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ANEXO A — CARPETAS PARA EL ENVIO Y RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LOS CACE’s

- CARPETA 1: Hoja de Inventario de Distrito.

- CARPETA 2: Hoja de Inventario de CACE.

- CARPETA 3: Hoja de Inventario Control Parcial.

- CARPETA 4: Hoja de Inventario Evaluacion Final.

EJEMPLOS PRACTICOS:

- Modelo de sobre para los envios, datos que debe consignar.
- CARPETA 1y formatos relacionados.

- CARPETA 2y formatos relacionados.

- CARPETA 3y formatos relacionados.

- CARPETA 4y formatos relacionados.

ANEXO B — PROCESO DE AMONESTACION POR DOCUMENTACION INCOMPLETA DE LOS
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INSTRUCTIVO PARA EL ENVIO Y RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS DE LOS CACE's A LA
OFICINA DEL PRONAMA

RESUMEN DE LA DIRECTIVA N°95-2008-ME/PRONAMA

Teniendo como base la Directiva N°95-2008-ME/PRONAMA sugerimos implementar, mediante un
memorando, el procedimiento para el envio de los documentos que serviran como base para la
implementacion del acervo documentario del PRONAMA.

De acuerdo a la Directiva, tenemos una serie de documentos que nos enviaran de acuerdo al
siguiente cronograma:

Directiva N°95-2008-ME/PRONAMA. — Pagina N° 19:
Estos documentos deber ser entregados al supervisor y éste al sectorista, para su remision al
PRONAMA en la primera semana de comenzada las acciones del CACE:

FORMATO TiTULO

- N°1 Acta de compromiso.

- N°2 Registro de estudiantes.

- N°3 Consolidado distrital de registro de CACE.
- N°4 Registro de estudiantes del CACE.

- N°5 Acta de instalacion de CACE.

- N°10 Registro de facilitadores por distrito.

- N°11 Registro de supervisores por distrito.

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

Estos documentos deben ser enviados en sobre manilay 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 CEBA y CACE (fecha de inicio y término del CACE).

Directiva N°95-2008-ME/PRONAMA. — Pagina N° 20:
Inmediatamente a la conclusiéon de sus actividades el facilitador entregara al supervisor y éste a los
Directores de CEBA, para su remision al PRONAMA, la siguiente documentacion:

FORMATO TiTULO
- N°6 Control de asistencia.
- N°v Control visitas y supervision al CACE.

- Acta de evaluacion final de estudiantes.

Para fines de remitir la documentacion a la oficina del PRONAMA, se establece las siguientes
consideraciones: Inmediatamente a la conclusion de sus actividades el facilitador entregara al
supervisor y éste a los Directores de CEBA el formato N° 6 quienes lo conservaran en los archivos
del CEBA. El Acta de Evaluacion final de estudiantes sera reemplazado por el Acta Consolidada de
Evaluacion de Educacion Basica Alternativa Ciclo Inicial e Intermedio 2009 (Formato oficial del MED),
el cual se tendra que entregar en copia con sello y firma original al sectorista para su remisién al
PRONAMA durante el tercer envio. (*)

En reemplazo del Formato N° 06 los sectoristas enviardn al PRONAMA los consolidados de asistencia
Parcial (segundo envio) y consolidado de asistencia Final (tercer envio). Asimismo a la conclusion de

sus actividades los facilitadores entregardn a los supervisores y éste al sectorista el Formato N° 7
para su remision durante el tercer envio a la oficina de PRONAMA. (*)

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

(*) Complementario a la Directiva N°95-2008-ME/PRONAMA
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CICLO DE ENVIO DE DOCUMENTOS A LA OFICINA DEL PRONAMA

Inicio de Al Finalizar Al Finalizar
actividades la sesion N° la sesion N°
del CACE 50 90
Instalacion | | :
nstalacion .
demA(';E i FUNCIONAMIENTIO DEL CACE Fin del CACE
1 1
| |
1 1 1
e Y ) 4 v I a v I
ler Envio 2do Envio 3er Envio
Carpeta 1 Carpeta 3 Carpeta 4
- Formato 02 - Consolidado Parcial de
- Formato 03 Asistencia al CACE - Formato 07
- Formato 10 (visada con firma y sello original)
- Formato 11 - Consolidado del Avance
de los estudiantes. - Consolidado Final de
Carpeta 2 Asistencia al CACE.
- Formato 01 k /
- Formato 04 - Consolidado del Avance
adjunto: de los estudiantes.

*

prueba de ubicacion.

- Formato 05

-

* copia de la Ficha Unica de
Matricula uno por cada estudiante.

* Copia de Nomina de Matricula
2009 con sellos y firmas originales.

original del consolidado de Ia

/
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Procedimiento para el Registro y Envio de los Documentos a la Oficina del PRONAMA

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

Carpeta 1.- HOJA DE INVENTARIO DE DISTRITO

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

REGION
Escribirel  ———>/" provincia
ambito
DISTRITO
Cant. de Total
FORMATO 02 Formatos | Estudiantes
( ) REGISTRO DE ESTUDIANTES
( ) FORMATO 03 Total Total
CONSOLIDADO DISTRITAL DE CACE's | Estudiantes
REGISTRO DE CACE's
Marcar con una X
si esta enviando el Cantidad Total
documento FORMATO 10 formatos | Facilitadores
( ) REGISTRO DE FACILITADORES
POR DISTRITO
Cantidad Total
FORMATO 11 formatos | Supervisores
) REGISTRO DE SUPERVISORES
POR DISTRITO

ELABORADO POR:  Firma

Nombre

Datos de la ) )
persona que < (Datos Obligatorios) DNI| | | | | | | | |

elabora la hoja Cargo

de inventario
\ FECHA: / /
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Carpeta 2.- Hoja - Inventario del CACE: Incluye la documentacion necesaria para el registro del
CACE vy de los estudiantes en el Sistema, asi como de la persona que elabora y revisa el correcto
registro de la Carpeta. En la parte inferior, debajo de linea de divisidn se encuentran campos para ser
registrados por personal de Archivo y de Informatica del PRONAMA.

Escribir
el ambito
y centro
poblado

Marcar con
una X si

esta /

Carpeta 2.- HOJA - INVENTARIO DE CACE

Primer Envio (para ser llenado y enviado en la primera semana de comenzadas las acciones del CACE)

enviando el\
documento

Datos de la
persona que
elabora la
hoja de
inventario

Para uso
exclusivo del
area de
Archivo y de
informatica
del
PRONAMA

<

/REGION \
SUPERVISOR Escribir
nombre de:
PROVINCIA FACILITADOR Supervisor
\r Facilitador
DISTRITO CEBA CEBA,
CACE
CENTRO CACE
POBLADO
FORMATO 01
( ) ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD
EGRESADOS | NO EGRESADOS
FORMATO 04 PRONAMA DE PRONAMA
( ) REGISTRO DE ESTUDIANTES DE CACE
o > FICHA UNICA DE MATRICULA P .
> ( ) (Copia con sellos y firmas originales) - Inc.hcar
cantidades
> NOMINA DE MATRICULA 2009 /
( ) (Copia con sellos y firmas originales)
> ( ) CONSOLIDACION PRUEBA DE UBICACION
Persona que
FORMATO 05 revisa la

()

ELABORADO POR:

Firma

ACTA DE INSTALACION DE CACE

Nombre

o[ T | [T T T [ ]

Cargo

.

REVISADO POR :

Firma

Nombre

documentacion
y el correcto
registro de la
Carpeta

on[_ [ |

Cargo

NO LLENAR - para uso exclusivo de las Areas de Archivo y de Informatica - PRONAMA

File N°

Cédigo SISTEMA

File N°

Cddigo SISTEMA

Primer Envio

REGISTRO DE ESTUDIANTES

REGISTRO DE CACE

EGRESADOS NO EGRESADOS
PRONAMA DE PRONAMA

Nuevo | Ya existente

INV. N°

recha |/

REG. N°

FECHA / /

Para recordar:
Todos los documentos deben ser enviados debidamente ordenados de acuerdo a las Carpetas
correspondientes, dentro de un sobre en la primera semana de comenzadas las acciones del CACE.
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EJEMPLO PRACTICO — CARPETA N° 1

FORMATO 11 - REGISTRO DE SUPERVISORES POR DISTRITO

FORMATO 10 - REGISTRO DE FACILITADORES POR DISTRITO

FORMATO 03 - CONSOLIDADO DISTRITAL DE REGISTRO DE CACE's

FORMATO 02 - REGISTRO DE ESTUDIANTES

Carpeta 1.- HOJA DE INVENTARIO DE DISTRITO

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

REGION AMAZONAS
PROVINCIA B ONGA RA
DISTRITO YAMBRASBAMBA
Cant. de Total
X FORMATO 02 Formatos | Estudiantes
( ) REGISTRO DE ESTUDIANTES 10 250
(X) FORMATO 03 Total Total
CONSOLIDADO DISTRITAL DE CACE's | Estudiantes
REGISTRO DE CACE's 10 250
Cantidad Total
X FORMATO 10 formatos | Facilitadores
( ) REGISTRO DE FACILITADORES 1 10
POR DISTRITO
Cantidad Total
X FORMATO 11 formatos | Supervisores
( ) REGISTRO DE SUPERVISORES 1 1
POR DISTRITO

ELABORADO POR: Firma T E;""’ =

Nombre  \MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ

(Datos Obligatorios) DNI| 4 | 3 | 0 | 6 | 2 | 4 | 8 | 1 |
Cargo
SUPERVISOR
FECHA: XX / XX / XXXX N
Pronama 5 | [itii]
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EJEMPLO PRACTICO — CARPETA N° 2

| FORMATO 05 - ACTA DE INSTALACION DE CACE

CONSOLIDADO DE PRUEBA DE UBICACION

NOMINA DE MATRICULA 2009 (COPIA CON SELLOS Y FIRMAS ORIGINALES)

| FICHA UNICA DE MATRICULA (CoPia CON SELLOS Y FIRMAS ORIGINALES)

25

| FICHA UNICA DE MATRICULA (copia CON SELLOS Y FIRMAS ORIGINALES)

| FICHA UNICA DE MATRICULA (coPIA CON SELLOS Y FIRMAS ORIGINALES)

1

| FORMATO 04 - REGISTRO DE ESTUDIANTES DE CACE

| FORMATO 01 - ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD

/ Carpeta 2.- HOJA - INVENTARIO DE CACE

Primer Envio (para ser llenado y enviado en la primera semana de comenzadas las acciones del CACE)

-

REGION AMAZONAS SUPERVISOR MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ
PROVINCIA BONGARA FACILITADOR  GLORIA ISABEL CULQUINBOZ SANTILLAN
DISTRITO YAMBRASBAMBA CEBA PEDRO RUIZ GALLO
CENTRO OSO PERDIDO CACE “AMIGOS DE JESUS”
POBLADO
(X) FORMATO 01
ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD
[ EGRESADOS | NO EGRESADOS |
(X) FORMATO 04 PRONAMA DE PRONAMA
REGISTRO DE ESTUDIANTES DE CACE 24

>

>

FICHA UNICA DE MATRICULA
(Copia con sellos y firmas originales)

(X)
(X)

25

NOMINA DE MATRICULA
(Copia con sellos y firmas originales)

> (X) CONSOLIDADO PRUEBA DE UBICACION
X FORMATO 05
( ) ACTA DE INSTALACION DE CACE
ELABORADO POR: \‘\'__{\%_._&1"5 5 REVISADO POR : ’3 (L \

Firma
Nombre

GLORIA ISABEL CULQUINBOZ SANTILLAN

on[33J4Jo]sTa]e]1]

Cargo

FACILITADOR

Firma
Nombre
DNI
Cargo

MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ

[4]3JoJef2]4af8]1]
SUPERVISOR

NO LLENAR - para uso exclusivo de las Areas de Archivo y de Informatica - PRONAMA
Cddigo SISTEMA

Cédigo SISTEMA

File N° | | | | | | |

REGISTRO DE ESTUDIANTES
EGRESADOS | NO EGRESADOS
PRONAMA DE PRONAMA

Primer Envio

REGISTRO DE CACE

Nuevo Ya existente

REG. N°

INV. N° I:I recia __ [/

|

FECHA

Pronama
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Carpeta 3.- Hoja - Inventario Control Parcial: Incluye la documentacion necesaria para el monitorio
del CACE y de los estudiantes, esta Carpeta debe estar elaborada y revisada por personal de
PRONAMA antes del envio respectivo luego de finalizada la sesién 50 del CACE.

Carpeta 3.- HOJA - INVENTARIO DE CONTROL PARCIAL

Segundo Envio (para ser llenado y enviado inmediatamente después de finalizado la sesién 50 del CACE)

-
REGION : SUPERVISOR Escribir
nombre de:
Escribir ||| prOVINCIA - FACILITADOR Supervisor
el ambito \] F%I'E'gfor
y centro DISTRITO : CEBA CACE
poblado
CENTRO : CACE
POBLADO
Marcar con /v ( ) CONSOLIDADO PARCIAL DE ASISTENCIA AL CACE
una Xsi i
<l
esta \
enviando el ( ) CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES
documento
ELABORADO POR: REVISADO POR :

Datos de la Firma Firma Persona que
persona que Nombre Nombre /U doc[;er:l]f:t:\acién
elab_ora la & y el correcto
_hoja de o[ [ | [ [ [ [ ] o[ [ [ [ [ [ NJ registodeia
inventario Cargo Cargo Carpeta

\ J

7 EL PERU
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EJEMPLO PRACTICO — CARPETA N° 3

CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES

CONSOLIDADO PARCIAL DE ASISTENCIA AL CACE

Carpeta 3.- HOJA - INVENTARIO DE CONTROL PARCIAL

Segundo Envio (para ser llenado y enviado inmediatamente después de finalizado la sesién 50 del CACE)

/REGION . AMAZONAS SUPERVISOR MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ A
PROVINCIA - BONGARA FACILITADOR _ GLORIA ISABEL CULQUINBOZ SANTILLAN
DISTRITO : YAMBRASBAMBA CEBA PEDRO RUIZ GALLO
CENTRO : 0OSO PERDIDO CACE “AMIGOS DE JESUS”
POBLADO

(X) CONSOLIDADO PARCIAL DE ASISTENCIA AL CACE

(X) CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES

ELABORADO POR: }t\’: ‘k::‘\____:_-z_.:_’:r' REVISADO POR : !3 [1 !—{ \
Firma Firma
Nombre GLORIA ISABEL CULQUINBOZ SANTILLAN Nombre MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ
onf3]3lalols]als]a] on|43lole]2]als]1]
Cargo FACILITADOR Cargo SUPERVISOR
N Y,

8 EL PERU
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Carpeta 4.- Hoja - Inventario Evaluacidon Final: Incluye la documentacion necesaria para la
evaluacion de los estudiantes del CACE, esta Carpeta debe estar elaborada y revisada por personal
de PRONAMA antes del envio respectivo al finalizar las acciones del CACE.

Carpeta 4.- HOJA - INVENTARIO DE EVALUACION FINAL

Tercer Envio (para ser llenado y enviado al finalizar las acciones del CACE)

4 —
REGION ; SUPERVISOR Escribir
. (1 nombre_de:
Escribir PROVINCIA - FACILITADOR / Supervisor
el ambito . \l_ Facilitador
CEBA,
y centro DISTRITO : CEBA CACE
poblado
CENTRO : CACE
POBLADO
FORMATO 07
Marcar con / ( ) CONTROL DE VISITAS Y SUPERVISON AL CACE
una X si
esti o ( ) CONSOLIDADO FINAL DE ASISTENCIA AL CACE.
. >
enviando el {
documento \ ( ) CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES
\ ACTA CONSOLIDADA DE EVALUACION DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA
( ) CICLO INICIAL E INTERMEDIO 2009
(Copia con firmas y sellos originales)
Persona que
Datos de la revisa la
persona que ELABORADO POR: REVISADO POR : documentacion
) ) y el correcto
elab_ora la Fima Firma N- registro de la
hOJa de Nombre Nombre Carpeta
inventario
o[ [ [ T [ [ 11| o [ [ [ [ [ 1|
Cargo Cargo
S

9 EL PERU
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EJEMPLO PRACTICO — CARPETA N° 4

ACTA CONSOLIDADA DE EVALUACION DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA
CICLO INICIAL E INTERMEDIO 2009 (CoPiA CON SELLOS Y FIRMAS ORIGINALES)

CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES

CONSOLIDADO DE ASISTENCIA FINAL

FORMATO 07 - CONTROL DE VISITAS Y SUPERVISION AL CACE

Carpeta 4.- HOJA - INVENTARIO DE EVALUACION FINAL

Tercer Envio (para ser llenado y enviado al finalizar las acciones del CACE)

4 N
REGION AMAZONAS SUPERVISOR _MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ
PROVINCIA - BONGARA FACILITADOR _GLORIA ISABEL CULQUINBOZ SANTILLAN
DISTRITO YAMBRASBAMBA CEBA PEDRO RUIZ GALLO
CENTRO 0OSO PERDIDO CACE “AMIGOS DE JESUS”
POBLADO

X FORMATO 07
( ) CONTROL DE VISITAS Y SUPERVISON AL CACE
(X) CONSOLIDADO FINAL DE ASISTENCIA AL CACE
(X) CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES
X ACTA CONSOLIDADA DE EVALUACION DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA
( ) CICLO INICIAL E INTERMEDIO 2009
(Copia con firmas y sellos originales)
T 1y A
ELABORADO POR: A= REVISADO POR : ==
Firma Firma
Nombre GLORIA ISABEL CULQUINBOZ SANTILLAN Nombre MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ
onf3[3]4a]o]s]ale]1] [3]o]6]2]afls]1]
Cargo FACILITADOR Cargo SUPERVISOR
- J
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CONSTRUCCION DEL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE LOS CACE'’s

Teniendo en cuenta los tiempos en que se enviaran los sobres con las carpetas correspondientes, se
procedera a crear el archivo desde el primer envio (Carpeta 1 y Carpeta 2). De esta manera, se
comenzara a dimensionar el espacio requerido para los documentos enviados desde los CACE’s.
Cada archivador debe estar ordenado de la siguiente manera:

PRIMER ENVIO:
Carpeta 1
- Formato N° 02 — Registro de Estudiantes.
- Formato N° 03 — Consolidado distrital de registro de CACE.
- Formato N° 10 — Registro de Facilitadores por Distrito.
- Formato N° 11 — Registro de Supervisores por Distrito.

Carpeta 2
- Formato N° 01 — Acta de Compromiso de la Comunidad.

- Formato N° 04 — Registro de Estudiantes del CACE, adjunto: (**)
+ Ficha Unica de Matricula en copia visada con firma y sello original (uno por estudiante). (*)
+ Némina de Matricula 2009 (copia con sellos y firmas originales). (*)
+ Consolidado de prueba de ubicacion. (*)

- Formato N° 05 — Acta de Instalacion del CACE.

SEGUNDO ENVIO:

Carpeta 3
- Consolidado parcial de asistencia al CACE. (*)
- Consolidado del Avance de los estudiantes. (*)

TERCER ENVIO:

Carpeta 4
- Formato N° 07 — Control de Visitas y Supervision al CACE.

- Consolidado final de asistencia al CACE. (*)

- Consolidado del Avance de los estudiantes. (*)

- Acta consolidada de evaluacion de educacion basica alternativa. Ciclo Inicial e Intermedio
2009, en copia visada con firmas y sellos originales. (*)

Si durante el proceso de recepcion, 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.

La documentacién recepcionada que se encuentre de acuerdo al instructivo serd ordenada
alfabéticamente por nombre del CACE a nivel distrital y sera colocada dentro del(os) archivador(es)
palanca lomo grueso por la cantidad de CACE’s que sean del mismo distrito. Los archivadores de
palanca seran enumerados y se le colocara en el rétulo los datos de acuerdo a la siguiente hoja.

(*) Complementario a la Directiva N°95-2008-ME/PRONAMA.
(**) Formato modificado.

11 EL PERU
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MINISTERIO DE EDUCACION
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llllllllllllllllllll vilizacion por la Alfabetizacion

INSTALACION DE
CACE’s

AMAZONAS

BONGARA
YAMBRASBAMBA

CACE’s:

- AMIGOS DE JESUS

- GOTITA DE AGUA VIVA
- GOTITAS DE VIDA

- JESUS EL BUEN PASTOR

- JESUS MI BUEN AMIGO
- JOYAS DE CRISTO

2009
1

MINISTERIO DE EDUCACION

Pronama

INSTALACION DE
CACE’s

AMAZONAS

BONGARA
YAMBRASBAMBA

CACE’s:

- LOS IMPARABLES
- LOS TRIUNFADORES
- NUNCA ES TARDE PARA
APRENDER

- SAGRADO CORAZON DE
JESUS

- SAGRADO CORAZON DE
JESUS

2009
2
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ANEXO A

CARPETAS PARA EL ENVIO Y RECEPCION DE
DOCUMENTOS DE LOS CACE'’s



Carpeta 1.- HOJA DE INVENTARIO DE DISTRITO

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

REGION
PROVINCIA
DISTRITO
Cant. de Total
FORMATO 02 Formatos | Estudiantes
( ) REGISTRO DE ESTUDIANTES
( ) FORMATO 03 Total Total
CONSOLIDADO DISTRITAL DE CACE's | Estudiantes
REGISTRO DE CACE's
Cant. de Total
FORMATO 10 Formatos | Facilitadores
( ) REGISTRO DE FACILITADORES
POR DISTRITO
Cant. de Total
FORMATO 11 Formatos | Supervisores
( ) REGISTRO DE SUPERVISORES
POR DISTRITO

ELABORADO POR: Firma

Nombre

(Datos Obligatorios) oNi| | | | | | |

Cargo

[/




Carpeta 2.- HOJA - INVENTARIO DE CACE

Primer Envio (para ser llenado y enviado en la primera semana de comenzadas las acciones del CACE)

/REGION \
SUPERVISOR
PROVINCIA FACILITADOR
DISTRITO : CEBA
CENTRO : CACE
POBLADO
FORMATO 01
( ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD
EGRESADOS NO EGRESADOS
FORMATO 04 PRONAMA DE PRONAMA
( REGISTRO DE ESTUDIANTES DE CACE
> FICHA UNICA DE MATRICULA
( ) (Copia con sellos y firmas originales)
> NOMINA DE MATRICULA 2009
( ) (Copia con sellos y firmas originales)
> ( ) CONSOLIDACION PRUEBA DE UBICACION
FORMATO 05
( ACTA DE INSTALACION DE CACE
ELABORADO POR: REVISADO POR :
Firma Firma
Nombre Nombre
on | | [ [ T [ [ ] o I I B
k Cargo Cargo /

NO LLENAR - para uso exclusivo de las Areas de Archivo y de Informatica - PRONAMA
Cédigo SISTEMA

File N° HENEEEEEENE.

Codigo SISTEMA
File N° HEN .
REGISTRO DE ESTUDIANTES REGISTRO DE CACE
EGRESADOS NO EGRESADOS

PRONAMA DE PRONAMA Nuevo | Ya existente

Primer Envio

[ INV. N° FECHA / / REG. N° FECHA / / }




Carpeta 3.- HOJA - INVENTARIO DE CONTROL PARCIAL

Segundo Envio (para ser llenado y enviado inmediatamente después de finalizado la sesion 50 del CACE)

(
REGION : SUPERVISOR
PROVINCIA : FACILITADOR
DISTRITO : CEBA
CENTRO : CACE
POBLADO
( ) CONSOLIDADO PARCIAL DE ASISTENCIA AL CACE
( ) CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES
ELABORADO POR: REVISADO POR :
Firma Firma
Nombre Nombre
ol | [ [ [ [ [ [ | ol [ [ [ T [ [ [ ]
Cargo Cargo




Carpeta 4.- HOJA - INVENTARIO DE EVALUACION FINAL

Tercer Envio (para ser llenado y enviado al finalizar las acciones del CACE)

[
REGION : SUPERVISOR
PROVINCIA : FACILITADOR
DISTRITO - CEBA
CENTRO : CACE
POBLADO
FORMATO 07
( CONTROL DE VISITAS Y SUPERVISON AL CACE
( ) CONSOLIDADO FINAL DE ASISTENCIA AL CACE.
( ) CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES
ACTA CONSOLIDADA DE EVALUACION DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA
( CICLO INICIAL E INTERMEDIO 2009
(Copia con firmas y sellos originales)
ELABORADO POR: REVISADO POR :
Firma Firma
Nombre Nombre
ol | [ [ [ T [ [ | ol | | [ [ [ [ | |
Cargo Cargo




MODELO DE SOBRE PARA ENVIO DE DOCUMENTOS
DATOS QUE DEBE CONSIGNAR

Primer envio: En la primera semana de comenzada las acciones del CACE, debe
incluir la Carpeta 1 y Carpeta 2 con sus formatos adjuntos.

Segundo envio: Inmediatamente después de finalizada la sesion 50 del CACE, debe
incluir la Carpeta 3 con sus formatos adjuntos.

Tercer envio: Al finalizar las actividades del CACE, debe incluir el Carpeta 4 con
sus formatos adjuntos.



FORMATO 11 - REGISTRO DE SUPERVISORES POR DISTRITO

FORMATO 10 - REGISTRO DE FACILITADORES POR DISTRITO

FORMATO 03 - CONSOLIDADO DISTRITAL DE REGISTRO DE CACE's

FORMATO 02 - REGISTRO DE ESTUDIANTES

Carpeta 1.- HOJA DE INVENTARIO DE DISTRITO

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

REGION AMAZONAS
PROVINCIA BONGARA
DISTRITO YAMBRASBAMBA
Cant. de Total
X FORMATO 02 Formatos | Estudiantes
( ) REGISTRO DE ESTUDIANTES 10 250
(X) FORMATO 03 Total Total
CONSOLIDADO DISTRITAL DE CACE's | Estudiantes
REGISTRO DE CACE's 10 250
Cant. de Total
(X) FORMATO 10 Formatos | Facilitadores
REGISTRO DE FACILITADORES 1 10
POR DISTRITO
Cant. de Total
X FORMATO 11 Formatos | Supervisores
( ) REGISTRO DE SUPERVISORES 1 1
POR DISTRITO

ELABORADO POR: Firma

Nombre  MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ
(Datos Obligatorios) DNI| 4 | 3 | 0 | 6 | 2 | 4 | 8 | 1 |

Cargo
SUPERVISOR

FECHA: XX / X X / XX XX




FORMATO 05 - ACTA DE INSTALACION DE CACE

CONSOLIDADO DE PRUEBA DE UBICACION

NOMINA DE MATRICULA 2009 (COPIA CON SELLOS Y FIRMAS ORIGINALES)

FICHA UNICA DE MATRICULA (COPIA CON SELLOS Y FIRMAS ORIGINALES) 25

FICHA UNICA DE MATRICULA (COPIA CON SELLOS Y FIRMAS ORIGINALES) .

FICHA UNICA DE MATRICULA (COPIA CON SELLOS Y FIRMAS ORIGINALES) 1

FORMATO 04 - REGISTRO DE ESTUDIANTES DE CACE

FORMATO 01 - ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD

d

Carpeta 2.- HOJA - INVENTARIO DE CACE

Primer Envio (para ser llenado y enviado en la primera semana de comenzadas las acciones del CACE)

FORMATO 01

REGION AMAZONAS SUPERVISOR  MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ
PROVINCIA BONGARA FACILITADOR  GLORIA ISABEL CULQUINBOZ SANTILLAN
DISTRITO YAMBRASBAMBA CEBA PEDRO RUIZ GALLO
CENTRO OSO PERDIDO CACE “AMIGOS DE JESUS”
POBLADO

(X)
(X)

ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD

FORMATO 04
REGISTRO DE ESTUDIANTES DE CACE

EGRESADOS
PRONAMA

NO EGRESADOS
DE PRONAMA

24

1

FICHA UNICA DE MATRICULA
(Copia con sellos y firmas originales)

> (X)
> (X)
> (X)
(X) Fomross

ACTA DE INSTALACION DE CACE

NOMINA DE MATRICULA
(Copia con sellos y firmas originales)

CONSOLIDADO PRUEBA DE UBICACION

ELABORADO POR:

25

REVISADO POR :

AWVII%AN

Firma

Nombre  GLORIA ISABEL CULQUINBOZ SANTILLAN

onl 33405461
FACILITADOR

Cargo

Firma

Nombre

MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ

onl 4 [ 306248 1]

Cargo

SUPERVISOR

-

/

NO LLENAR - para uso exclusivo de las Areas de Archivo y de Informatica - PRONAMA
Codigo SISTEMA

Cdodigo SISTEMA

File N° Lt Pl

REGISTRO DE CACE

Nuevo

REGISTRO DE ESTUDIANTES

EGRESADOS NO EGRESADOS
PRONAMA DE PRONAMA

Ya existente

Primer Envio

INV. N° REG. N°

FECHA / / }

FECHA / /




CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES

CONSOLIDADO PARCIAL DE ASISTENCIA AL CACE

Carpeta 3.- HOJA - INVENTARIO DE CONTROL PARCIAL

Segundo Envio (para ser llenado y enviado inmediatamente después de finalizado la sesién 50 del CACE)

/REGION : AMAZONAS SUPERVISOR MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ A
PROVINCIA - BONGARA FACILITADOR  GLORIA ISABEL CULQUINBOZ SANTILLAN
DISTRITO , YAMBRASBAMBA CEBA PEDRO RUIZ GALLO
CENTRO : OSO PERDIDO CACE “AMIGOS DE JESUS”
POBLADO

(X) CONSOLIDADO PARCIAL DE ASISTENCIA AL CACE

(X) CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES

= S‘-S{'“-—-h - DN 4 (
ELABORADO POR: }:\*—_g‘—“"" '.“-i. 2 REVISADO POR : 'DL/L[L,K

Firma Firma
Nombre  GLORIA ISABEL CULQUINBOZ SANTILLAN Nombre MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ
on|3 (340|546 ]1] on| 4 [3]of6]|2]a]s]1]
Cargo FACILITADOR Cargo SUPERVISOR




ACTA CONSOLIDADA DE EVALUACION DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA
CICLO INICIAL E INTERMEDIO 2009 (copiA CON SELLOS Y FIRMAS ORIGINALES)

CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES

CONSOLIDADO DE ASISTENCIA FINAL

FORMATO 07 - CONTROL DE VISITAS Y SUPERVISION AL CACE

Carpeta 4.- HOJA - INVENTARIO DE EVALUACION FINAL

Tercer Envio (para ser llenado y enviado al finalizar las acciones del CACE)

/REGION ; AMAZONAS SUPERVISOR MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ\
PROVINCIA - BONGARA FACILITADOR  GLORIA ISABEL CULQUINBOZ SANTILLAN
DISTRITO YAMBRASBAMBA CEBA PEDRO RUIZ GALLO
CENTRO : 0OSO PERDIDO CACE “AMIGOS DE JESUS”
POBLADO

X FORMATO 07
( ) CONTROL DE VISITAS Y SUPERVISON AL CACE

(X CONSOLIDADO FINAL DE ASISTENCIA AL CACE

ACTA CONSOLIDADA DE EVALUACION DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA
CICLO INICIAL E INTERMEDIO 2009

(Copia con firmas y sellos originales)

(X) CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES

(X

= E‘"H - L 4 (
ELABORADO POR: }1\;_3:——~—-ﬁ \ REVISADO POR : MK

Firma Firma
Nombre  GLORIA ISABEL CULQUINBOZ SANTILLAN Nombre MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ
on|3 (340|546 ]1] [3]o|l6]2]a]8]1]
Cargo FACILITADOR Cargo SUPERVISOR




ANEXO B

PROCESO DE AMONESTACION

POR DOCUMENTACION INCOMPLETA
DE LOS CACE's



FLUJO DOCUMENTARIO PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTOS DE
LOS CACE’s

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.

2. Recepcion notifica al personal de Archivo para dar conformidad de los
documentos y los acepta en calidad de custodia.

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

4. 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.

5. De acuerdo al punto 3, el personal de Archivo procedera al ordenamiento
alfabético a nivel distrital por nombre de CACE, colocando los documentos
dentro de los folderes palanca. El personal de Archivo enviara un correo
electrénico dirigido a Informéatica del PRONAMA vy toda la informacion fisica
completa correspondiente detallando el total de los documentos recibidos y el
ambito al que corresponden.

6. Una vez registrada la informacién en el Sistema, Informatica realizara la
devolucion a Archivo con los documentos correspondientes.

PROCESO DE AMONESTACION POR DOCUMENTACION INCOMPLETA

Durante el proceso de recepcion de documentos, comienza la revisién por parte del
personal de Archivo, quienes daran la conformidad del total de documentos recibidos y
completos de acuerdo a la Directiva N°95-2008-ME/PRONAMA 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:

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

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

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

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

e La accion de monitoreo del Equipo de Supervision permitira que se complete la
informacioén a recibir por el Equipo de Archivo.



PROCESO DE AMONESTACION POR DOCUMENTACION INCOMPLETA

(DE ACUERDO A LA DIRECTIVA N°95-2008-ME/PRONAMA E INSTRUCTIVO COMPLEMENTARIO)

ARCHIVO | INFORMATICA | DTE | CE | SUPERVISION

| | | I
| | | |
| | | I
| | | I
Envios de i INCOMPLETO | | I |

acuerdo al RECEPCION ' - Despacho L » Sectorista PP RN Monitoreo
instructivo DOCUMENTOS | | | |
| | | |
A Informe | | | |
| | | |
I I I Memo '
| | I
| | |
| | | y |
| | - Amonestacion |
| | al Sectqrista |
I Correo I | | |
I Electronico COMPLETO | | | |
| | | |
| | | |
| : > : : v :
Hoja de | | | SORIG_EN |
I Inventario | | I - Supervisor |
| | | |
| | | |
I | | | I |
| | | |
| | | |
I | | | I |
ARCHIVO < ] | | |
| DOCUMENTOS : : : | :
| | | |
I | | | I |
| | | I
I | | | I |
| | | |
| ' ! ! l '




