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1.- Comisién de
Distribucion de la
DIDEDUC

Es nombrada por el Director (a) de la DIDEDUC y su funcién principal es
coordinar con el encargado del Centro de Acopio la entrega de los materiales a
los Centros Educativos Publicos y verificar que éstos lleguen a los estudiantes.

2.- Comision de
Monitoreo
DIGECADE

Es nombrada por medio de la Subdireccion de Educacion Escolar de DIGECADE
con el visto bueno del Director (a) de la Dependencia, y su funcion principal es
coordinar con la Comision de Distribucion de la DIDEDUC la entrega de los
materiales a los Centros Educativos Publicos y verificar segin una muestra
establecida, que estos lleguen a los estudiantes.

3.- Contratista

Es la empresa que ha sido contratada para proveer los materiales hacia los
centros de acopio o directamente al Centro Educativo Publico, segun sea el caso.

4.- Centro de Acopio

Es el &rea donde el contratista entregara los materiales, asi como también es el
area donde el encargado de centro de acopio resguarda y distribuye dichos
materiales a los Directores de los Centros Educativos Publicos.

5.- DIDEDUC

Direccion Departamental de Educacion

6.- DIGECADE

Direccién General de Gestion de Calidad Educativa

Encargado de
Centro de Acopio

Es el encargado del area donde el contratista entrega los materialesy es el
responsable desu resguardo y distribucién a los Directores de los Centros
Educativos Publicos.

8.- Materiales

Es todo aquello que se entrega a los estudiantes inscritos en el Centro Educativo
Pdblico, los cuales pueden ser: libros de texto, libros de lectura, cuadernos de
trabajo, entre otros.

9.- Supervision

Es la instancia que en cada localidad se constituye como el medio de enlace
entre la DIDEDUC vy los Centros Educativos Publicos de su jurisdiccion, para el
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Educativa

desarrollo eficiente del proceso de distribucion de los materiales.

C. DISTRIBUCION DE LOS MATERIALES A LOS ESTUDIANTES DE LOS CENTROS EDUCATIVOS

PUBLICOS:

Este documento proporciona los lineamientos para la distribucion de los materiales que se encuentran en los
centros de acopio hacia los Centros Educativos Publicos y hacia los estudiantes. El propdésito es orientar las
acciones que deben realizar las personas nombradas de las veinticinco (25) DIDEDUC y DIGECADE que
participan en este proceso, con el fin de verificar que cada estudiante cuente con los materiales entregados.

C.1Programacion y Logistica de la Distribucion de los Materiales

los materiales

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
Por medio de la Subdireccion de Educacion Escolar nombra a la Comision de
1. Requerir Monitoreo de DIGECADE, firma de visto bueno los nombramientos correspondientes.
apoyo a
personal . . o .
DIGECADE y prectr @ | Informa por medio de oficio a los Directores (as) de las DIDEDUC que el proceso de
(as)DIDEDUC entrega/recepcion de los materiales dard inicio, requiriéndoles el apoyo y la
supervision para la distribucion, con el fin que los mismos lleguen a los estudiantes de
los Centros Educativos Publicos.

Recibe el oficio y procede a coordinar las actividades siguientes:

1. Por medio de un oficio nombra como minimo a tres (3) personas (que no sean los
mismos que conformaron las Comisiones Receptoras Parciales) para que integren
la Comisién de Distribucion, quienes a su vez,seran losresponsables de coordinar

2 Nombrar . con el encargado del centro de acopiola entrega de los materiales a los Centros
comisién de Director @ Educativos Publicos y posteriormente que los mismos sean entregados a los
istribucion estudiantes.

2. Envia por medio de correo electronico a DIGECADE el oficio escaneado, por
medio del cual, nombra a la Comisién de Distribucion, en el que se incluye nombre
completo, puesto funcional, nimero telefénico y correo electronico del personal
nombrado.

s Coordinar Ia Al recibir el oficio de nombramiento de las Comisiones de Distribucion de las
distribucion y C,agﬂfitigpege DIDEDUC, coordina con las veinticinco(25) Comisiones de Distribucion de las
monitoreo de | cecape | DIDEDUC para monitorear la entrega de los materiales a los Centros Educativos

Publicos y a los estudiantes.

Elabora el cronograma para la Entrega de los Materiales a los Centros Educativos
Publicos, ENT-FOR-01, para cada Centro Educativo Publico por nivel educativo. Los

los Directores
de centros

4. Elaborar Encargado del ’ ; . i .
Crdqntogbramgde Cf\ntro_de materiales no pueden permanecer mas de cinco (5) dias hébiles en el centro de
istribucion P | acopio finalizada la recepcion de los mismos. Envia el cronograma a la Comision de
Distribucion de la DIDEDUC.
o Traslada para su visto bueno, al Director (a) de la DIDEDUC el cronograma elaborado
5. Trasladar Comision de . . . g . g
cronograma de | Distribucion | PO €l encargado del centro de acopio y posteriormente notifica a la Comision de
distribucion DIDEDUC | Monitoreo de DIGECADE.
cronoatoade | Con base al Cronograma para la Entrega de los Materiales a los Centros Educativos
distribuciona | 2re% @ | pyplicos, ENT-FOR-01, elabora oficio y con el apoyo del personal que realiza las

funciones de Supervision Educativa, informa a los Directores de los Centros
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

educativos

Educativos Publicos los dias y horas programadas para la entrega de los materiales.
Solicita a los Directores que se presenten con Documento Personal de Identificacion -
DPI-y el sello del Centro Educativo Publico.

C.2 Distribucion de los Materiales

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades
L Coordinar Coordina con el encargado del centro de acopio la entrega de los materiales a los
con Encargado | S0M1de | Directores de los Centros Educativos Publicos, de acuerdo al Cronograma para la
de/ffg;’igde ppepuc | Entrega de los Materiales a los Centros Educativos Publicos, ENT-FOR-01
establecido para el efecto.
Solicita el Documento Personal de Identificacién -DPI- del Director(a) del Centro
Educativo Publico y le entrega los materiales que les corresponden, para el nivel
primario segun NAmina de Distribucion de los Textos para las escuelas del sector
oficial y/o Némina de Distribucion de Cuadernos de Trabajo del Nivel Preprimario para
ﬁq;n;rr;?z los Centros Educativos Publicos, ENT-FOR-02, documentos entregados por el
director (a) | Efargade del | contratista y solicita firma y sello de conformidad con lo recibido.
centro .
educativo Acopio . i . ., . ,
pablico Realiza el proceso de redistribucion de excedentes en su localidad segun el caso.
Al concluir la entrega de los materiales, traslada a la Comision de Distribucion de la
DIDEDUC las Néminas firmadas y selladas por los Directores (as) de los Centros
Educativos Publicos y los excedentes, si fuera el caso.
Entrega los materiales a los docentes, en un tiempo no mayor de tres (3) dias
después de recibidos y solicita firma del Comprobante de Entrega/Recepcion del
3. Entregar _ Director (a) del Centro Educativo a Docentes, ENT-FOR-03 (nivel primario) y/o
material a los Director (a) ., . .
docentes de los|  Centro Comprobante de Entrega/Recepcion del Director (a) del Centro Educativo a Docentes
egfg;{ﬁ/f)s Egggﬁggo ENT-FOR-04 (nivel preprimario), segun sea el caso, de conformidad con lo recibido.
publicos
Indica al docente que distribuya los materiales a los estudiantes inscritos y que
elabore una lista con los nombres de los estudiantes que recibieron dichos materiales.
Entrega los materiales a los estudiantes, en un tiempo no mayor de un (1) dia y
elabora la listacon los nombres de los estudiantes y el material que recibieron.
La lista debe contener como minimo la informacion siguiente:
4. Entregar 1. Nombre del Centro Educativo Publico
materiales alos | Docente del 2. Grado Yy Seccidn
estudiantes de Centro f
l0S Centros Educativo 3. Nompre completq d_e,los estudlantes N
edt};ﬁtivos Publico 4. Cantidad y descripcion de materiales recibidos
ublicos .
P 5. Nombre completo del docente que entrega los materiales
Firma y entrega la lista de Estudiantesal Director (a) del Centro Educativo Publico.
En caso hubiera excedentes o faltante, informa por medio de la lista de Estudiantes
al Director (a) del Centro Educativo Publico y entrega los excedentes, si fuera el caso.
_ Recibe la lista de Estudiantes y da su visto bueno.
Director (a)
5. Recibi‘r lista Centr_o
deestudiantes | Equcatvo | Elabora oficio y adjunta la lista de Estudiantes y losComprobantes de

Entrega/Recepcion del Director (a) del Centro Educativo a Docentes (ENT-FOR-03

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

y/lo ENT-FOR-04), segun sea el caso, para trasladar los documentos,al Encargado
de Centro de Acopio en un término no mayor de tres (3) dias.

Archiva una copia de todos los documentos, como respaldo de la entrega y
distribucion de los materiales a los estudiantes.

En caso hubiera excedente o faltante de los materiales, traslada los mismos al centro
de acopio e informa por medio de oficio al Encargado de Centro de Acopio

6. Recibir
comprobantes y
reportar
semanalmente

Comision de
Distribucion
DIDEDUC

Recibe, segun el material distribuido, la Némina de Distribucion de los Textos para las
escuelas del sector oficial, Nomina de Distribucion de Cuadernos de Trabajo del Nivel
Preprimario para los Centros Educativos Publicos, ENT-FOR-02, Comprobante de
Entrega/Recepcién del Director (a) del Centro Educativo a Docentes (ENT-FOR-03
y/o ENT-FOR-04),la lista de los estudiantes y el oficio del director del centro educativo
reportando los excedentes y faltantes segun el caso.

Reporta semanalmente,via correo electrénico, a la Comisiébn de Monitoreo de
DIGECADE, por medio delinforme Parcial de la Entrega de los Materiales ENT-FOR-
05,dando a conocer el avance de la distribucién de los materiales, de acuerdo al
Cronograma de Distribucion.

Reporta al Director Departamental de Educacién los casos de excedentes y faltantes
por medio del Informe de Redistribucion.

De conformidad con la cantidad de Centros Educativos Publicos bajo la jurisdiccién
de cada DIDEDUC, programa visitas a los mismos, para monitorear la entrega y uso
de los materiales por parte de los estudiantes.

7. Autorizar
redistribucion
deexcedentes

Director(a)
Departamental
de Educacion

Autoriza la redistribucion de excedentes, de acuerdo al Informe de Redistribucion de
la Comision de Distribucion de la DIDEDUC.

Informa por medio de un Oficio a los centros de acopio donde corresponda, para que
proceda a redistribuir los materiales que fueron reportados como excedentes a
aquellos Centros Educativos Publicos que reportaron déficit en la asignacion de
materiales por incremento en la matricula escolar atendida.

1. Para documentar la redistribucion de materiales, se utilizaran los siguientes
formatos segun el caso:

0 ENT-FOR-01 Cronograma para la entrega de los materiales a los
centros educativos publicos
ENT-FOR-02 N6émina de Distribucién de los cuadernos de trabajo del
nivel Preprimario para los centros educativos publicos.
ENT-FOR-03 Comprobante de Entrega/Recepcién del Director (a) del
Centro Educativo al Docente Nivel Primario.
ENT-FOR-04 Comprobante de Entrega/Recepcion del Director (a) del
Centro Educativo a Docentes Nivel Preprimario.
ENT-FOR-08 Ndémina de Distribucién de los Textos Nivel Primario.

o
o
o
o

2. Siya fue atendida la demanda de materiales de los Centros Educativos
Publicos de la jurisdiccion de un Centro de Acopio y existen excedentes de
materiales, éstos deberan ser entregados oficialmente a la DIDEDUC, para su
reasignacion a otros Centros Educativos Publicos que hayan reportado déficit
en la asignacion de los mismos por incremento en la matricula escolar
atendida.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

3. Si en una DIDEDUC no existe déficit o ya fue atendida la demanda en la
entrega de materiales a los centros educativos y Estudiantes de su jurisdiccion
y existen excedentes de materiales, éstos deberan ser reportados de manera
oficial a DIGECADE por medio del Informe de Redistribucion, para coordinar el
traslado de dichos excedentes a otra DIDEDUC que haya reportado déficit en
la asignacion de los mismos por incremento en la matricula escolar atendida.
El traslado de materiales de una DIDEDUC a otra, deberd documentarse por
medio de un Acta Administrativa de Recepcion y/o Entrega debidamente
firmada por la Comision de Distribucion de la DIDEDUC y con el Visto Bueno y
sello de Director (a) Departamental de Educacion.

8.Conformar y Comision de

trasladar
expediente

Distribucion
DIDEDUC

Elabora el Informe final de la Direccion Departamental de Educacion, ENT-FOR-06 y
conforma el expediente con la documentacion siguiente, segun material distribuido:

DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

1. Informe Final, ENT-FOR-06

2. Informe de Redistribucion

3. Ndminas de Distribucion de Cuadernos de Trabajo del Nivel Preprimario para
los Centros Educativos Publicos, ENT-FOR-02 y/o Néminas de Distribucion de
Textos para las escuelas del sector oficial del nivel primario, segun la
distribucién correspondiente

4. Certificaciéon indicando que se ha finalizado el proceso de distribucion y
redistribucion, debidamente firmado y sellado por el Director Departamental de
Educacién

5. Cronograma para la Entrega de los Materiales a los Centros Educativos
Puablicos, ENT-FOR-01

6. Comprobantes de Entrega/Recepcion del Director (a) del Centro Educativo a
Docentes, ENT-FOR-03 (nivel primario)

7. Comprobantes de Entrega/Recepcién del Director(a) del Centro Educativo a
Docentes ENT-FOR-04 (nivel Preprimario).

8. Listas de los estudiantes que recibieron los materiales distribuidos y Oficio del
director del Centro Educativo informando excedente o faltante

Todos los documentos deben ser originales y estar debidamente foliados sin
tachones, borrones ni correcciones.

Los documentos de la lista numerados del 1 al 4, presentarlos en forma fisica y
escaneados en el CD.

Los documentos de la lista numerados del 5 al 8, presentarlos Unicamente
escaneados, contenidos en el CD.

Los documentos que se solicitanen fisico presentarlos a DIGECADEen archivadores
debidamente identificados, dejando una copia en la DIDEDUC. Los documentos
gue no se presentan en fisico, quedan en resguardo de la DIDEDUC, en archivadores
y contenidos en caja plastica.

Traslada a la Comisibn de Monitoreo de DIGECADE por medio de oficio, el
expediente,en la forma indicada.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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9.Monitorear
aleatoriamente
centros

Comision de
Monitoreo

Con base a la planificacion de monitoreo, visita aleatoriamente en sitio a los Centros
Educativos Publicos para verificar que los materiales hayan sido entregados y estén

s | P'°F“A°E | siendo utilizados por los estudiantes.
Al recibir los expedientes y con la informacion recopilada de las visitas aleatorias,
infloor-nf':gﬁ;?fde C&mg:‘ege analiza la informaciéon y elabora el Informe Final de la Comisién de Monitoreo,
distribuciésn | DiGeEcape | DIGECADE ENT-FOR-07. Traslada los expedientes y el informe final a la
Subdireccién de Educacion Escolar de DIGECADE, en un término de diez (10) dias.
V;ildgff;?g”{w iib.‘iliﬁif;’cﬁé? Recibe y valida los expedientes y ellnforme Final de la Comisién de Monitoreo,
final DII(EBSIECglAaIrDE DIGECADE ENT-FOR-07 y lo traslada al Director (a) de DIGECADE.
Recibe y archiva el Informe Final de la Comision de Monitoreo de DIGECADE, ENT-
FOR-07 y los expedientes para su resguardo.
12. Recibe y Director (a) de
archiva DIGECADE

Informa por medio de un Oficio a los Directores Departamentales de Educacién que
se ha recibido el expediente a conformidad de lo solicitado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de la Calidad son los documentos actualizados y controlados.




