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INTRODUCCION

1.1.

1.2.

1.3.

Propdsito

Permitir el registro y la asignacion del material educativo en funcién a los estudiantes
matriculados en las instituciones educativas con el objetivo de contar con informacion
confiable para la identificacion del material faltante y sobrante de las IIEE en la etapa de
redistribucion.

Alcance del Sistema

El médulo de materiales tiene como alcance el registro del material recibido por el
director de la IE, la asignacién del material educativo por seccién, la asignaciéon de
material al docente y estudiantes asi como del material educativo recibido por el tutor
y profesores.

Descripcidn General del Sistema

El Mddulo Materiales permite registrar la recepcion del material educativo por el
director para su asignacion al tutor de la seccién y profesores, asi como la asignacién del
material educativo al estudiante de las instituciones educativas.

Actualmente, se cuenta con los siguientes sub mddulos:

= Recepcidn y asignacion por Seccion (Rol: Director)
Este Sub Mddulo permite:
» Registrar el material educativo recibido en la institucién educativa.
> Asignar el material educativo por seccion.
» Asignar el material educativo al Profesor.

= Recepcidn y asignacion por alumno (Rol: Tutor)
Este Sub Mddulo permite:
> Registrar el material educativo asignado.
» Asignar el material educativo al estudiante.

= Recepcion de material por el Profesor (Rol: Docente)
Este Sub Mddulo permite:
> Registrar la recepcidn del material educativo asignado.
> Enviar alerta al Director cuando el material asignado no ha sido entregado.



Il. INGRESO AL MODULO DE MATERIALES

Para acceder al médulo de materiales, ingrese mediante la siguiente ruta:
Materiales -> Materiales educativos.
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Al ingresar al sub médulo “Material Educativo”, el sistema muestra una ventana con la
dotacién de material educativo del ano seleccionado, de clic en el botén “OK”.
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El médulo de materiales educativos muestra opciones de acuerdo al rol que se desempefia
en la institucién educativa, para lo cual se contempla 3 roles:

1. ROL DE DIRECTOR.

2. ROLDETUTOR.

3. ROL DE PROFESOR.



1. ROL DE DIRECTOR
El sistema muestra los apellidos y nombres del director, el rol que cumple en la
institucidn educativa y la opcién “Recepcidn y asignacién por seccién”.

Bienvenido/a:
SIAGIE SIAGIE, SIAGIE

tirma conexion: 24/02/2020 10:49:08 a.m.
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Recepcion y asignacion por ,“
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Al ingresar a la opcidon “Recepcidn y asignacidon por seccidn”, el sistema muestra las
siguientes opciones:

(A) Material recepcionado

(B) Material para asignar por seccion

(C) Material asignado al profesor.
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IMPORTANTE: En caso de no encontrar la opcién “Recepcién y asignacién por
seccién” de clic en el siguiente icono:
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Bienvenido/a a Siagie Materiales
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A. Material recepcionado
Permite validar en el sistema la cantidad de material recibido por cada PECOSA.
Para verificar los materiales educativos asignados a la institucion educativa
seleccione el niumero de PECOSA, GRADO y de clic en el botdn “Buscar”.
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Como resultado de la busqueda el sistema muestra la relacién de materiales
educativos asignados por grado.

Resultados da iz busgueda
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El sistema muestra la informacién del material educativo asignado a la institucién

educativa, la cual consiste en:

- FECHA DE CONFORMIDAD: Muestra la fecha que llegd el material educativo a la
institucidn educativa.

- N°: Numero correlativo de acuerdo al material educativo asignado a la institucidn
educativa.

- ITEM SIGA: Muestra el cédigo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa -
SIGA del material educativo.

- NOMBRE DEL MATERIAL: Muestra el nombre del material educativo.

- BENEFICIARIO: Muestra a los beneficiarios del material educativo.

- CORRESPONDE (**): Este campo permite al director indicar que el material
educativo corresponde a la institucion educativa. Para ello, el sistema permite
marcar una de las siguientes opciones:

SI: Cuando corresponde la distribucion del material educativo a los estudiantes
de la institucion educativa.

NO: Cuando el material educativo es diferente de la lengua originaria,
caracteristica educativa o grado educativo de la institucidon educativa.

- CANTIDAD PECOSA: Muestra la cantidad de material educativo asignado a la
institucion educativa de acuerdo a la PECOSA seleccionada.

- CANTIDAD RECEPCIONADA: Permite al director registrar la cantidad de material
educativo recibido en la instituciéon educativa.



- FALTANTE: Muestra la cantidad faltante (si CANTIDAD RECEPCIONADA es menor
CANTIDAD PECOSA).

- SOBRANTE: Muestra la cantidad sobrante (si CANTIDAD RECEPCIONADA es mayor
CANTIDAD PECOSA).

- OBSERVACION: Permite seleccionar una de las siguientes opciones:

Material en buenas condiciones: Se debe seleccionar si el total de material
recibido es apto para distribuir a los estudiantes.

Material defectuoso: Se debe seleccionar si uno o mdas materiales no son aptos
para distribuir a los estudiantes y registrar la cantidad en la opcidn detalle.
Otro: Si las dos observaciones anteriores no corresponden, debe seleccionar
esta opcion e ingresar la observacién en la opcién detalle.

- DETALLE: Se habilita este campo cuando se selecciona en el campo OBSERVACION
la opcién Material defectuoso, permitiendo ingresar una cantidad. En caso de
seleccionar la opcién Otro permite ingresar un comentario.

Luego de registrar la informacion del material educativo, ingrese fecha de recepcién
y de clic en el botén “Grabar”.

= [Gaiagie € Materiales & = o

Luego de grabar el sistema muestra el siguiente mensaje:
“Proceso exitoso registro guardado”. De clic en el boton “OK”.

Proceso exitoso

Registro guardado

IMPORTANTE: Debe realizar el mismo proceso para los demas grados.




OPERACIONES OPCIONALES
=  Opcién Todos (*)

Al seleccionar la opcidon “Todos”, el sistema muestra la totalidad de los
materiales educativos recepcionados en la institucion educativa.

Esta opcidn es de solo visualizacién, no permite registrar informacién.
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Reporte de material recepcionado

Esta opcion permite descargar el reporte del material recepcionado y asignado
por seccidn, de clic en el botén “Reporte”.
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El sistema descarga en formato Excel la relacion de material educativo asignado
a la institucién educativa.
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B. Material para asignar por seccion
Para asignar material educativo a los estudiantes matriculados en una seccion de la
instituciéon educativa seleccione GRADO, SECCION y de clic en el botén “Buscar”.
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Como resultado de la busqueda el sistema muestra la relacién de materiales
educativos asignados al grado y seccion seleccionado.

Rexultados de [ busguada

El sistema muestra la relacidon del material educativo asignado a la seccién, la cual
consiste en:

- N°: Numero correlativo de acuerdo al material educativo asignado a la institucion
educativa.

- ITEM SIGA: Muestra el cédigo del Sistema Integrado de Gestién Administrativa -
SIGA del material educativo.

- NOMBRE DEL MATERIAL: Muestra el nombre del material educativo.

- STOCK DE MATERIALES (POR GRADO): Muestra la cantidad de material educativo
disponible para distribuir en el grado seleccionado.

- ESTUDIANTES MATRICULADOS (POR SECCION): Muestra la cantidad de
estudiantes matriculados en la seccidon seleccionada.

- MATERIAL ASIGNADO (POR SECCION): Permite al director de la institucidon
educativa registrar la cantidad de material educativo asignado a la seccidn.

- FALTANTE: Muestra la cantidad faltante (si estudiantes matriculados es mayor que
el material asignado).



- SOBRANTE: Muestra la cantidad de material en exceso (si estudiantes matriculados

es menor que el material asignado).

Mtirull asigrasy ol seclesot
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Registre fecha de asignacion y de clic en el botén “Grabar”.
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Luego de grabar el sistema muestra el siguiente mensaje:
“Proceso exitoso registro guardado”. De clic en el botéon “OK”.

Proceso exitoso

Registro guardado

IMPORTANTE: Debe realizar el mismo proceso para los demas grados y secciones.
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OPERACIONES OPCIONALES

Reporte de material asignado por seccién

Para descargar el reporte del material asignado por seccién de clic en el botén
“Reporte”.

s s vace = [Dringle € Materiales o = o

Fecepcan y asigascion por secc o

El sistema descarga en formato Excel la relacion de material educativo asignado a
los estudiantes de la institucién educativa.
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C. Material asignado al profesor

Para asignar el material educativo al profesor, seleccione GRADO y de clic en el botén
“Buscar”.
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Como resultado de la busqueda el sistema muestra la relacién de materiales
educativos asignados al profesor.
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El sistema muestra la relacién de materiales educativos asignados al profesor del
grado seleccionado, la cual consiste en:
- N°: Numero correlativo de acuerdo al material educativo asignado a la institucion
educativa.
- NOMBRE DEL MATERIAL: Muestra el nombre del material educativo.
- STOCK DE MATERIALES: Muestra la cantidad de material educativo disponible para
distribuir a los profesores del grado.
- ASIGNAR MATERIAL: Permite al Director asignar material a los profesores a cargo
del grado. Para ello, haga clic en el enlace “Asignar materiales a profesor”.
" = Cwinge | ¥ Masisi: w T o
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Al ingresar a la opcién “Asignar materiales a profesor”, el sistema muestra la
relacion de profesores asociados al grado, seleccione uno o mas profesores a los
gue se le asignard el material educativo y haga clic en el botdn “Grabar”.
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Luego de grabar el sistema muestra el siguiente mensaje:
“Proceso exitoso registros guardados”. De clic en el botén “OK”.

Proceso exitoso

Registros guardados

- TOTAL ASIGNADO: Muestra la cantidad de material educativo asignado a los
profesores.

- OBSERVACIONES: Permite al director registrar informacion sobre la distribucién del
material educativo a los profesores.
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Ingrese la fecha de asignacion y de clic en el botdn “Grabar”.
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IMPORTANTE: Debe realizar el mismo proceso para los demds grados y secciones.

OPERACIONES OPCIONALES

Reporte de material asignado al profesor

Esta opcion permite descargar el reporte de materiales asignados a profesores.

Para descargar el reporte haga clic en el boton “Reporte”.
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El sistema descarga en formato Excel la relacién de material educativo asignado a

los profesores de la institucidon educativa.
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2. ROLDE TUTOR
El sistema muestra el apellido y nombre del tutor, el rol que cumple en la institucién
educativa y la opcion “Recepcidn y asignacién por alumno”.

Bienvenidoya:

“Ultima conexion: 24/02/2020 07:35:08 p.m,

Afio académico
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Inicio

Receprion y asignacion por %
alumno

Al ingresar a la opciéon “Recepcion y asignacion por alumno”, el sistema muestra las
siguientes opciones:

(A) Material recepcionado por tutor

(B) Material asignado por estudiante.

o o

s = [fuisgie & Materaies

IMPORTANTE: En caso de no encontrar la opcién “Recepcién y asignacion por
alumno” de clic en el siguiente icono:

E] (] siagie | @ Materiales
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Bienvenido/a a Siagie Materiales
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fsicos y digitales, a5 como equipamisnts s, de acuerda @ sus mecesidades formativas®, el MINEDU plantea los “Lincamientos para la

dotacion de materiales educatives para la Educacion Basica”

Este module permite el registro i |2 askignacion de material educativo al estudiante en funcidn de fas ndminas aprobadas de las Instituciones Educativas - |IEE con el chjetive
altante y sobrante az I|EE para la etapa de la redistribucion. Bl module estd Jompdesta de los
tivo par seccion {Director), Aslgnacicn de material al docente Directar), Material recibide [Tutor),

de contar ¢on |a informacidn confiable para fa identificacicn del ma!
formularios de- Material rechido {Director), Asigracian de materal edu
Asignacian de material al estudiante {Tutor) y Material recibido (Profesor)
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A. Material recepcionado por tutor

Para verificar los materiales educativos asignados al tutor para ser entregados a los

estudiantes, seleccione GRADO, SECCION y de clic en el botén “Buscar”.
S Cisiegie ¥ Materloles o P o

Como resultado de la busqueda el sistema muestra la relacién de materiales
educativos asignados a la seccidon seleccionada.

Fisultadua e La bisqueds

El sistema muestra la informacién del material educativo asignado a la seccion, la
cual consiste en:

- N°: Numero correlativo de acuerdo al material educativo asignado a la seccién.

- NOMBRE DEL MATERIAL: Muestra el nombre del material educativo.

- ¢RECIBIO TEXTOS ESCOLARES?: Este campo permite al tutor de la seccién indicar
la recepcién del material educativo para hacer entrega a los estudiantes. Para ello,

el sistema le permite seleccionar una de las siguientes opciones:

SI: Cuando recibid el material educativo para hacer entrega a los estudiantes de
la seccidn seleccionada.

NO: Cuando no recibié el material educativo para hacer entrega a los
estudiantes de la seccién.

- CANTIDAD ASIGNADA: Muestra la cantidad de material educativo asignado a la
seccion seleccionada.
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- CANTIDAD RECIBIDA: Permite al Tutor registrar la cantidad de material educativo
recibido para hacer entrega a los estudiantes de la seccidn seleccionada.
= CJsiogie & Matoriokes Pl - = ]

Ingrese la fecha de recepcién y de clic en el botdon “Grabar”.
. = [Iiegie e Hateriales - =[]
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Luego de grabar el sistema muestra el siguiente mensaje:
“Proceso exitoso registros guardados”. De clic en el botdn “OK”.

Proceso exitoso

Registros guardados

IMPORTANTE: Debe realizar el mismo proceso para las demas secciones que tiene a
cargo como tutor.

17



OPERACIONES OPCIONALES

Reporte de material recepcionado por el tutor

Para descargar el reporte del material recibido por el tutor, haga clic en el botdn
“Reporte”.

= [Cisiagie € Materlales
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Becapeide y asignacien par aumno

El sistema descarga en formato Excel la informacion del material educativo
asignado al tutor.
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B. Material para asignar por estudiante

Para asignar material educativo a los estudiantes matriculados en seccién de la
institucién educativa seleccione GRADO, SECCION y de clic en el botén “Buscar”.

[ singie € Materiales

v = o

Como resultado de la busqueda el sistema muestra la relacién de materiales

educativos asignados a la seccidn seleccionada.

[ A —
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El sistema muestra la informacién del material educativo asignado a la seccion, la

cual consiste en:

- N°: Numero correlativo de acuerdo al material educativo asignado a la seccién.

- NOMBRE DEL MATERIAL: Muestra el nombre del material educativo.

- TOTAL RECIBIDO: Muestra la cantidad de material educativo asignado a la seccién.
- ESTUDIANTES MATRICULADOS: Muestra la cantidad de estudiantes matriculados

en la seccion.

- SELECCIONE: Permite al tutor registrar a los estudiantes que se le ha asignado el
material educativo. Para ello, haga clic en el icono “Asignar material a alumno por

seccion”.

= Cistagio & Moterisles
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El sistema muestra la relaciéon de estudiantes de la seccion seleccionada,

desmarque los estudiantes a los que no se les ha asignado mate
clic en el botén “Grabar”.
Por defecto muestra a todos los estudiantes seleccionados.

rial educativo y de

] Aslgnacitn de material a alumnos

Total de estudfiontes : 19 Total de asignades  1F

>

»

Luego de grabar el sistema muestra el siguiente mensaje:
“Proceso exitoso registros guardados”. De clic en el botén “OK”

Proceso exitoso

Registros guardados

- TOTAL ASIGNADO A LOS ESTUDIANTES: El campo muestra la cantidad de

estudiantes que cuentan con material asignado.

- FALTANTE: El campo muestra la cantidad de estudiantes que falta asignar material

educativo.

- SOBRANTE: El campo calcula la diferencia del total recibido con el total asignado a

los estudiantes.

&= [siegie & Moteriles
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Ingrese la fecha de asignacion y de clic en el botdn “Grabar”.
= [siegio ¥ Matorikes o R
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Luego de grabar el sistema muestra el siguiente mensaje:
“Proceso exitoso registros guardados”. De clic en el botén “OK”.

Proceso exitoso

Registros guardados

IMPORTANTE: Debe realizar el mismo proceso para las demas secciones que tiene a cargo
como tutor.
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OPERACIONES OPCIONALES

Reporte para asignar por estudiante
Para descargar el reporte del material asignado a los estudiantes de clic en el boton
“Reporte”.

= [[einge € Matsriales - ]

asignacian por alumne

El sistema descarga en formato Excel la relacién de material educativo asignado a
los estudiantes de la seccidn.

oI | SARALLARGA
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3. ROL DE DOCENTE
El sistema muestra los apellidos y nombres del profesor, el rol que cumplen en la

institucidon educativa y la opcién “Material recibido por el profesor”.

Bienvenido/a:

Rol:'Docente
Ultima conexion: 25/02/2020 10:10:53 a.m.

Afio académico

2020

Inicio

Material recepcionado por el
profesor

Al ingresar a la opcion “Material recepcionado por el profesor”, el sistema muestra la

siguiente opcion:
(A) Material recepcionado.

= [Deingle € Matsriales

SR o
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A. Material recepcionado

Para verificar los materiales educativos recibidos por el profesor seleccione GRADO

y de clic en el botén “Buscar”.
I singie & Materiale: w IE= o

Como resultado de la busqueda el sistema muestra la relacién de materiales
educativos asignados al profesor.

osuados et

El sistema muestra la informaciéon del material educativo recepcionado por el

profesor, la cual consiste en:

- N°: Numero correlativo de acuerdo al material educativo asignado a la seccién.

- NOMBRE DEL MATERIAL: Muestra el nombre del material educativo.

- ¢RECIBIO TEXTOS ESCOLARES?: Este campo permite al Profesor indicar la recepcidn
del material educativo. Para ello, el sistema le permite marcar una de las siguientes
opciones:

SI: Cuando recibié el material educativo.
NO: Cuando no recibié el material educativo.

- CANTIDAD ASIGNADA: Muestra la cantidad de material educativo asignado al
Profesor.

= [ singie € Materlales bl - ]

Mate:

S, M
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Ingrese la fecha de recepcién y de clic en el botdn “Grabar”.

= [slaghe o Matoriaks

SR o

Luego de grabar el sistema muestra el siguiente mensaje:

“Proceso exitoso registros guardados”. De clic en el botén “OK”.

Proceso exitoso

Registros guardados

IMPORTANTE: El profesor debe realizar el mismo proceso para los demas grados a cargo
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OPERACIONES OPCIONALES

Reporte de material recepcionado

Para descargar el reporte del material recibido por el profesor haga clic en el boton
“Reporte”.

= [Geiege € Matoriales

bl -

eptionade por el profescr

El sistema descarga en formato Excel la relacién de material educativo asignado al
profesor de la institucién educativa.
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