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INSTRUCTIVO PARA EL ENVIO Y RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS DE LOS CIRCULOS DE
ALFABETIZACION A LA OFICINA DEL PRONAMA

RESUMEN DE LA DIRECTIVA N° 012-2008-ME/PRONAMA

Teniendo como base la Directiva N° 012-2008-ME/PRONAMA sugerimos implementar, mediante un
memorando, el procedimiento para el envio de los documentos que serviran como base para la
implementacién del acervo documentario del PRONAMA.

La referencia anterior (memorando mdltiple N° 044 del 2007 y memorando mdltiple N° 012 del 2008)
tienen como base 11 documentos para la construccion del archivo, sin embargo, de acuerdo a la
Directiva N° 012-2008 tenemos una serie de documentos que nos enviaran de acuerdo al siguiente
cronograma:

Primera semana de comenzada las acciones del circulo, segun la pagina 22 de la Directiva N° 012 del
2008.

FORMATO TITULO

- N°1 Acta de compromiso de la comunidad.

- N°2 Registro de iletrados del distrito.

- N°3 Consolidado distrital de registro de iletrados.
- N°4 Registro de participantes del circulo.

- N°5 Acta de instalacién de circulo.

- N°16 Registro de facilitadores por distrito.

- N°17 Registro de supervisores por distrito.

- N°18 Registro de coordinador local.

Este material sera enviado en original a Av. Boulevard de Surco N° 986 — San Borja (*)
Atencion: Dr. Angel Velazquez Fernandez (*)

Estos documentos deben ser enviados en sobre manila y colocar el detalle en la parte externa del
sobre de acuerdo a la siguiente leyenda en letras grandes, visibles y legibles: (¥)

1. Region. 5. Nombre del facilitador.

2. Provincia. 6. Nombre del supervisor. (*)

3. Distrito. 7. Periodo de funcionamiento y horario.
4. Nombre del circulo. (fecha de inicio y término del circulo).

Inmediatamente a la conclusiéon de sus actividades el facilitador entregara al supervisor y éste al
coordinador local, para su remision al PRONAMA la siguiente documentacién (de acuerdo a la pagina
23 de la Directiva N° 012 del 2008), cuando haya finalizado la Etapa Basica y luego al concluir la
Etapa de Reforzamiento.

FORMATO TiTULO
- N°6E Cronograma de sesiones : Programa basico — Espafiol.
- N°6L Cronograma de sesiones : Programa basico — Otras lenguas.
- N°7E Cronograma de sesiones : Programa reforzamiento — Espafiol.
- N°7L Cronograma de sesiones : Programa reforzamiento — Otras lenguas.
- N°8E Control de asistencia. Programa Basico — Espafiol.
- N°8L Control de asistencia. Programa Basico — Otras lenguas.
- N°9E Control de asistencia. Programa Reforzamiento — Espariol.
- N°o9L Control de asistencia. Programa Reforzamiento — Otras lenguas..
- N°10 Control de visitas y supervision al circulo de alfabetizacion.
- N°12 Acta de evaluacion de participantes. Programa Bésico.
- N°13 Acta de evaluacion final de participantes.
- PRUEBAS Pruebas aplicadas (calculo basico y lectoescritura).

Este material sera enviado al PRONAMA, segun se indica en el presente instructivo.

(*) Complementario a la Directiva N° 012-2008
1 EL PERU
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Inicio de
Instalacion
del Circulo

CICLO DE ENVIO DE DOCUMENTOS A LA OFICINA DEL PRONAMA

lera Semana

Fin de

Fin Etapa de

Etapa Basica

Eoenieee

Reforzamiento

e

ETAPA BASICA

ETAPA DE REFORZAMIENTO

ler Envio

Formulario 1
Formato 02
Formato 03
Formato 16
Formato 17
Formato 18

Formulario 2
Formato O1
Formato 04
Formato 05

g

2do Envio

Formulario 3
Formato 04
Formato O6E o O6L
Formato O8E o 08L
Formato 12
Pruebas Aplicadas
Formato 10

3er Envio

Formulario 4
Formato O7E o O7L
Formato O9E o O9L

Formato 13
Pruebas Aplicadas
Formato 10
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Procedimiento para el Reqistro y Envio de los Documentos a la Oficina del PRONAMA

Formulario 1.- Hoja de Inventario de Distrito: Aqui se detalla aquellos documentos que se han
generado durante el levantamiento de informacion a nivel distrital.

1.- HOJA DE INVENTARIO DE DISTRITO

PRIMER ENVIO (para ser llenado y enviado en la primera semana de comenzadas las acciones del circulo)

-
REGION
Escribir el
ambito < .
PROVINCIA
\_ DISTRITO

Cant. de Total
( ) FORMATO 02 Formatos | lletrados

REGISTRO DE ILETRADOS

( ) FORMATO 03 Total Total
CONSOLIDADO DISTRITAL DE Circulos | lletrados
REGISTRO DE ILETRADOS

Marcar con una X

si esta enviando el FORMATO 16 fommatos | Faciltadores
documento ( ) REGISTRO DE FACILITADORES
POR DISTRITO
Cantidad Total
FORMATO 17 formatos | Supervisores
( ) REGISTRO DE SUPERVISORES
POR DISTRITO

FORMATO 18
( ) REGISTRO DE COORDINADOR
LOCAL

’
ELABORADO POR: Firma
Nombre
Datos de la (Datos Obligatorios) on| | | [ | | | | |
persona que <
elabora la hoja Cargo
de inventario
FECHA- / /
\
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Formulario 2.- Hoja - Inventario del Circulo: Incluye la documentacion necesaria para el registro del
circulo de alfabetizacion y de los iletrados al sistema ALFANET, asi como de la persona que elabora y

revisa e
campos

| correcto registro del formulario. En la parte inferior, debajo de linea de divisién se encuentran
para ser registrados por personal de Informatica del PRONAMA.

Escribir
el ambitoq
y centro
poblado

Marcar con
una X si
esta
enviando el
documento

Datos de la
persona que
elabora la
hoja de
inventario

Para uso
exclusivo del
area de <
informatica
del
PRONAMA

2.- HOJA - INVENTARIO DE CIRCULO

PRIMER ENVIO (para ser llenado y enviado en la primera semana de comenzadas las acciones del circulo)

REGION SUPERVISOR
Escribir
PROVINCIA FACILITADOR /]_ nombre de:
Supervisor
DISTRITO cirRcULO Facilitador
Circulo
CENTRO FECHA / /
POBLADO
FORMATO 01
( ) ACTA DE COMPROMISO
DE LA COMUNIDAD
FORMATO 04 Validos Menores Gestantes hijos de 0 a 3 afios
( ) REGISTRO DE PARTICIPANTES
/ DE CiRCULO
Validos: Cantidad de participantes cuya edad sea mayor o igual a 15 afios y los
cuales no se encuentren duplicados ni registrados en otros circulos.
Menores: Cantidad de participantes atendidos menores a 15 afios pero que no
deben ser registrados.
Gestantes: Cantidad de mujeres participantes del circulo que se encuentren en
actual estado de gestacion.
Hijos de 0 a 3 afios: Cantidad de madres participantes del circulo que tengan
hijos de 0 a 3 afios.
FORMATO 05
( ACTA DE INSTALACION
DE CIRCULO
Persona que
revisa la

ELABORADO POR: REVISADO POR :

documentacion

/L

Firma Firma
y el correcto
Nombre Nombre N[ registro del
o[ T T T T [ T 1 on T T T T T 1 formulario
Cargo Cargo

NO LLENAR - para uso exclusivo del Area de Informatica - PRONAMA
Cdédigo ALFANET

File N° I L 1 [ |
Cddigo ALFANET
File N° | L L[ 11
Supervisor REGISTRO DE ILETRADOS
Facilitador Vélidos  Ya existentes Menores

REGISTRO DE CIRCULO

Circulo
Centro Poblado

Nuevo Ya existente

REG. N°

UBIGEO

[

REG. N° FECHA FECHA

\

Pararecordar:
Todos estos documentos deben ser enviados debidamente ordenados de acuerdo a los formularios
correspondiente, dentro de un sobre en la primera semana de comenzadas las acciones del circulo.
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EJEMPLO PRACTICO — FORMULARIO N° 1

FORMATO 18 - REGISTRO DE COORDINADOR LOCAL

FORMATO 17 - REGISTRO DE SUPERVISORES POR DISTRITO

FORMATO 16 - REGISTRC DE FACILITADORES POR DISTRITO

FORMATO 03 - CONSOLIDADO DISTRITAL DE REGISTRO DE ILETRADOS

FORMATO 02 - REGISTRO DE ILETRADOS

1.- HOJA DE INVENTARIO DE DISTRITO

PRIMER ENVIO (para ser llenado y enviado en la primera semana de comenzadas las acciones del circulo)

REGION AREQUIPA
PROVINCIA CAST”—LA
DISTRITO HUANCARQUI
FORMATO 02 Formatos | lletrades
(X) REGISTRO DE ILETRADOS 2 38
(X) FORMATO 03 Total Total
CONSOLIDADO DISTRITAL DE Circulos lletrados
REGISTRO DE ILETRADOS 3 a7
FORMATO 16 Cantidad Tatal
formatos Facilitadores
(X) REGISTRO DE FACILITADORES p 3
POR DISTRITO '
FORMATO 17 Cantidad Tatal
formatos Supervisores
(X) REGISTRO DE SUPERVISORES p p
POR DISTRITO ' '

X FORMATO 18
( ) REGISTRO DE COORDINADOR
LOCAL

PR
- e -
-

Ak < -
ELABORADO POR:  Firma /
Nombre  Manuel Moran Alvarado

(Datos Obligatorios) pnf o [ 8 J 9 [ 7 [ 8 1171 3]
Cargo Coordinador local

FECHA: XX XX / XXXX _
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EJEMPLO PRACTICO — FORMULARIO N° 2

FORMATO 05 - ACTA DE INSTALACION DE CIRCULO

FORMATO 04 - REGISTRO DE PARTICIPANTES DE CIRCULO

FORMATO 01 - ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD

/ 2.- HOJA - INVENTARIO DE CIRCULO

PRIMER ENVIO (para ser llenado y enviado en la primera semana de comenzadas las acciones del circulo)

REGION : AREQUIPA surkrvisor  JAVIER SOLIS CHAVEZ
PROVINCIA - CASTILLA crciLmapor  MARIA CASTILLO PEREZ

mstrriro - HUANCARQUI .6
CENTRO - LOS PINOS FEcHA XXX XX XXX

POBLADO
(X) FORMATO 01
ACTA DE COMPROMISO

DE LA COMUNIDAD

"Aprendiendo a leer"

(x) FORMATO 04 Validos Menores Gestantes hijos de 0 a 3 afios
REGISTRO DE PARTICIPANTES
DE CIRCULO 13 1 0 0

Vélidos: Cantidad de participantes cuya edad sea mayor o igual a 15 afios y los
cuales no se encuentren duplicados ni registrados en otros circulos.

Menores: Cantidad de participantes atendidos menores a 15 afios pero que no
deben ser registrados.

Gestantes: Cantidad de mujeres participantes del circulo que se encuentren en
actual estado de gestacion.

Hijos de 0 a 3 afios: Cantidad de madres participantes del circulo que tengan hijos
de 0 a 3 afios.

(X) FORMATO 05
ACTA DE INSTALACION

DE CIRCULO
ELABORADO POR: L\:-_}‘-_\.\_-_ i__:b - REVISADO POR : .n') {_f{l 11&
Firma - Firma s
Nombre MARIA CASTILLO PEREZ Nombre JAVIER SOLIS CHAVEZ
onfof4]4]2[8[1]4]1] onf1]ofe]s5f[1]3[8]4]
Cargo FACILITADOR Cargo SUPERVISOR

NO LLENAR, para uso exclusivo del Area de Informética - PRONAMA

Codigo ALFANET
File N° Lt rrrP PPy
Codigo ALFANET
File N° L1t rrrr Pl
Supervisor REGISTRO DE ILETRADOS
Facilitador Vélidos  Yaexistentes Menores
Circulo | | | |
Centro Poblado REGISTRO DE CIRCULO
Nuevo Ya existente
veeeo | [ [ [ | | |
REG. N° FECHA XX/XX/XXXX REG. N° FECHA XX/XX/XXXX
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Formulario 3.- Hoja de Cambios y Resumen de Evaluacién: En el caso particular en el cual, en el
circulo de alfabetizacién se adicionen nuevos iletrados durante las primeras semanas de iniciado el
circulo o exista cambio de facilitador o supervisor, se debe utilizar un nuevo Formato N° 4 — registro
de participantes de circulo y solo se debe detallar a aquellos nuevos iletrados que se hayan
incorporado. Si el cambio es solo de facilitador o supervisor, entonces detallar solo esos datos.

Adicionalmente debe incluir la documentacion correspondiente a las sesiones, asistencias y logro de

aprendizaje re

alizadas durante la etapa basica. Estos formatos son necesarios para el registro en el

sistema ALFANET. También detalla los datos de la persona que elabora y revisa el correcto registro
del formulario. En la parte inferior, debajo de linea de divisién, se encuentran campos para ser

registrados po

r personal de Informatica.

3.- HOJA - CAMBIOS Y RESUMEN DE EVALUACION

SEGUNDO ENVIO ipara ser llenado y enviada al final de in etapn bisics)

ES,CI’ib.iI' REGICN - SUPERVISOR Escribir
el ambito PROVINGIA  : FACILITADOR nombre de:
y centro Supervisor
DISTRITO H A ili
poblado CENTRO : CIRCULG CFac:Iltz::(jorh
POBLADO : FECHA / / irculo, Fecha
Incluir nuevo formato NUEVD |
N° 4 y deta”ar SOIO a FORMATO D4 Wl Mansiss | Geatsrsan by @8 O0a 3 ai Facdendor | Supanaer |
. 4’ ': ) REGESTRO DE PARTICIFANTES DE SiRGULG
los nuevos ||9trad05, faaio 2 hay Aueves dairdas. cambig g8 facilifasar £ SRparieor) S| MO S| MO

facilitador y
SUpPErvisor.

Marcar con una X
si esta enviando el
documento

AL

Karcar con X

GRADDO DE CUMFLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDID

Grado Indicar total de
FORMATO DBE meagramacas| Reazsdias Cumplimiento % sesiones
( } CRONOGRAMA DE SESIGNES d
PROGRAM BASICO - ESPARCL /ll programadas,
e realizadas y grado
FORMATOC 05L Programasdas| Reacesan Cumplimients de Cumplimiento
( } CRONOGRAMA DL SESIOHLS -
PROGRAMA RASICO « OTRAS LENGLAS 71 solo llenar casillero
Especificar otra lengua de espafiol caso
. . contrario otras
* TASA DE ASISTEMCIA A LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION lenguas
FORMATOQ QEE ey asislrs
{ } CONTROL DE ASISTENCIA
PROGRAMA BASICS - ESPAROL (21| Del total de participantes que
FORMATS DEL Prorsnn atrsncs % siguieron todo el proceso se
( :' CONTROL DE ASISTEMCIA detalla los totales de L, P, I, Ay
EROGRAMA BAZICO - OTRAS LEMGUAS 121l TOTAL
* GRADO DE LOGRO DE APRENDIZAJE
Feseemnje |
Circulo |

FORMATS 12 L=l ogreda | FeProoese Iminicic
( } ACTA DE EVALUACION DE PARTICIFANTES
FPROGRAMA RASICO

.-'.-.nun-ulum:-\ TarTAL ‘

IET
ROS DOCUMENTOS

Cantil el

( ) FRUEBAS APLICADAS

{Caless hasies y IREGaReiburs) _
Persona que revisa la

( } FORMATO 10 CANTIOAD DE W31 AS documentacion y el correcto
CONTROL DE VISITAS ¥ SLUPERYISICN . d I f I .
AL CIREULD DE ALFABETIZACION registro del formulario

ELABORADD POR REVISADC POR V
Enciiader) Firmam (Supsrvesar) Faema

Heenibne Hombee

HEEEEEN

Cargs Cargs

(=121

(1) Se cbliens de la division de realizadas enlre programadas por 100, expressso &n enleros
{2) Se cbliens del formalo BE o del formals L, expresaio &n enlerss
(3] Se obliens de mulliphican @l promedio del circulo por 100 aiviciicaa enlne 2. expresado @n enteros

N LLEMAR, para ust exclusve del Arca de Informatica - PHOMNARMA
PROGRAMA BASICO

CODGD
* GRADD DE CUMPLIMIEMTO DE SESIONES DE ESTUDIO emeweel L L LI 0L L LD
"TASA DE ASISTENCIA A LOS CIRCULDS DE ALFABETIZACION RIS Mt
" GRADD DE LOGRDO DE AFRENDIZAJE FECHA -|r I

Todos estos

documentos deben ser enviados debidamente ordenados de acuerdo al formulario

correspondiente dentro de un sobre, inmediatamente a la conclusiéon de las actividades del programa
basico, el facilitador entregara los documentos al supervisor y éste al coordinador local.
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EJEMPLO PRACTICO — FORMULARIO N° 3

‘ FORMATO 10 - CONTROL DE VISITAS Y SUPERVISION AL CIRCULO DE ALFABETIZACION

| PRUEBAS APLICADAS

| FORMATO 12 - ACTA DE EVALUACION DE PARTICIPANTES - PROGRAMA BASICO

‘ FORMATO 08E - CONTROL DE ASISTENCIA PROGRAMA BASICO - ESPANOL

‘ FORMATO 06E - CRONOGRAMA DE SESIONES PROGRAMA BASICO - ESPANOL

3.- HOJA - CAMBIOS Y RESUMEN DE EVALUACION

SEGUNDO ENVIO (para ser llenado y enviado al final de la etapa basica)

(1) Se obtizne de la division de realizadas entre programadas por 100, expresado en enteros.
Se obtiene del formato 8E o del formato 8L, expresado en enteros.
(3) Se obtiene de multiplicar el promedio del circulo por 100 dividido enfre 2, expresado en enteros.

. JAVIER SOLIS CHAVEZ
REGION AREQUIPA SUPERVISOR o
o .
PROVINCIA - CASTILLA FACILITADOR MARIA CASTILLO PEREZ
DISTRITO - HUANCARQU/! CIRCULO ‘Aprendiendo a leer
POBLAD LOS PINOS
POBLADO - FECHA XX/ XX XXXX
NUEVO
FORMATO 04 Validos Menores Gestanies hijos de 0 a 3 anc: Facilitader | Supervisor
( ) REGISTRO DE PARTICIPANTES
DE CIRCULD (solo si hay camibios en iletrados) Sl NO| Sl NO
Marcar con X
* GRADO DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO
Grado
(X) FORMATO 06E Programadas| Realizadas CLII""ID"I"’IieI"I[O %%
CRONOGRAMA DE SESIONES: _
PROGRAMA BASICO - ESPANOL 20 49 98% i
Grado
FORMATO 06L Frogramadas | Realizadas Cumplimiento %
( ) -CQONOSRAI‘.-‘I.{\ DE SESIONES:
PROGRAMA BASICO - OTRAS LENGUAS (1
Especificar ctra lengua
* TASA DE ASISTENCIA A LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION
X FORMATO UBE Promedio asksiencla %
( ) CONTROL DE ASISTENCIA 91%
PROGRAMA BASICO - ESPANOL e (2)
FORMATO UBL Promedic asksienca %
( ) CONTROL DE ASISTENCIA
PROGRAMA BASICO - OTRAS LENGUAS (2)
*GRADO DE LOGRO DE APRENDIZAJE
Poroentaje
( X) FORMATO 12 _ L=Logrado | P=Proceso | I=inicie | A=Abandone | TOTAL Circulo
ACTA DE EVALUACION DE PARTICIPANTE 4 4 p o
PROGRAMA BASICO. g ) ) 2 ' 60(6[3
]
*OTROS DOCUMENTOS
Cantidad
X PRUEBAS APLICADAS 14
( ) (Calculo basico y lectoescritura) B
X FORMATO 10 . CANTIDAD DE VISITAS
( ) -CONTR-OL DE VISITAS Y SUDEQI‘J'ISION 13
AL CIRCULD DE ALFABETIZACION !
(PP y - ) | {
FLqp_-?qu?c FOR: I\:.\ B .:.;-\: - I?_\E".-IaﬂfDC. POR: / .f L \
(Facilizador) Firma (Superizor)  Fima
Momire MARIA CASTILLO PEREZ Nombre JAVIER SOLIS CHAVEZ
Annnannnn W[l o[ 7]
Cargo FACILITADOR Cargo SUPERVISOR

MO LLENAR, para uso exclusivo del Area de Informatica - PRONAMA
PROGRAMA BASICO

08% CODIGO
* GRADO DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO e cireULC ) 14]0]4]0]711]1213]4]5]86
. . 407
* TASA DE ASISTENCIA A LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION 7% REG N°
07
* GRADO DE LOGRO DE APRENDIZAJE 60% FECHA X% 4o xxxx
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Formulario 4.- Hoja Resumen de Evaluacion: Incluye la documentacion correspondiente a las
sesiones, asistencias y logro de aprendizaje realizadas durante la etapa reforzamiento. Estos
formatos son necesarios para el registro en el sistema ALFANET. También detalla los datos de la
persona que elabora y revisa el correcto registro del formulario. En la parte inferior, debajo de linea de
division, se encuentran campos para ser registrados por personal de Informéatica.

Escribir
el ambito
y centro
poblado

Marcar con una X
si esta enviando el

documento

4.- HOJA - RESUMEN DE EVALUACION

TERCER ENVID (para ser llenado y enviado al Tinal de ka etaga de reforzamisnbo)

() N

(1

CHONOGHAMA DE SESIONES:
FROGRAMA REFORIAMIENTD - OTHAS LENGUAS
Especificar obra kzngua

o

* TASA DE ASISTEMCIA & LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION

ECIAN SUPERVISOR Escribir nombre
/L de:
PROVINCIA FACILITADOR Supervisor,
DISTRITO cIRCULD \r ,FaCIlltadOI‘,
Circulo y Fecha
CENTRO / /
COBLADO FEGHA, |
* GRADC DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO Indicar total de
Grado sesiones
FORMATO OTE Pregr dwxs| Renizndns Cumplimiento % d
{ } CHOMOGRAMA DE SESIONES! prolg.rag]a as,
PROGRAMA REFORZAMIENTO - ESPARCL realizadas y
Grado grado de
FORMATO 07L Puugramadat] Reakzadas Cumplimiento % Cumplimiento

solo llenar casillero

de espafiol caso
contrario otras
lenguas

l

FORMATO 00E Promedio asslencia %

()

CONTROL DE ASISTENCIA
PROGRAMA REFORZAMIENTO - ESPARNGL

que siguieron

FORMATO 05L
CONTROL DE ASISTENCIA
FROGRAMA REFORZAMIENTO - OTRAS LEMNGLUAS

Preaeedes alalanca

()

Del total de participantes

proceso se detalla los totales
deL,P,I,Ay TOTAL

todo el

RADC DE LOGRO DE APRENDIZAJE

/

~~

Porcenine
FORMATO 13 Le=Lograds | P=Process | I=nic | A=abandana TaTaL Clreula
{ ) ACTA DE EVALUACION FINAL DE PARTICIPANTES
3
QTR DOCUMENTOS
Canbdad
FRUEBAS APLICADAS
( } (CAlCUD BASICD ¥ lechoescniura)
Persona que revisa la
FORMATO 10 CANTIOAD DE VIMTAS documentacion y el
( } CONTROL DE VISITAS ¥ SUPERVISHON correcto registro del
AL CIRGULD DE ALFABETIZAGION formulario

ELABQRADD POR
IFacifindory

REVISADD POR
ISupenvisery

Firmna Fma

- 5=

Homlbre Homikee

oo | [ [T 1111

Cargn

o | [ [ [ ][]

Camrge

(1) Se obtiene de la anvisidn de realizadas enfre programadas por 100, expresado en entercs
(2) Se obtiene del Tormato 9E o del formato 9L, eXpresadt en enienis
(3) Se obbiene de muslipicar ¢ promedio del Circulo por 100 avidido entre 2, expresado en enteros,

HNC LLENAR, para uso exclusivo del Area de Infosmalica - PROMAMS

FROGRAMA DE REFORZAMIENTO
COIG0

L]

" GRADO DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO circuLa
*TASA DE ABISTENCIA A LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION B N
" GRADC DE LOGRO DE APRENDIZAJE FEChA ! !

LLLL]

Para recordar:
Todos estos documentos deben ser enviados debidamente ordenados de acuerdo al formulario
correspondiente dentro de un sobre, inmediatamente a la conclusién de las actividades del facilitador
quien entregara al supervisor y éste al coordinador local.

Pronama

9
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EJEMPLO PRACTICO — FORMULARIO N° 4

‘ FORMATO 10 - CONTROL DE VISITAS Y SUPERVISION AL CiRCULO DE ALFABETIZACION

‘ PRUEBAS AFLICADAS

‘ FORMATO 13 - ACTA DE EVALUACION FINAL DE PARTICIPANTES

| FORMATO 09E - CONTROL DE ASISTENCIA PROGRAMA REFORZAMIENTO - ESPANOL

‘ FORMATO 07E - CRONOGRAMA DE SESIONES PROGRAMA REFORZAMIENTO - ESPANOL

e

AREQUIPA

4.- HOJA - RESUMEN DE EVALUACION

TERCER ENVIO (para ser llenado y enviado al final de la etapa de reforzamiento)

JAVIER SOLIS CHAVEZ

MARIA CASTILLO PEREZ

"Aprendiendo a leer”

REGION SUPERVISOR
crovweia:  CASTILLA  1icimuoor
ostare : HUANCARQUI e
rosLavo :___LOSPINOS .,

* GRADO DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO

XX XX XXXX

Grado Cumplimienio

FORMATO 07E

%

Realzadas

(X)

CROMOGRAMA DE SESIONES: .
PROGRAMA REFORZAMIENTO - ESPANOL

18 100%

Grado Cumplimiento

FORMATO 07L

Programadas|

%

Realizadas

—_—
—

CROMNOGRAMA DE SESIONES:
PROGRAMA REFORZAMIENTO - OTRAS LENGUAS

Especificar ofra lengua

* TASA DE ASISTENCIA A LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION

Fromedio as

stencia %

(X

FORMATO 09E
) CONTROL DE ASISTENCIA .
PROGRAMA REFORZAMIENTO - ESPAMNOL

98%

(2)

FORMATO 09L

Fromedio as

stencia %

—_—
L—

CONTROL DE ASISTENCIA
PROGRAMA REFORZAMIENTO - OTRAS LENGUAS

(2}

* GRADO DE LOGRO DE APRENDIZAJE

Porcentaje

FORMATO 13

L=Logrado

P=Procesc | I=inicio | A=Abandono TOTAL Circulo

(X)

ACTA DE EVALUACION FINAL DE PARTICIPANTES

8

2 1 2 1 55%

* OTROS DOCUMENTOS

Cantidad

PRUEBAS APLICADAS
(Calculo basico y lectoescritura)

(X)

(3)

FORMATO 10

CANTIDAD DE VISITAS

(X)

CONTROL DE VISITAS Y SJPER_‘\.-'ISI(':)N
AL CIRCULO DE ALFABETIZACION

12

ELABORADO FOR: L= S . REVISADO FOR : A’) (11 { k
(Facilitador) P = —a gy (Supervisar) o \
Firma Firma ki
Momire MARIA CASTILLO PEREZ Maombre JAVIER SOLIS CHAVEZ
o 0] 4] ¢]2]8]1]4] 1] o 1 [0]6]5]1]3]s]<]
Cargo FACILITADOR Cargo SUPERVISOR

(1) Se obtiens de la divisién de realizadas entre programadas por 100, expresado en enteros.

(2) Se obtiene del formato 9E o del formato 9L, expresado en enteros

(3) Se obtiene de multiplicar el promedio del circulo por 100 dividido entre 2, expresado enteros.

NO LLENAR, para uso exclusivo del Area de Informatica - PRONAMA
PROGRAMA DE REFORZAMIENTO

100% coDico -
* GRADO DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO ' CIRCULO|014]014101711(213]41516
+TASA DE ASISTENCIA A LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION | °°% REG N° I
* GRADO DE LOGRO DE APRENDIZAJE 2% FECHA XX I xx/ xxxx B

Pronama
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CONSTRUCCION DEL ARCHIVO DE CIRCULOS DE ALFABETIZACION

Teniendo en cuenta los tiempos en que se enviaran los sobres con los documentos correspondientes,
se procedera a crear el archivo desde el primer envio (Formulario 1 y Formulario 2). De esta manera,
se comenzara a dimensionar el espacio, el promedio aproximado es de 3 circulos por archivador.
Cada archivador debe estar ordenado de la siguiente manera:

PRIMER ENVIO:
* Formulario 1
- Formato 02 — Registro de lletrados.
- Formato 03 — Consolidado Distrital de Registro de lletrados.
- Formato 16 — Registro de Facilitadores por Distrito.
- Formato 17 — Registro de Supervisores por Distrito.
- Formato 18 — Registro de Coordinador Local.

* Formulario 2
- Formato 01 — Acta de Compromiso de la Comunidad.
- Formato 04 — Registro de Participantes de Circulo.
- Formato 05 — Acta de Instalacién de Circulo.

SEGUNDO ENVIO:
* Formulario 3
- Formato 04 — Registro de Participantes de Circulo (SOLO EN CASO DE CAMBIOS).
- Formato O6E — Cronograma de Sesiones Programa Basico — espafiol.
- Formato 08E — Control de Asistencia Programa Basico — espafiol.
- Formato 12 — Acta de Evaluacion de Participantes — programa basico.

En el caso de ser alfabetizados en otras lenguas, enviar los formatos:
- Formato 06L — Cronograma de Sesiones Programa Bésico — otras lenguas.
- Formato 08L — Control de Asistencia Programa Basico — otras lenguas.

* PRUEBAS APLICADAS.
* Formato 10 — Control de Visitas y Supervisién al Circulo de Alfabetizacién. Correspondiente al
monitoreo de la Etapa Basica.

TERCER ENVIO:

* Formulario 4
- Formato O7E — Cronograma de Sesiones Programa de Reforzamiento — espafiol.
- Formato 09E — Control de Asistencia Programa de Reforzamiento — espafiol.
- Formato 13 — Acta de Evaluacién Final de Participantes.

En el caso de ser en otras lenguas, enviar los formatos:
- Formato 07L — Cronograma de Sesiones Programa de Reforzamiento — otras lenguas.
- Formato 09L — Control de Asistencia Programa de Reforzamiento — otras lenguas.

* PRUEBAS APLICADAS.
* Formato 10 — Control de Visitas y Supervision al Circulo de Alfabetizacion. Correspondiente al
monitoreo de la Etapa de Reforzamiento.

La documentacion ordenada alfabéticamente a nivel distrital por nombre de circulo sera colocada
dentro del(os) archivador(es) palanca lomo grueso por la cantidad de circulos que sean del mismo
distrito. Los archivadores de palanca serdn enumerados y se colocara en el rotulo los datos de
acuerdo a la siguiente hoja.

Si durante el proceso de recepcién, los documentos se encontrasen incompletos de acuerdo a lo
indicado en el presente instructivo, se procedera a la devolucion de los mismos segun el
procedimiento detallado en el ANEXO B — PROCESO DE AMONESTACION.

D 11 EL PERU
Pronama 'nmm ’



MINISTERIO DE EDUCACION

Pronama

INSTALACION DE
CIRCULOS DE
ALFABETIZACION

AREQUIPA
CASTILLA
HUANCARQUI

CIRCULOS:

APRENDIENDO A LEER
LA CASA DEL SABER
LAS ABEJITAS

2008

MINISTERIO DE EDUCACION

Pronama

INSTALACION DE
CIRCULOS DE
ALFABETIZACION

AREQUIPA
CASTILLA
HUANCARQUI

CIRCULOS:

PROGRESANDO
SIEMPRE UNIDOS

2008
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ANEXO A

FORMULARIOS PARA EL ENVIO Y RECEPCION DE
DOCUMENTOS DE LOS CIRCULOS DE
ALFABETIZACION



1.- HOJA DE INVENTARIO DE DISTRITO

PRIMER ENVIO (para ser llenado y enviado en la primera semana de comenzadas las acciones del circulo)

REGION

PROVINCIA

DISTRITO

Cant. de Total
( ) FORMATO 02 Formatos | lletrados

REGISTRO DE ILETRADOS

( ) FORMATO 03 Total Total
CONSOLIDADO DISTRITAL DE Circulos | lletrados
REGISTRO DE ILETRADOS

Cantidad Total
FORMATO 16 formatos | Facilitadores
( ) REGISTRO DE FACILITADORES
POR DISTRITO
Cantidad Total
FORMATO 17 formatos | Supervisores
( ) REGISTRO DE SUPERVISORES
POR DISTRITO

FORMATO 18
( ) REGISTRO DE COORDINADOR
LOCAL

ELABORADO POR: Firma

Nombre

(Datos Obligatorios) DNI| | | | | | | | |

Cargo

[/




2.- HOJA - INVENTARIO DE CIRCULO

PRIMER ENVIO (para ser llenado y enviado en la primera semana de comenzadas las acciones del circulo)

REGION : SUPERVISOR

PROVINCIA - FACILITADOR

DISTRITO : CIRCULO

CENTRO ; FECHA / /
POBLADO

FORMATO 01
( ) ACTA DE COMPROMISO
DE LA COMUNIDAD

REGISTRO DE PARTICIPANTES
DE CIRCULO

( FORMATO 04 Validos Menores Gestantes hijos de 0 a 3 afios

Validos: Cantidad de participantes cuya edad sea mayor o igual a 15 afios y los
cuales no se encuentren duplicados ni registrados en otros circulos.

Menores: Cantidad de participantes atendidos menores a 15 afios pero que no
deben ser registrados.

Gestantes: Cantidad de mujeres participantes del circulo que se encuentren en
actual estado de gestacion.

Hijos de 0 a 3 afios: Cantidad de madres participantes del circulo que tengan
hijos de 0 a 3 afios.

FORMATO 05
( ) ACTA DE INSTALACION

DE CIRCULO
ELABORADO POR: REVISADO POR :
Firma Firma
Nombre Nombre
ol | [ [ [ [ [ | | onl [ | [ [ [ | [ |
Cargo Cargo

NO LLENAR - para uso exclusivo del Area de Informatica - PRONAMA

Cdédigo ALFANET
File N° HEEEEEENENE.
Cdédigo ALFANET
File N° HEEEEEEN .
Supervisor REGISTRO DE ILETRADOS
Facilitador Vélidos  Ya existentes Menores
Circulo | | | |
Centro Poblado REGISTRO DE CIRCULO
Nuevo Ya existente
UBIGEO

REG. N° FECHA / / REG. N° FECHA / /




3.- HOJA - CAMBIOS Y RESUMEN DE EVALUACION

SEGUNDO ENVIO (para ser llenado y enviado al final de la etapa basica)

REGION SUPERVISOR
PROVINCIA FACILITADOR
DISTRITO CiRCULO
CENTRO / /
POBLADO FECHA
NUEVO
FORMATO 04 Validos Menores | Gestantes hijos de 0 a 3 afio | Facilitador | Supervisor
( ) REGISTRO DE PARTICIPANTES DE CIRCULO
(solo si hay nuevos iletrados, cambio de facilitador / supervisor) SI| NO| SI| NO

* GRADO DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO

( ) FORMATO 06E
CRONOGRAMA DE SESIONES:
PROGRAMA BASICO - ESPANOL

FORMATO 06L

( ) CRONOGRAMA DE SESIONES:
PROGRAMA BASICO - OTRAS LENGUAS
Especificar otra lengua

Programadas| Realizadas

Marcar con X

Grado

Cumplimiento %

@)

Programadas| Realizadas

Grado

Cumplimiento %

@)

* TASA DE ASISTENCIA A LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION

CONTROL DE ASISTENCIA
PROGRAMA BASICO - ESPANOL

( )FORMATO 08E

( ) FORMATO 08L
CONTROL DE ASISTENCIA
PROGRAMA BASICO - OTRAS LENGUAS

* GRADO DE LOGRO DE APRENDIZAJE

( ) FORMATO 12
ACTA DE EVALUACION DE PARTICIPANTES
PROGRAMA BASICO.

* OTROS DOCUMENTOS

( ) PRUEBAS APLICADAS
(Célculo bésico y lectoescritura)

( ) FORMATO 10
CONTROL DE VISITAS Y SUPERVISION
AL CIRCULO DE ALFABETIZACION

ELABORADO POR:
(Facilitador) Firma

Nombre

DNI

Cargo

Promedio asistencia %

Promedio asistencia %

@)

@)

L=Logrado | P=Proceso

I=Inicio A=Abandono TOTAL

Porcentaje
Circulo

Cantidad

CANTIDAD DE VISITAS

REVISADO POR :
(Supervisor) Firma

Nombre

DNI

Cargo

(1) Se obtiene de la division de realizadas entre programadas por 100, expresado en enteros.
(2) Se obtiene del formato 8E o del formato 8L, expresado en enteros.
(3) Se obtiene de multiplicar el promedio del circulo por 100 dividido entre 2, expresado en enteros.

®)

NO LLENAR, para uso exclusivo del Area de Informatica - PRONAMA

PROGRAMA BASICO

* GRADO DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO

* TASA DE ASISTENCIA A LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION

* GRADO DE LOGRO DE APRENDIZAJE

CcODIGO
CIRCULO

REG N°

FECHA




4.- HOJA - RESUMEN DE EVALUACION

TERCER ENVIO (para ser llenado y enviado al final de la etapa de reforzamiento)

REGION : SUPERVISOR
PROVINCIA : FACILITADOR
DISTRITO : CIRCULO
CENTRO

POBLADO : FECHA

* GRADO DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO

FORMATO 07E
( ) CRONOGRAMA DE SESIONES:
PROGRAMA REFORZAMIENTO - ESPANOL

FORMATO 07L

( ) CRONOGRAMA DE SESIONES:
PROGRAMA REFORZAMIENTO - OTRAS LENGUAS
Especificar otra lengua

@)

Grado
Programadas| Realizadas Cumplimiento %

Grado
Programadas| Realizadas Cumplimiento %

@)

* TASA DE ASISTENCIA A LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION

FORMATO 09E
( ) CONTROL DE ASISTENCIA
PROGRAMA REFORZAMIENTO - ESPANOL

CONTROL DE ASISTENCIA
PROGRAMA REFORZAMIENTO - OTRAS LENGUAS

( FORMATO 09L

* GRADO DE LOGRO DE APRENDIZAJE

FORMATO 13
( ACTA DE EVALUACION FINAL DE PARTICIPANTES

* OTROS DOCUMENTOS

PRUEBAS APLICADAS
( ) (Célculo bésico y lectoescritura)

FORMATO 10
( ) CONTROL DE VISITAS Y SUPERVISION
AL CIRCULO DE ALFABETIZACION

ELABORADO POR:

(Facilitador)
Firma

Nombre

DNI

Cargo

Promedio asistencia %

Promedio asistencia %

)

)

Porcentaje

L=Logrado

P=Proceso

I=Inicio

A=Abandono TOTAL Circulo

Cantidad

CANTIDAD DE VISITAS

REVISADO POR :

(Supervisor)

Firma

Nombre

DNI

Cargo

(©)

(1) Se obtiene de la division de realizadas entre programadas por 100, expresado en enteros.
(2) Se obtiene del formato 9E o del formato 9L, expresado en enteros.
(3) Se obtiene de multiplicar el promedio del circulo por 100 dividido entre 2, expresado en enteros.

NO LLENAR, para uso exclusivo del Area de Informatica - PRONAMA
PROGRAMA DE REFORZAMIENTO

* GRADO DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO

* TASA DE ASISTENCIA A LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION

* GRADO DE LOGRO DE APRENDIZAJE

CODIGO
CIRCULO

REG N°

FECHA




MODELO DE SOBRE PARA ENVIO DE DOCUMENTOS
DATOS QUE DEBE CONSIGNAR

- Primer envio: En la primera semana de comenzada las acciones del circulo, debe
incluir el Formulario 1 y Formulario 2 con sus formatos adjuntos.

- Segundo envio: Al final de la Etapa Basica, debe incluir el Formulario 3 con sus
formatos adjuntos.

- Tercer envio: Al final de la Etapa de Reforzamiento, debe incluir el Formulario 4
con sus formatos adjuntos.



FORMATO 18 - REGISTRO DE COORDINADOR LOCAL

FORMATO 17 - REGISTRO DE SUPERVISORES POR DISTRITO

FORMATO 16 - REGISTRO DE FACILITADORES POR DISTRITO

FORMATO 03 - CONSOLIDADO DISTRITAL DE REGISTRO DE ILETRADOS

FORMATO 02 - REGISTRO DE ILETRADOS

1.- HOJA DE INVENTARIO DE DISTRITO

PRIMER ENVIO (para ser llenado y enviado en la primera semana de comenzadas las acciones del circulo)

REGION AREQUIPA
PROVINCIA CASTILLA
DISTRITO HUANCARQUI
FORMATO 02 Formatos lletrados
(X) REGISTRO DE ILETRADOS 2 33
(X) FORMATO 03 Total Total
CONSOLIDADO DISTRITAL DE Circulos lletrados
REGISTRO DE ILETRADOS 3 37
Cantidad Total
X FORMATO 16 formatos Facilitadores
( ) REGISTRO DE FACILITADORES 1 3
POR DISTRITO
Cantidad Total
X FORMATO 17 formatos Supervisores
( ) REGISTRO DE SUPERVISORES 1 1
POR DISTRITO

X FORMATO 18
( ) REGISTRO DE COORDINADOR

LOCAL
J"f -
f_.--"_..-":f':u-;.- ....,_\.-uul--—-n—E -
ELABORADO POR:  Firma #
Nombre  Manuel Moran Alvarado
(Datos Obligatorios) DNIL o [ 8 | 9 | 7 [ 5 | 1 ] 7 | 3 |

Ccargo  Coordinador local

FECHA: XX XX / XX XX




FORMATO 05 - ACTA DE INSTALACION DE CIRCULO

FORMATO 04 - REGISTRO DE PARTICIPANTES DE CIRCULO

FORMATO 01 - ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD

/ 2.- HOJA - INVENTARIO DE CIRCULO

PRIMER ENVIO (para ser llenado y enviado en la primera semana de comenzadas las acciones del circulo)

REGION - AREQUIPA surervisor  JAVIER SOLIS CHAVEZ
PROVINCIA - CASTILLA crcimapor  MARIA CASTILLO PEREZ
DISTRITO HUAN CARQ Ul CIRCULO "Aprendiendo a leer”
CENTRO : LOS PINOS FECHA XX XXTXXXX
POBLADO
FORMATO 01
(X) ACTA DE COMPROMISO
DE LA COMUNIDAD
X FORMATO 04 Validos Menores Gestantes hijos de 0 a 3 afios
( ) REGISTRO DE PARTICIPANTES 13 1 0 0
DE CIRCULO

Validos: Cantidad de participantes cuya edad sea mayor o igual a 15 afios y los
cuales no se encuentren duplicados ni registrados en otros circulos.

Menores: Cantidad de participantes atendidos menores a 15 afios pero que no
deben ser registrados.

Gestantes: Cantidad de mujeres participantes del circulo que se encuentren en
actual estado de gestacion.

Hijos de 0 a 3 afios: Cantidad de madres participantes del circulo que tengan
hijos de 0 a 3 afios.

(X) FORMATO 05
ACTA DE INSTALACION

DE CIRCULO

ELABORADO POR: L\"_ ;':\'E:l: - REVISADO POR : I) L f Ly H\

Firma Firma %,
Nombre MARIA CASTILLO PEREZ Nombre JAVIER SOLIS CHAVEZ
onfofal4af2f8]1fa]1] pnj1|of6e[s5[1]3]8]4]
Cargo FACILITADOR Cargo SUPERVISOR

NO LLENAR, para uso exclusivo del Area de Informatica - PRONAMA

Cdédigo ALFANET
File N° HEEEEEREREEN
Cdédigo ALFANET
File N° Ll 1]
Supervisor REGISTRO DE ILETRADOS
Facilitador Vélidos  Yaexistentes Menores
Circulo | | | |
Centro Poblado REGISTRO DE CIRCULO
Nuevo Ya existente
veceo || [ | | [ | L |

REG. N° FECHA XX/XX/XXXX REG. N° FECHA XX/XX/XXXX




FORMATO 10 - CONTROL DE VISITAS Y SUPERVISION AL CIRCULO DE ALFABETIZACION

PRUEBAS APLICADAS

FORMATO 12 - ACTA DE EVALUACION DE PARTICIPANTES - PROGRAMA BASICO

FORMATO 08E - CONTROL DE ASISTENCIA PROGRAMA BASICO - ESPANOL

FORMATO 06E - CRONOGRAMA DE SESIONES PROGRAMA BASICO - ESPANOL

3.- HOJA - CAMBIOS Y RESUMEN DE EVALUACION

SEGUNDO ENVIO (para ser llenado y enviado al final de la etapa béasica)

REGION AREQUIPA SUPERVISOR JAVIER SOLIS CHAVEZ
PROVINCIA CASTI LLA EACIITADOR MARIA CASTILLO PEREZ
DISTRIG - HUAN CARQUl CRCULO Aprendiendo a leer
POBLAD LOS PINOS
POBLADO FECHA XX XX [XXXX
NUEVO
FORMATO 04 Validos Menores | Gestantes hijos de 0 a 3 afiod | Facilitador | Supervisor
( ) REGISTRO DE PARTICIPANTES
DE CIRCULO (solo si hay cambios en iletrados) SI| NO| SI| NO

Marcar con X
* GRADO DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO

Grado
(X) FORMATO 06E Programadas| Realizadas Cumplimiento %
CRONOGRAMA DE SESIONES: 0
PROGRAMA BASICO - ESPANOL 50 49 98% 2
Grado
FORMATO 06L Programadas| Realizadas Cumplimiento %
( ) CRONOGRAMA DE SESIONES:
PROGRAMA BASICO - OTRAS LENGUAS (1)
Especificar otra lengua
* TASA DE ASISTENCIA A LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION
X FORMATO 08E Promedio asistencia %
( ) CONTROL DE ASISTENCIA 91%
PROGRAMA BASICO - ESPANOL 2)
FORMATO 08L Promedio asistencia %
( CONTROL DE ASISTENCIA
PROGRAMA BASICO - OTRAS LENGUAS 2)
* GRADO DE LOGRO DE APRENDIZAJE
Porcentaje
(X) FORMATO 12 L=Logrado | P=Proceso | I=Inicio | A=Abandono| TOTAL Circulo
ACTA DE EVALUACION DE PARTICIPANTEY 0
PROGRAMA BASICO. 9 1 1 2 13 60%
(3)
* OTROS DOCUMENTOS
Cantidad
(X) PRUEBAS APLICADAS 11
(Célculo basico y lectoescritura)
(x) FORMATO 10 ) CANTIDAD DE VISITAS
CONTROL DE VISITAS Y SUPERVISION 13
AL CIRCULO DE ALFABETIZACION
ELABORADO POR: Lﬁ-\—\““ﬁ - REVISADO POR : ‘f) Ui L K
(Facilitador) Firma o : : (Supervisor) Firma N
Nombre MARIA CASTILLO PEREZ Nombre JAVIER SOLIS CHAVEZ
w0 [4]4]2]8]1]4]1] ow[]0]0]s[1]a]a]4]
Cargo FACILITADOR Cargo SUPERVISOR

(1) Se obtiene de la divisién de realizadas entre programadas por 100, expresado en enteros.
(2) Se obtiene del formato 8E o del formato 8L, expresado en enteros.
(3) Se obtiene de multiplicar el promedio del circulo por 100 dividido entre 2, expresado en enteros.

NO LLENAR, para uso exclusivo del Area de Informatica - PRONAMA
PROGRAMA BASICO

98% CcODIGO |
* GRADO DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO CIRCULOD|4]0|4]0|7]1]|2]3]|4]5]6
P , 9 —_—
* TASA DE ASISTENCIA A LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION 91% REG N°

60% / /
* GRADO DE LOGRO DE APRENDIZAJE FECHA XX T XXTXXXX




FORMATO 10 - CONTROL DE VISITAS Y SUPERVISION AL CIRCULO DE ALFABETIZACION

PRUEBAS APLICADAS

FORMATO 13 - ACTA DE EVALUACION FINAL DE PARTICIPANTES

FORMATO 09E - CONTROL DE ASISTENCIA PROGRAMA REFORZAMIENTO - ESPANOL

FORMATO 07E - CRONOGRAMA DE SESIONES PROGRAMA REFORZAMIENTO - ESPANOL

/ 4.- HOJA - RESUMEN DE EVALUACION

TERCER ENVIO (para ser llenado y enviado al final de la etapa de reforzamiento)

REGION AREQUIPA SUPERVISOR JAVIER SOLIS CHAVEZ
PROVINCIA : CASTILLA FACILITADOR MARIA CASTILLO PEREZ
DISTRITO HUAN CARQU| ciRCULO "Aprendiendo a leer"

ropLao . LOSPINOS x X I X x [ XX X X

* GRADO DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO

Grado Cumplimiento
(X) FORMATO 07E Programadas| Realizadas %
CRONOGRAMA DE SESIONES:
PROGRAMA REFORZAMIENTO - ESPANOL 18 18 100% (1)
Grado Cumplimiento
FORMATO 07L Programadas| Realizadas %
( ) CRONOGRAMA DE SESIONES:
PROGRAMA REFORZAMIENTO - OTRAS LENGUAS (1)

Especificar otra lengua

* TASA DE ASISTENCIA A LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION

(X) FORMATO 09E Promedio asistencia %
CONTROL DE ASISTENCIA B 98%
PROGRAMA REFORZAMIENTO - ESPANOL 2)
( ) FORMATO 09L Promedio asistencia %
CONTROL DE ASISTENCIA
PROGRAMA REFORZAMIENTO - OTRAS LENGUAS 2)

* GRADO DE LOGRO DE APRENDIZAJE

Porcentaje

(X) FORMATO 13 ) L=Logrado | P=Proceso | I=Inicio | A=Abandono TOTAL Circulo
ACTA DE EVALUACION FINAL DE PARTICIPANTES 8 2 1 2 13 550

3
* OTROS DOCUMENTOS

Cantidad

(X) PRUEBAS APLICADAS 11

(Calculo bésico y lectoescritura)

(X) FORMATO 10 CANTIDAD DE VISITAS
CONTROL DE VISITAS Y SUPERVISION 12
AL CIRCULO DE ALFABETIZACION

ELABORADO POR: TR ; REVISADO POR : / L{l{ \
(Facilitador) }:\, E:}a-:ﬂ 2 (Supervisor) )'—’——_\

Firma Firma
Nombre MARIA CASTILLO PEREZ Nombre JAVIER SOLIS CHAVEZ
w0 [4]a]2e]1]e]1] ol 2 [0 o[ [1]3]e]4]
Cargo FACILITADOR Cargo SUPERVISOR

(1) Se obtiene de la division de realizadas entre programadas por 100, expresado en enteros.
(2) Se obtiene del formato 9E o del formato 9L, expresado en enteros
(3) Se obtiene de multiplicar el promedio del circulo por 100 dividido entre 2, expresado enteros.

NO LLENAR, para uso exclusivo del Area de Informatica - PRONAMA

PROGRAMA DE REFORZAMIENTO CODIGO
100% °
* GRADO DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO CIRCULO[0[4]0]4]0]7]1]2]3]|4]|5]6
0,
* TASA DE ASISTENCIA A LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION | 227 REG N°
0,
* GRADO DE LOGRO DE APRENDIZAJE 55% FECHA XX [ XX [ XXXX




ANEXO B

PROCESO DE AMONESTACION

POR DOCUMENTACION INCOMPLETA
DE LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION



FLUJO DOCUMENTARIO PARA LA RECEPCION DE_ DOCUMENTOS DE

LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION

De acuerdo a lo indicado en el instructivo, se implementa el proceso del flujo de
recepcion de documentos, el cual debe seguir los siguientes pasos:

1.

Los envios estan dirigidos a la oficina del PRONAMA en Av. Boulevard de
Surco N° 986 San Borja con atencion a: Dr. Angel Velazquez Fernandez,
fisicamente la documentacion debe llegar a la Recepcion con el cargo de envio
donde se detalla el contenido de los bultos.

Recepcidn notifica al personal del Equipo de Archivo para dar conformidad de
los documentos y los acepta en calidad de custodia.

El personal de Archivo moviliza el material hasta el ambiente destinado para
almacenamiento de los documentos recepcionados, donde revisara el contenido
y daré la conformidad respectiva.

Si durante el proceso de revision de los documentos recepcionados, el personal
de Archivo detecta inconsistencia, iniciaran el “proceso de amonestacion” al
sectorista responsable de la region correspondiente.

De acuerdo al punto 3, el personal de Archivo procederd al ordenamiento
alfabético a nivel distrital por nombre de circulo, colocando los documentos
dentro de los folder palanca. Archivo enviara un correo electronico dirigido a
Informéatica del PRONAMA y toda la informacion fisica completa
correspondiente detallando el total de los documentos recibidos y el ambito al
que corresponden.

Una vez registrada la informacion en el sistema ALFANET, Informética
realizara la devolucion a Archivo con los documentos correspondientes.

PROCESO DE AMONESTACION POR DOCUMENTACION INCOMPLETA

Durante el proceso de recepcion de documentos, comienza la revision por parte del
personal de Archivo, quienes daran la conformidad del total de documentos recibidos y
completos de acuerdo a la Directiva N° 012-2008 y el ordenamiento de documentos a
través del instructivo complementario. De encontrarse alguna inconformidad debera
iniciarse el proceso de amonestacion.

De acuerdo a los siguientes pasos:

Identificacion del documento (hoja de envio, informe u otro) por parte del
Equipo de Archivo, con el cual ingresé el bloque de formatos.

Inmediatamente dicho equipo, procedera a la agrupacion de toda la informacion
impresa incompleta recibida con el documento de ingreso.

El Equipo de Archivo elabora un informe dirigido a la DTE detallando el
material impreso incompleto recibido, la DTE procedera a la amonestacion.

Es responsabilidad del sectorista responsable de la region realizar las gestiones
pertinentes para la solucién a la falta de informacion.

La accién de monitoreo del Equipo de Supervision permitira que se complete la
informacién a recibir por el Equipo de Archivo.



PROCE SO DE AMONESTACION POR DOCUMENTACION INCOMPLETA

(DE ACUERDO A LA DIRECTIVA N° 012-2008 E INSTRUCTIVO COMPLEMENTARIO)

ARCHIVO | INFORMATICA | DTE | ATP | SUPERVISION
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |

Envios de 2 INCOMPLETO
RECEPCION I | I . I i
?ﬁ:tilrjcckt)i\?:) DOCUMENTOS I I 4 Despacho —|—> Sectorista e 1 Monitoreo
| | | |
| | | |
A Informe | | | |
| | |
I | | Memo |
| | |
I | | |
I I - Amonesfacion I
I | | al Sectqrista |
| | | |
| - | | |
I COMPLETO | Hoja de | | |
. Inventario | | |
I | | | \ 4 |
Correo I I I OR'SE'\é I
I Electrénico I I I h Sic;(;\/ng;or I
| | | |
[ | | | I |
| | | |
: | | | : |
DOCUMENTOS
[ ARCHIVO | | ALFANET | | I |
| | | |
[ | | | l |
| | | |
: | | | : |
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