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INSTRUCTIVO PARA EL ENVIO Y RECEPCION DE LOS DOCUMENTOS DE LOS CACE's A LA
QFICINA DEL PRONAMA

CICLO DE ENVIO DE DOCUMENTOS

Teniendo como base la Directiva N° 14-2010-ME/PRONAMA, sugerimos implementar el
procedimiento para el envio de los documentos que servirdn como base para la implementacion del
acervo documentario del PRONAMA.

Primer envio:
Los siguientes documentos deberan ser remitidos al PRONAMA en la primera semana de
comenzada las acciones de los CACE:

FORMATO TITULO

- N"1 Acta de compromiso,

- N°2 Registro de estudiantes para la elapa de nivelacién,
- N°3 Acta de instalacion de CACE.

- Ficha Onica de matricula (Formato oficial del MED).
- Némina de matricula {Formato oficial del MED).

Estos documentos deben ser enviados en sobre manila y colocar el detalle en la parte externa del
sobre de acuerdo a la siguienie leyenda en lefras grandes, visibles y legibles:

1. Regién. 5. Nombre del facilitador.

2. Provincia. 6. Nombre del supervisor.

3. Qistrito. 7. Periode de funciogamiento y horario.
4. Mombre del CEBA y CACE {fecha de inicio y término del CACE).

Segundo envio:
Inmediatamente a la conclusion de las actividades de los CACE se debera remitir al PRONAMA la

siguiente documentacidn:

- Acta de evaluacion final de estudiantes (Formato oficial def MED).
- Ficha Optica de Evaluacion.
- Pruebas aplicadas.

Este material seré enviado en original al MINISTERIO DE EDUCACION — PRONAMA Av. Boulevard
de Surco N°* 986 — San Borja
Atencion: Dr. Angel Velizquez Ferndndez
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Carpeta 1.- Hoja - Inventario del CACE: Incluye la documentacién necesaria para el registro del
CACE y de los estudiantes en el Sisterna, asi como de la persona que elabora y revisa el correcto
registro de la Carpeta. En la parte inferior, debajo de linea de division se encuentran campos para sef
registrados por personal de Archivo y de Informatica del PRONAMA.

Carpeta 1.- HOJA - INVENTARIO DE CACE
Primer Envio (para ser llenado y enviado en el primer mes de comenzadas las acclones del CACE)
fneem : _-‘\l
SUPERWIZOR Escribir
eoribi ombre de:
= ita Facilitador
¥ cent DISTRITO CEBA CEBA,
poblado CACE
CENTROD : CACE
POBLADO
FORMATO 01
{ } ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUMIDAD
{ ] FORMATD 02 priccopmegl] [ oot
L = STU 5 - ETAFA DE -
Marcar con :ﬂm&ﬂnﬁ ESTUDIANTE a
una X si
esti ( } FICHA UNICA DE MATRICULA
enviando el
documento { ] NOMINA DE MATRIGULA 2008
[Copla con sallos y firmas originales)
{ } FORMATD 03
ACTA DE INSTALACION DE CACE
Datos de la R ——
persona qu
elabora la Fna
I'I'Ujﬂ de Hombos
inventario IMII l l l 1 | | -[ —l
\_ Carga
r NO LLENAR - para uwuduliwdllll.‘«m“dtmfdlhﬁwmm-PRDNm-ﬁ
Céhdigo SISTEMA
File N* | PV VO O P O O ' O N 2
# o del Cédign SISTEMA
\"'ﬂmi‘ oo I T T I I I
srCnivo y de REGISTRO DE ESTUDWNTES REGISTRO DE CACE
ml’b:‘:ﬁllm crtice Rl i et Murvo | Ya sxisiante
PROMAMA
Primer Envio
B
FECHA !"I -". REG. N* FECHA " ".‘ ]
3

Fis)




Carpeta 2.- Hoja - Inventario Evaluaclén Final: Incluye la documentacidn neccsaria para la
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
el ambito
v centro
poblado

Marcar con
una X si
estd

enviando ef~_TT—

documento

Datos de la

PETS0NA que
elabora la

hoja de
inventario

Carpeta 2- HOJA - INVENTARIO DE EVALUACION FINAL
Segundo Envio (para ser lenado y enviado al inalizar las acclones del CACE)
£ N\
REGION SUPERVISOR i
/L Supervisor
PROVINCIA FACILITADOR Facilitador
\\r CEBA,
DISTRITQ CEEA CACE
CENTRO CACE
POBLADO
// ( ) ACTADEEVALUACION
FORMATO OFICIAL DEL MED
\.\
\ ( ) PRUEBAS APLICADAS
- a- G
{ l FICHA GPTICA DE EVALUACION
ELABDRADD POR REVIGADD POR
Fimra — — Fima Ersona Jque
evisa la
Homibne Momise ocumentdc
| ifin
ol DNl | el correffo
Cargo Cargo egistro di
a
-arpeta




CONSTRUCCION DEL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE LOS CACE's

Teniendo en cuenta los tiempos en que se enviaran los sobres con las carpetas correspondientas, se
procedera a crear el archivo desde el primer envio (Carpeta 1). 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° 01 - Acta de Compromiso de la Comunidad.

- Formato N° 02 - Registro de Estudiantes.

- Formato !\"’ 03 - Acta de instalacién del CACE.

- Ficha Unica de Matricula uno por cada estudiante.
- Némina de Matricula con sellos y firmas originales

SEGUNDO ENVIO:

Carpeta 2
- Acta de evaluacién final de estudiantes — Formato oficial del MED.

- Pruebas aplicadas.
- Ficha Oplica de Evaluacién.

Si durante el proceso de recepcidn, los documentos se encontrasen incompletos de acuerdo a lo
indicado en el presente Instructivo, se procederd a la devolucién de los mismos segin el
procedimiento detallado en gl ANEXO B — PROCESO DE AMONESTACION. EOE T

La documentacién recepcionada gue se encuentre de acuerdo al instructive sera ordenada
alfabéticamente por nombre del CACE a nivel distntal y sera colocada dentro del{os) archivador(es)
palanca lomo grueso por la cantidad de CACE's que sean del mismo distrito.




MINISTERIO DE EDUCACTON

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

|||- NUNCA ES TARDE PARA

MINISTERIC DE EDUCACION

Pronama

INSTALACION DE
CACE’s

AMAZONAS

BONGARA
YAMBRASBAMBA

CACE’s:

- LOS IMPARABLES
- LOS TRIUNFADORES

APRENDER
- SAGRADO CORAZON DE
JESUS
- SAGRADO CORAZON DE
JESUS

2009
2




ANEXO A

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




Carpeta 1.- HOJA - INVENTARIO DE CACE

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

ﬁEGIGN ™
SUPERVISOR
PROVINCIA FACILITADOR
DISTRITO CEBA
CENTRO CACE
POBLADO
FORMATO 01
( ) ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD
EGRESADODS NO EGRESADOS
FORMATO 02 PROMAMA DE PROMNAMA,
( REGISTRO DE ESTUDIANTES PARA LA ETAPA
DE NIWVELACION DEL CACE
> FICHA UNICA DE MATRICULA
( ) {Copia con sellos y firmas originales)
() NOMINA DE MATRICULA 2009 o i
( ) {Copia con sellos y firmas originales)
> ( ) FORMATO 03
ACTA DE INSTALACION DE CACE
ELABORADO POR: REVISADO P;}R -
Firma Fima
N e O
o | | 1 T 1T T 1 DNI
‘‘‘‘‘ Carga Cargo J
para uso exclusivo de las Areas de Archivo y de Informatica - PRONAMA
Cédigo SISTEMA
. FileN_ _ s I | s
Codigo SISTEMA
e N° Lt rtrrtrrrr i1
REGISTRO DE ESTUDIANTES REGISTRO DE CACE
EGRESADOS NO EGRESADDS N
FRO D€ PRO MNuevo | Ya existente
]
INV_N® eecua [ [ REG._N° FECHA [




Carpeta 2.- HOJA - INVENTARIO DE EVALUACION FINAL

Segundo Envio (para ser llenadec y enviado al finalizar las acciones del CACE)

o
REGION . SUPERVISOR
PROVINCIA . FACILITADOR
POBLADO

ACTA DE EVALUACION FINAL DE ESTUDIANTE
( FORMATO DEL MED
(Copia con firmas y sellos originales)
( ) PRUEBAS APLICADAS.
( ) FICHA OPTICA DE EVALUACION,
ELABORADO POR: ' _ REVISADO POR :
Firma Firma
MNombre HNombre
on_ [ [ T T T [ |} DNI
Cargo Cargo




MODE : 1 Vi "UMENTOS
DATOS QUE DEBE CONSIGNAR

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

- Segundo emvio: Al finalizar las actividades del CACE, debe incluir la Carpeta 2
con sus formatos adjuntos.




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
recepcidn de documentos, el cual debe seguir los siguientes pasos:

1. Los envios estdn dirigidos a la oficina del PRONAMA en Av. Boulevard de
Surco N° 986 — San Borja con atencién a: Dr. Angel Veldzquez Ferndndez,
fisicamente la documentacion debe llegar a la Recepcidn 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 v 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 revisard el contenido
y dara la conformidad respectiva.

4. Si durante el proceso de revisién de los documentos recepcionados, el personal
de Archivo detecta inconsistencia, iniciarin el “proceso de amonestacidn™ al
# i sectorista responsable de la region correspondiente?

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

6. Una vez registrada la informacion en el Sistema, Informdtica realizard 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 darin la conformidad del total de documentos recibidos y
completos de acuerdo a la Directiva N°14-2010-ME/PRONAMA y el ordenamiento de
documentos a través del instructive complementario. De encontrarse alguna
inconformidad deberd iniciarse el proceso de amonestacion, de acuerdo a los siguientes

DSOS,

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

» Inmediatamente dicho equipo, procederd 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 procederd a la amonestacion.

= Es responsabilidad del sectorista responsable de la region realizar las gestiones
pertinentes para la solucidn a la falta de informacidn.

= La accién de monitoreo del Equipo de Supervisién permitird que se complete la
informacidn a recibir por el Equipo de Archivo.




HELMIIG B

UQEEISHIOUTY -

SOINTNNOOa

VOILVIWHOINT

1 1
I 1
| i
[ 1
I 1
1 1
[ 1
1 i
[ i
[ 1
[ 1
I i
i H * oaHOuY
1 i
1 1
] 1
1 i
] I
] 1
] i
] I
I 1
] I
1 i
i I
1 I
1 PR
i |
1 I
] I
1 [
H ! 01T T1dN00
1 i
1 |
1 |
1 I
[ I
L] |
1 I
1 [
1 [
1 I
1 [
1 1
i |
1 i
! | LT
[
X ! SOLNIEWIO0
! [ NOI2d3 3T
- “ QLI TdNOOM]
i 1
1 1
| ]
| 1
| I
1 I
1 1
1 i
i 1

A e e s o e e e s e S . e




