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* original del consolidade de la Inicial e Intermedio 2009
PrUshA daiLBicACKAN, {copia visadas con firma y sello

criginal)
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Procedimien I i entos a la Oficina del PRONAMA

Carpeta 1.- Hoja de Inventario de Distrito: Aqui se detalla aguellos 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
Canl, de | Tatal
FORMATO 02 Formates | Estudiantes
( ) REGISTRO DE ESTUDIANTES
FORMATO 03 Tedal Tatal
{ ) COMSOLIDADO DISTRITAL DE CACE's | Estudiantes
REGISTRO DE CACE's
Marcar con una X
51 estd enviando ¢l Catiiad T
documento FORMATO 10 formatos | Facilitadores
{ ) REGISTRO DE FACILITADORES
POR DISTRITO
Cantidad Tetal
FORMATO 11 fomaios | Supenssares
) REGISTRO DE SUPERVISORES
POR DISTRITO
%=
o [
X " ELABORADO POR:  Firma
’ Mambre
[Zf:;:l:c ll]ae (DatosObigatories)  onif | | [ [ T [ T ]
p q
5 elabora la hoja Carga
AN T de inventario
“J .\_'__;__\- . y b
ERRA m \  FECHA : / /




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

Carpeta 2.- HOJA - INVENTARIO DE CACE

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

'fREG|GN A
SUPERVISOR Escribi
Escribir nombre de:
¢] dmbito s FACILITADOR /L F};upﬁ::;nr
acii or
¥ oontro s fl pISTRITO CEBA \l‘ CEBA,
poblado CACE
CENTRO - CACE
FOBLADD
FORMATO 01
( ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD
EGAEBADDE MC EGREBADCE
( } FORMATO 04 PR AMS [E P RON AN
Marcar con REGISTRO DE ESTUDIANTES DE CAGE
una Xsi  ff / \

estd j > FICHA UNICA DE MATRICULA :

: > [ } {Copia con sallos y firmas originales) + Indicas
enviando el§~ cantidades
documento > NOMINA DE MATRICULA 2009 /

[ } [Copia con sellos y firmas originales)
'S { } CONSOLIDACION PRUEBA DE UBICACION I:I
Parsona que
{ :] FORMATO 05 revisa la
Datos de I ACTA DE INSTALACION DE CACE dl:f{:urrh:nbal:iﬁn
¥ el correctn
persona que ELABORACG POR REVISADA FOR - registro de la
elabora la . Frma Firra Carpeta
hoja de Hembre Mambre
Inventano o] | ] [ | T 1| | o[ ] ]
Carga Carga
S
/] MO LLEMAR - para uso exclusvo de |as Areas de Archiva y de Informatica - PROMAMA
Cadigo SISTEMA
File N* | O O B O O
Ciddigo SISTEMA
File N° [ 1NN OO 3 G O VA ) O O
.S?chhwn ¥ de REGISTRO DE ESTUDIANTES REGISTRC DE CACE
informatica EGREEADGS | MO EGAESADDE
FACHAMS | OF PROMAWA Husva | ¥a sustente

!

FECHA

REG. N° | |

FECHA |

|

Para recordar:
Todos los documentos deben ser enviados debidamente ordenados de acuerdo a las Carpetas
cormespondientes, 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

FRIMER ENVIO [para ser llenado y envisde en la primera semana de comenzadas las acclonee del CACE)

REGION AMAZONAS
PROVINGIA BONGARA
DISTRITO YAMBRASBAMBA
Canl. da Talal
(x} FORMATOD 02 Farmatos | Estudiaries
REGISTRO DE ESTUDIANTES 10 250
X FORMATO 03 Tental Taotal
( ) CONSCLIDADO DISTRITAL DE CACEs | Estudiantes
REGISTRO DE CACE's 10 250
Carsdad Total
x FORMATO 10 farnatos | Faciitadores
( ) REGISTRO DE FACILITADORES 1 10
POR DISTRITO
Cantidad Total
X FORMATO 11 formaics | Supervisores
( } REGISTRO DE SUPERVISORES 1 4
POR DISTRITO

ELABORADO POR: Firma

Wombre  MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ
(Dats Obligatoriosy om[ 4 [ 3 [o[s[2] 4« JTa 1]
Cargo

SUPERVISOR

FECHA XX ;’f - XX / XXXX




P ] - TA N 2

| FORMATO 05 - ACTA DE INSTALACION DE CACE

| CONSOLIDADO DE PRUEBA DE UBICACION

i NOMINA DE MATRICULA 2008 (COPIA CON SELLOS ¥ FIRMAS ORIGINALES)

[ FICHA UNICA DE MATRICULA (corws coN SELLOS ¥ FIRMAS DRIGIMALES) 25
I FICHA UNICA DE MATRICULA [coeis cos s6LL0S ¥ FIEMAS SRIGINALES) .r'
[ FICHA UNICA DE MATRICULA (coms con SELLES ¥ FIRMAS ORIGIMALES) 1

| FORMATO 04 - REGISTRO DE ESTUDIANTES DE CACE

| FORMATO 01 - ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD

/ Carpeta 2.- HOJA - INVENTARIO DE CACE

P, [l a ar |lan | primera semana de zades las scci del CACE)
REGION . AMAZONAS SUPERVWISOR  MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ
PROVINCIA BONGARA FACILITADOR  GLORLA ISABEL CULCUINBDZ SANTILLAN
DISTRITO YAMBRASBAMEA CEBA FEDRC RUIZ GALLD
CENTRO ; 050 PERDIDO CACE “AMIGOS DE JESUS®
POBLADD

x FORMATO 01
{ } ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD

(x} FORMATO 04 PRONAMA DE PROMAMA
REGISTRO DE ESTUDIANTES DE CACE 24 1

FICHA UNICA DE MATRICULA
F (X} |Copia con sellos y irmas ariginales) E
NOMINA DE MATRICULA
- [X} [Copia con sellos y firmas originales)
3 (}(} CONSOLIDADO PRUEBA DE UBICACION [I'

(x) FORMATD 08
ACTA DE INSTALACION DE CACE

e T
ELABORADD FOR: }“5. f:_-'-'i-"ﬂ-'.t_ REVISADG POR : "F\j L4 l'\
Firrii Farma
Hombre _ GLORIA ISAREL CLILOLIWAOR SANTILLAN Momiom MARA RENE MARN ROODRMLET
ENERE AR R AR om[4J3TJoels 2Tl 1]
Cargo FACILITADDR Carga SUBERVISOR
A
NO LLEMAR - para uso exclusivo de las Areas de ¥ de = PROMAMA
Cadigo SISTEMA
Fila N° | A D O 6 IO DO O GO O |
Cadigo SISTEMA
File N* R R PO I O R
REGISTRO DE ESTUDIANTES REGISTRO DE CACE
gl g s | o o




Carpeta 3.- Hoja - Inventario Control Parcial: Incluye la documentacién necesaria para el monitorio

del CACE vy de los estudiantes, esta Carpeta debe estar elaborada y revisada por personal de
PROMAMA antes del envio respectivo luego de finalizada la sesion 50 del CACE.

Carpeta 3.- HOJA - INVENTARIO DE CONTROL PARCIAL
Segundo Envio (para ser llenado y enviado inmediataments despudés de finalizado |a sesion 50 del CACE)
' '\
REGION . SUPERVISOR Escribir
nombre de:
Escribir PROVINGIA - FACILITADCR Supervisor
el ambito ’ \ Fn{l;:*ielgr,l:ur
¥ centro DISTRITO : CERA C.R'EEI
poblado
CENTRO CALCE
POBLADD
Marcar con /Ar ( ) COMNSOLIDADO PARCIAL DE ASISTENCIA AL CACE
una X si 4
estd <
enviando ¢l H"‘i ( } CONSOLIDADD DEL AVANCE DE LOS FSTUDIANTES
documento
ELABORADO POR HEWISADD POR
[Datos de la Firma Fima Peraona que
e L revisa la
X mlr\;n!a ?uc Horritite Habea e documentacidn
"-'Vx';l,l i H ra la ‘\ el correcio
bioja de ... E I G O I ) A I regisir de la
! inventario Ets o Carpeta
: \ F
(4] DE Egy
AR r:,;-"(-\
!
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M PRACTICO — CARPETA N° 3

| CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES

|_ CONSOLIDADO PARCIAL DE ASISTENCIA AL CACE

Carpeta 3.- HOJA - INVENTARIO DE CONTROL PARCIAL

Sagunda Envio (par ser Nenada y anviads inmediglamante desgués de fnalizedo la sesidn 50 dal CACE)

ra B
REGION AMAZONAS SUPERVISOR _ MAR|A RENE MARIN RODRIGUEZ
PROVINGIA BONGARA FACILITADOR  GLORIA ISABEL CULQUINBOZ SANTILLAN
CISTRITG YAMBRASBAMBA CEBA PEDRO RUIZ GALLO
CENTRO 0S50 PERDIDO CACE *AMIGOS DE JESUS
POBLADO

[X} CONSOLIDADO PARCIAL DE ASISTENCIA AL CACE
(X) CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES
ELABORADD POR: 13". =y REVISADO FOR : "\J ¥t LL'K
Flmma Fiﬂl
Mombre  GLORA ISABEL CULOWNEGT SanTILLAN Mombre WARTA RENE MARIN RODRIGUET
o[3]3]a]o]s]a]8]1] omla]sfoleleelals]
Caigs FACILITADDR Camo SUPERVISOR
-y
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Carpeta 4.- Hoja - Inventario Evaluacién Final: Incluye la documentacion necesaria para |a
evaluacion de los estudiantes del CACE, esta Carpeta debe estar elaborada y revisada por personal
de PROMNAMA antes del envio respectivo al finalizar las acciones del CACE.

Escribir
¢l Ambito
¥ centro
poblado

Marcar con
una X si
estd
cnviando el
documento

Datos de la

persona que
elabora la
hoja de
inventario

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

Carpeta 4.- HOJA - INVENTARIO DE EVALUACION FINAL

-~ =t
REGION SLPESVISOR n;ii.':f‘dl
PROVINCIA FACILITADOR g

N  ceBa.
DISTRITO CEBA CACE
CENTRO v CACE
POBLADO
FORMATO 07
{ ] CONTROL DE VISITAS ¥ SUPERVISON AL CACE
MSOLI TNA NCIA A >
[ } CONSOLIDADO FINAL DE ASISTENCIA AL CACE
'\ ( } CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES
\ ACTA COMSOLIDADA DE EVALUACION DE EDUCACION BASICA ALTERNMATIVA
( CICLO INICIAL E INTERMEDIO 2009
|Capia con fimas y salics crignales)
Persona que
revisa la
ELABDRADO POR: REVISADO POR doc umentaciin
o Firiria ¥ ¢l comecto
w1 registoro de la
Nemiting Nembng Carpeta
od 1 {1 LT 111 oL 1 1] |
Ii\ Cargo Canga
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EJEMPLO PRACTICO — CARPETA N 4

ACTA CONSOLIDADA DE EVALUACION DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA

CICLD INICIAL E INTERMEDIO 2009 (copis coN SELLOS ¥ FIRMAS ORIGINALES)

CONSOLIDADO DEL AVANCE DE LOS ESTUDIANTES

CONSOLIDADO DE ASISTENCIA FINAL

I FORMATO 07 - CONTROL DE VISITAS Y SUPERVISION AL CACE

Carpeta 4.- HOJA - INVENTARIO DE EVALUACION FINAL

Tercer Envio (para ser llenado y enviado al finallzar las acclones del CACE)

/_REGIGN AMAZONAS SUPERVISOR _MARIA RENE MARIN RODRIGUEZ
PROVINCIA - BONGARA FACILITADOR  GLORIA ISABEL CULGUINEOZ SANTILLAN
CISTRITO YAMBRASBAMEBA CEBA PECRO RUIZ GALLOD
CENTRO 0S50 PERDIDO CACE AMIGOS DE JESUS
POBLADO

(x} FORMATO 07

Fifffu

CONTROL DE VISITAS ¥ SUPERVISON AL CACE

(x} CONSOLIDADD FINAL DE ASISTENCIA AL CACE

ELABGRADD PR L\‘é‘iﬁ-u-@t -

Hambra  GLORYMA (SABSL CLLOUNNBOZ SANTILLAN

DN||3|3}4|E|5I4|$;|'1

Cargo

FACILITADOR

(x] COMNESOLIDADD DEL AVANCE DE LOS ESTUDANTES

x ACTA CONSOLIDADA DE EVALUACHIN DE EDUCACION BASICA ALTERNATIVA
{ ] CICLO INICIAL E INTERMEDIO 2009

[Copia con firnas y salkes orignales)

{ I

REVISADO POR : JoAdh l"\
Firma
Momkrs MARIA RENE MARIN RODRIGLET

[3]olaz]e]8]1]

Carge SUPERWVISOR

10




CONSTRUCCION DEL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE LOS CACE's

Teniendo en cuenta los tiempos en que se enviaran los sobres con [as carpetas comespondientes, se
procedera a crear el archivo desde el primer envio (Carpeta 1 y Carpeta 2). De esta manera, se
comenzard 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
- Fomato N® 02 - Registro de Estudiantes.

- Formato N° 03 - Consolidado distrital de registro de CACE.

- Formato N° 10 - Registro de Facilitadores por Distrito.

- Formata 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, adjunta: (™)
+ Ficha Unica de Matricula en copia visada con firma y sello original (uno por estudiante). (%)
+ Mémina 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 Supervisién al CACE.
- Consolidade final de asistencia al CACE. (™)
- Consolidado del Avance de los estudiantes. ™)
- Acta consolidada de evaluacidn de educacidn 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
indicade en el presente insfructivo, se procederd a la devolucién de los mismos segun el
procedimiento detallado en el ANEXO B — PROCESO DE AMONESTACION.

La documentacién recepcionada gque se encuentre de acuerdo al instructive serd ordenada
alfabé&ticamente 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 rotulo los datos de acuerdo a la siguiente hoja.

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