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

CICLO DE ENVIO DE DOCUMENTOS

Teniendo como base la Directiva N® 14-2010-ME/PRONAMA, sugerimos actualizar, el procedimiento
para el envio de los documentos que serviran como base para la implementacion del acervo
documentario del PRONAMA,

PRIMER ENVIO
Primera semana de comenzada las acciones del circulo, segun la Directiva en mencitn deberan

hacer llegar los siguientes documentos:

FORMATO TITuLo

- N1 Acta de compromiso de la comunidad,
- N°4 Registro de participantes del circulo.

- N°5 Acta de instalacién de circulo.

- Ficha Optica de Instalacién de Circulo

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. Regidn. 5. Nombre del facilitador,

2. Provincia, 6. Nombre del supervisor.

3. Distrito. 7. Periodo de funcionamiento y horario.

4, Nombwe del clrculo. - {fecha de inicio y término del clreulo)s.
SEGUNDO ENViO

Al finalizar la Etapa Béasica y de Reforzamiento: De acuerdo a la Directiva en mencién, al concluir
las actividades de la Etapa Basica y de Reforzamiento, deberan remitir los siguientes documentos:

FORMATO TITULO
- N°"BE Cronograma de sesiones : Programa béasico — Espafiol.
- N°6L Cronograma de sesiones : Programa basico — Otras lenguas,

N7 Cronograma de sesiones : Programa reforzamiento — Espafiol.
N® 8 Control de asistencia. Programa Bésico — Espafiol.
N° 9 Control de asistencia. Programa Reforzamiento — Espariol.
N® 10 Control de visitas y supervision al circulo de alfabetizacion.
N®13 Acta de evaluacion final de participantes.

- PRUEBAS Pruebas aplicadas (calculo basico y lectoescritura).
Ficha Optica de Evaluaciones (Etapas: Basica y Reforzamiento).

J mateniales correspondientes al primer y segundo envio serdn enviados en original a Av. Boulevard
ProushP¥€ Surco N° 986 — San Borja, con atencion al Director Técnico Ejeculivo: Dr. Angel Veldzquez
Fernédndez.
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CONSTRUCCION DEL ARCHIVO DE CIRCULOS DE AL FABETIZACION

Teniendo en cuenta los tiempos en que se enviaran los sobres con los documentos correspondientes,
se procedera a crear el archivo con 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 01 - Acta de Compromiso de la Comunidad.
- Formato 04 - Registro de Participantes de Circulo.
- Formalo 05 - Acta de Instalacidn de Circulo.
- Ficha Optica de Instalacién del Circulo.

SEGUNDO ENVIO:
* Formulario 2
- Formato 06E - Cronograma de Sesiones Programa Basico — espafiol
- Formato 06L - Cronograma de Sesiones Programa Basico - otras lenguas.
- Formato 07 - Cronograma de Sesiones Programa de Reforzamiento.
- Formato 08 - Control de Asistencia Programa Basico.
- Formato 08 - Control de Asistencia Programa de Reforzamiento.
- Formato 10 - Control de Visitas y Supervision al Circulo de Alfabetizacion.
- Formato 13 - Acta de Evaluacién Final de Participantes.
-  PRUEBAS APLICADAS.
- Ficha Optica de Evaluaciones.

La _documentacion, ordenada alfabéticamente a nivel distrital y por nombre de circulo, sera colocada
dentro del{os) archivador{es) de palanca lomo grueso con la cantidad de circulos que sean del mismo
distrito.

Si durante el proceso de recepcion, los documentos se encontrasen incompletos de acuerdo a lo
indicade en el presente instructivo, se procederd a la devolucién de los mismos segun el
procedimiento detallado en el ANEXO B - PROCESO DE AMONESTACION.
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1.-HOJA - INVENTARIO DE CIRCULO

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

REGION . SUPERVISOR

PROVINCIA . FACILITADOR

DISTRTO CIRCULO

CENTRO - A / /
POBLADO

FORMATO 01
( ) ACTA DE COMPROMISO
DE LA COMUNIDAD

( ) FORMATO 04 Vilidos | Menores Geslantes hijos de 0 a 3 afos
REGISTRO DE PARTICIPANTES
DE CIRCULO

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

Menores: Cantidad de paricipantes atendidos menores a 15 aflos pero que no
deben sar regisirados

Gestantes: Cantidad de mujeres paricipanies del circulo que se encueniren an
aclual estado de pestacion.

Hijos de 0 a 3 afios; Cantidad de madres paricipantes del circulo que tengan

. - hijos de 0 a 3 afos p e
( ) FORMATO 05
ACTA DE INSTALACION DE
ClRCULO
( ) FICHA OPTICA DE INSTALACION
DE clRCULO
ELABORADO POR REVISADO POR
rma Firma
MNombre
= I = = | ong | T 1 1 1 1 1 1
Cargo

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

(N N N N O

- ——— — ———— i — S — — — — S S S — — — —

Codigo ALFANET

T T ) N N N Y VA I

REGISTRO DE ILETRADOS
Vihdos  Ya existentes Menores

Circulo

Centro Poblado REGISTRO DE CIRCULO
Nuevo Ya axistenie

UBIGEO

REG. N* FECHA, f ! REG. N° FECHA f f




2.- HOJA - RESUMEN DE EVALUACION

SEGUNDO ENVIO (para seor lienado y enviado al final de Ia etapa de reforzamlonto)

REGION : SUPERVISOR

PROVINCIA : FACILITADOR

DISTRITO

CENTRO
POBLADC H FECHA ; f

circuULO

* GRADO DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO

CRONOGRAMA DE SESIONES: Cumplimiento %
PROGRAMA BASICO - ESPANOL (1)

( )FUHMTU{'EE Programadas| Realizadas Grado

FORMATO 06L |Programadas | Realizadas Grado
( ) CRONOGRAMA DE SESIONES: Cumplimiento %
PROGRAMA BASICO - OTRAS LENGUAS {1}

Especificar ofra lengua

Grado
Realizadas Cumplimiento %

FORMATO 07 Programadas
( ) CRONOGRAMA DE SESIONES:
PROGRAMA REFORZAMIENTO

FORMATO 08 Fromedio asistencia %
( ) CONTROL DE ASISTENCIA
PROGRAMA BASICO (2)

( ) FORMATO 08L Promedio asistencia %
CONTROL DE ASISTENCIA
PROGRAMA REFORZAMIENTO, . s (2} N 3-

* GRADO DE LOGRO DE APRENDIZAJE
[Forcentaje |

( ) FORMATO 13 L=Lograda | P=Proceso | I=inicio | A=Abandono |  TOTAL Circulo
ACTA DE EVALUACION FINAL DE PARTICIPANTES

PRUEBAS APLICADAS S antided )
( ) (Calculo basico y lectoescritura)

FORMATOC 10 =
CONTROL DE VISITAS ¥ SUPERVISION = =
AL CIRCULO DE ALFABETIZACION

ICHA OPTICA DE EVALUACIONES

REVISADD POR . Firma

(Faciitador) [Supervisor)
Firnma Nombre
Marmibre
|
DN'{ Cargo

2:| Se obtiene del formato 9€ o del formato 9L, expresado en antemu
(3) Se abtiene de multiplicar el promedio del circulo por 100 dividido enire 2, expresado en enteros.

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

PR DE REFORZAMIENTO
CODIGOY

* GRADO DE CUMPLIMIENTO DE SESIONES DE ESTUDIO e r: N I I

* TASA DE ASISTENCIA A LOS CIRCULOS DE ALFABETIZACION REG N*

* GRADO DE LOGRO DE APRENDIZAJE 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 con sus formatos adjuntos.

- Segundo envio: Al final del funcionamiento de circulo, debe incluir el Formulario 2
con sus formatos adjuntos.




ANEXO B
PROCESO DE AMONESTACION

POR DOCUMENTACION INCOMPLETA 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:

I

Los envios estian 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 Recepcion con el cargo de envio
donde se detalla el contenido de los bultos.

Recepcion 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 dar4 la conformidad respectiva.

Si durante el proceso de revision de los documentos recepcionados, el personal
de Archivo detecta incdnsistencia, iniciardan el “proceso de amonestacién” “al
sectorista responsable de la region correspondiente.

De acuerdo al punto 3, el personal de Archive procedera al ordenamiento
alfabético a nivel distrital por nombre de circulo, colocande los documentos
dentro de los folder palanca. Archivo enviara un correo electronico dirigido a
Informatica del PRONAMA vy 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, Informatica
realizara la devolucién a Archivo con los documentos correspondientes.

Durante el proceso de recepcién de documentos, comienza la revision por parte del
personal de Archivo, quienes darin la conformidad del total de documentos recibidos v
completos de acuerdo a la Directiva N° 14-2008 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 solucion a la falta de informacion.

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