

E. En este espacio se indica los artículos o ítems detallados, es decir el nombre del material 

educativo que trae la pecosa, sus códigos SIGA y sus respectivas cantidades  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 puede faltar ningún 

sello ni firma  

 
G. En estas dos cuadriculas el director o representante del comité de gestión 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 gestión tendrá que poner sus nombres 

y apellidos completos, su DNI, firma y huella digital. 

No olvidar colocar la fecha en que se recepciona los materiales en todas las PECOSAS  

 

NOTA: La fecha de recepción de los materiales educativos se pide cuando se hace el registro en el 

SIAGIE.  

2.2. La verificación puede ser MUESTRAL, pero se recomienda que se revise la totalidad de 

cajas en caso de encontrarse alguna incidencia.  

2.3. Una vez recibidos los materiales, el director o el personal designado, según corresponda, 

debe comunicar a la UGEL, la llegada de estos. Esto permitirá identificar el avance en la 

distribución de materiales.  



¿Qué hacer en caso de que el material educativo no llegue conforme al PECOSA o en buenas 

condiciones a la IE?  

 

1. El director o el personal designado, según corresponda, deberán levantar un acta 

de observaciones, sin firmar el PECOSA. Además, deberá comunicar la situación 

a la UGEL, de manera inmediata.  

2. El acta debe precisar:   

3. En el acta 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.  

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

 

4. Finalmente el director de la IE o el integrante delegado de la Comisión de Gestión 

de Condiciones Operativas, según corresponda, remitirá el acta a la UGEL 

oportunamente, la UGEL mediante el Jefe de Almacén deberá enviar el acta por 

correo electrónico a distribucion.uad@minedu.gob.pe 

 

a)  a) Fecha y lugar donde ocurrió la incidencia 
b)  b) Número del PECOSA observado 

c)  c) Nombre y código SIGA del ítem observado. 
d)  d) Indicar el detalle de la incidencia (vicio oculto, material faltante o dañado) 
e)  e) La firma del responsable de la IE y del transportista 

f)  f) Evidencia fotográfica y/o video 

mailto:distribucion.uad@minedu.gob.pe


 Una vez que se verifique que el material llegó 

según PECOSA, el director y/o uno de los 

integrantes de la Comisión de Gestión de 

Condiciones Operativas, debe firmar, colocar fecha 

de recepción y sellar todos los PECOSA. 

 

 El director o integrante de comisión de Gestión 

de Condiciones Operativas se quedará con un juego 

del PECOSA. 

 

3. Registro de recepción y asignación de materiales educativos en la I.E. – Módulo SIAGIE 

Materiales. 

 

3.1. El director de la IE procederá con el registro de los materiales recibidos en el SIAGIE 

ME, así como la asignación de materiales por sección (asignación al tutor) para la 

entrega a los estudiantes.  

3.2. Verificación de los materiales educativos, asignación de materiales por sección (asignación 

al tutor), para la entrega a los estudiantes y registro de asignación en SIAGIE ME. 

3.2.1. El tutor del grado y sección, 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 algún material educativo de acuerdo a 

los criterios de asignación establecidos por las direcciones pedagógicas del MINEDU 

(guías, manuales, entre otros), también se deberá registrar la asignación de dicho 

material en el SIAGIE ME. 

3.3. Registro de la asignación 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 información en el SIAGIE 

ME adjuntando la respectiva evidencia. Este registro permitirá que la UGEL, la DRE 

y el MINEDU, conozcan en línea el posible déficit o excedencia de materiales 

educativos e implementar las acciones de redistribución, según sus competencias. 

 

 

 

 

 

 

 



3.4 Previo al registro en el SIAGIE, deberán ser entregados a los beneficiarios finales (estudiantes 

matriculados o en proceso de matrícula y docentes) en el menor plazo posible para su uso. 

Precisar que dicha entrega debe contar con la evidencia (cargos de entrega) en la que figure la 

cantidad materiales recibidos, la fecha de entrega y la firma o huella digital. Para tal efecto, se 

propone los siguientes formatos adjuntos en las siguientes páginas. 

 

 

 

 

 

 



   

Comité de Distribución Regional Material Educativo La Libertad RGR Nº 5432-2023-GRLL-GGR                          RM N° 543-2013-ED y su modificatoria RM N° 645-2016-MINEDU 

FORMATO DE ENTREGA DE MATERIAL EDUCATIVO DOTACION 2023 – NIVEL INICIAL 

Institucion Educativa_____________________________________________________ Codigo Modular:_______________ 

Tutor(a) ____________________________________________________________________________________________ 

Años: ________ Seccion:__________________ 

 

 

 

 

N° APELLIDOS Y NOMBRES DEL ESTUDIANTE FECHA DE 
ENTREGA 

DNI PADRE/ 
MADRE O 

APODERADO 

FIRMA O HUELLA DIGITAL OBSERVACIONES 

      

      

      

      

  
 

    

LISTADO DE MATERIAL EDUCATIVO  
MATERIAL EDUCATIVO NIVEL INICIAL Cantidad de material educativo 

JUEGA, CREA, RESUELVE Y APRENDE: MATERIAL IMPRESO PARA NIÑOS Y NIÑAS   

JUEGOS DE MESA (5 ITEMS POR EDAD)  



   

Comité de Distribución Regional Material Educativo La Libertad RGR Nº 5432-2023-GRLL-GGR                          RM N° 543-2013-ED y su modificatoria RM N° 645-2016-MINEDU 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



   

Comité de Distribución Regional Material Educativo La Libertad RGR Nº 5432-2023-GRLL-GGR                          RM N° 543-2013-ED y su modificatoria RM N° 645-2016-MINEDU 

      

      

      

 

 

 

 

____________________ 

Firma del tutor 



   

Comité de Distribución Regional Material Educativo La Libertad RGR Nº 5432-2023-GRLL-GGR                          RM N° 543-2013-ED y su modificatoria RM N° 645-2016-MINEDU 

 

FORMATO DE ENTREGA DE MATERIAL EDUCATIVO DOTACION 2023 – NIVEL PRIMARIA 

Institucion Educativa_____________________________________________________ Codigo Modular:_______________ 

Tutor(a) ____________________________________________________________________________________________ 

 Grado: ________ Seccion:_____ Polidocente completo (   ) Multigrado (   ) Unidocente (   ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LISTADO DE MATERIAL EDUCATIVO  
MATERIAL EDUCATIVO NIVEL PRIMARIA Cantidad de material educativo 

CUADERNILLO DE COMUNICACIÓN (Unidocente, Multigrado urbanas y polidocente completa urbana o rural)  

CUADERNILLO DE MATEMÁTICA (Unidocente, Multigrado urbanas y polidocente completa urbana o rural)  

CUADERNO DE AUTOAPRENDIZAJE COMUNICACIÓN (Unidocente Multigrado Rural)   

CUADERNO DE AUTOAPRENDIZAJE MATEMÁTICA (Unidocente Multigrado Rural)   

CUADERNO DE AUTOAPRENDIZAJE PERSONAL SOCIAL (Unidocente Multigrado Rural)   

CUADERNO DE AUTOAPRENDIZAJE CIENCIA Y TECNOLOGIA (Unidocente Multigrado Rural)   

CUADERNO DE TRABAJO PARA FORTALECER HABILIDADES SOCIOEMOCIONALES (Unidocente Multigrado Rural)   



   

Comité de Distribución Regional Material Educativo La Libertad RGR Nº 5432-2023-GRLL-GGR                          RM N° 543-2013-ED y su modificatoria RM N° 645-2016-MINEDU 

N° APELLIDOS Y NOMBRES DEL ESTUDIANTE FECHA DE 
ENTREGA 

DNI PADRE/ 
MADRE O 

APODERADO 

FIRMA O HUELLA DIGITAL OBSERVACIONES 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



   

Comité de Distribución Regional Material Educativo La Libertad RGR Nº 5432-2023-GRLL-GGR                          RM N° 543-2013-ED y su modificatoria RM N° 645-2016-MINEDU 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 

 

 

 

____________________ 

Firma del tutor 

  



   

Comité de Distribución Regional Material Educativo La Libertad RGR Nº 5432-2023-GRLL-GGR                          RM N° 543-2013-ED y su modificatoria RM N° 645-2016-MINEDU 

 

FORMATO DE ENTREGA DE MATERIAL EDUCATIVO DOTACION 2023 NIVEL SECUNDARIA 

Institucion Educativa_____________________________________________________ Codigo Modular:_______________ 

Tutor(a) ____________________________________________________________________________________________ 

 Nivel_______________ Grado: ________ Seccion:_____ Modalidad: JEC (  )  JER (  ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LISTADO DE MATERIAL EDUCATIVO  
MATERIAL EDUCATIVO NIVEL SECUNDARIA (DES) Cantidad de material educativo 

FICHAS DE APRENDIZAJE DE COMUNICACIÓN 
 

 

FICHAS DE MATEMÁTICA  



   

Comité de Distribución Regional Material Educativo La Libertad RGR Nº 5432-2023-GRLL-GGR                          RM N° 543-2013-ED y su modificatoria RM N° 645-2016-MINEDU 

N° APELLIDOS Y NOMBRES DEL ESTUDIANTE FECHA DE 
ENTREGA 

DNI PADRE/ 
MADRE O 

APODERADO 

FIRMA O HUELLA DIGITAL OBSERVACIONES 
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____________________ 

Firma del tutor 


