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Manual operativo de los procesos de alfabetizacion y continuidad educativa del PRONAMA - Periodo 2010

CAPITULO I: SECCION GENERAL

1.1 ESTRUCTURA ORGANICA DEL PRONAMA EN LAS REGIONES O ZONAS

1.1.1 Sectorista Regional / Zonal

Profesional representante del PRONAMA, es el responsable de conducir, ejecutar y evaluar la
organizacién, direccion y gestion de las acciones de alfabetizacion y continuidad educativa que
realiza el PRONAMA en un departamento o en una zona.

Las funciones que debe cumplir son las siguientes:

o Promover la inclusién de acciones de alfabetizacién y continuidad educativa en el Plan de
Desarrollo Regional.

o Asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestos por el PRONAMA en la region
o zona de su responsabilidad, a través de la formulacién de un Plan de Accion en
coordinacion con las areas y equipos del PRONAMA,

o Promover y participar en la seleccion de coordinadores locales, supervisores y facilitadores.

o Promover la articulacion de las acciones de alfabetizacién y continuidad educativa entre la
DRE, UGEL y los gobiernos locales.

= Coordinar con las autoridades, instituciones y organizaciones a favor de la alfabetizacion y
continuidad educativa, y garantizar la enfrega de informacion permanente sobre las
acciones realizadas por el PRONAMA.

o Dirigir y supervisar la conformacion de los circulos de alfabetizacion y CACE.

o Gestionar la firma de convenios con los gobiernos regionales y locales.

o Verificar la veracidad de la informacion proporcionada por los coordinadores locales acerca
de la formacion de circulos,

o Verificar el cumplimiento del encargo sobre IEC.

o Difundir las acciones del PRONAMA en cada uno de los distritos y provincias que les han
sido encargados.

o Supervisar las acciones de alfabetizacién y continuidad educativa de su ambito de
responsabilidad, enfatizando el cumplimiento de los convenios suscritos con el gobierno
regional y gobiernos locales de su ambito.

o Visitar los circulos, verificar el cumplimiento de las directivas y lineamientos, asi como del
avance de los estudiantes,

o Informar a la DTE y ATP del PRONAMA sobre la marcha de los procesos de alfabetizacion

. y continuidad educativa, de acuerdo a los lineamientos del PRONAMA.

o Ewvaluar el cumplimiento de las metas y el logro de resultados en su ambito.

\ o Proponer acciones para mejorar el proceso de alfabetizacion y continuidad educativa.

o Brindar asesoria técnica a los gobiernos regionales y locales en acciones de alfabetizacion y

R o continuidad educativa.
- o Supervisar y evaluar al personal a su cargo de acuerdo a los lineamientos emitidos por el
PRONAMA.

o Asegurar el envio, entrega vy recepcion correcta y oportuna de las conformidades para el
pago, manuales y documentacion asociada a los procesos de alfabetizacion y continuidad
educativa, de acuerdo a lo establecido en los procedimientos especificos.

o Presentar un informe mensual de todas las acciones que le han sido encomendadas y

(" resultados obtenidos, asi como entregar los formatos de control que correspondan en los
~L\‘\ | plazos '
I+




Manual operativo de los procesos de alfabefizacion y continuidad educativa del PRONAMA - Perioda 2010

o Coordinar con el Grupo de Capacitacion la realizacion de talleres de capacitacion de
acuerdo a su requerimiento.
o Oftras funciones que le asigne el ATP o la DTE del PROMAMA.

1.1.2 Grupo Técnico Pedagogico

A. Sectorista Adjunto

Como representante del PROMAMA, es el responsable de conducir, ejecutar y evaluar la
organizacidn, direccion y gestidn de las acciones de alfabetizacién y continuidad educativa que
realiza el PRONAMA en una o varias provincias o distritos. Depende del Sectorista Regional.

Las funciones que debe cumplir son las siguientes:

Q

b

) ( \\fcnﬂacmn de circulos de alfabetizacion.
A .:': 2 of)"h’enﬂcar el cumplimiento del encargo sobre |EC.
;W B

Promover la inclusion de acciones de alfabetizacién y continuidad educativa en el Plan de
Desarrollo Local.

Asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas propuestos por el PRONAMA en la provincia o
zona de su responsabilidad.

Promover y participar en la seleccion de coordinadores locales, supervisores, facilitadores y
docentes facilitadores.

Promover la articulacion de las acciones de alfabetizacion y continuidad educativa entre UGEL y
los gobiernos locales,

Coordinar con las autoridades, instituciones y organizaciones a favor de la alfabetizacion y/o
continuidad educativa.

Gestionar la firma de convenios con los gobiernos regionales vy locales.

Brindar asesoria técnica a los gobiernos locales en acciones de alfabetizacion y/o continuidad
educativa.

Dirigir y supervisar la conformacion de los circulos de alfabetizacion y CACE.

o Verificar la veracidad de la informacién proporcionada por los coordinadores locales acerca de la

“Supervisar las acciones de alfabetizacion y continuidad educativa de su ambito de
r'éspunsabilidad enfatizando |las acciones técnicos pedagogicos para el buen funcionamiento de

dus circulos de alfabetizacién y CACE.

Visitar los circulos, verificar el cumplimiento de las directivas vy lineamientos, asi como del avance
de los estudiantes.

ifundir las acciones del PRONAMA en cada uno de los distritos y provincias que les han sido

Enfatizar al rescate de los estudiantes que por alguna razén han abandonado los circulos.
Evaluar el cumplimiento de las metas y el logro de resultados en su ambito.

Supervisar y evaluar al personal a su cargo de acuerdo a los lineamientos emitidos por el
PROMAMA,.

Informar a la DTE y ATP del PRONAMA sobre la marcha de los procesos de alfabetizacion y
continuidad educativa, de acuerdo a los lineamientos del PRONAMA.

Proponer acciones para mejorar el proceso de alfabetizacion y continuidad educativa.

Capacitar y asesorar permanentemente a los coordinadores locales, supervisores y facilitadores a

+ SU cargo.

Garantizar el uso adecuado de los equipos audiovisuales para los fines del PRONAMA.

Presentar un informe mensual de todas las acciones que le han sido encomendadas y sus
resultados, asi como entregar los formatos de control que correspondan en los plazos
establecidos.

[
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B. Coordinador Local

Como representante del PRONAMA, es el responsable de conducir, ejecutar y evaluar la
organizacién, direccién y gestion de las acciones de alfabetizacién y continuidad educativa que
realiza el PRONAMA en uno o mas distritos de su responsabilidad. Depende del Sectorista Adjunto.

C. Supervisor

Depende del coordinador local y tiene la responsabilidad de supervisar, monitorear y asistir a los
facilitadores o docentes facilitadores de los circulos que tenga a su cargo, de alfabetizacion o de
continuidad educativa respectivamente.

D. Facilitador de Alfabetizacion

Depende del supervisor y tiene la funcidn de desarrollar y conducir las clases en los circulos de
alfabetizacién, asi como asegurar el aprendizaje y evaluacion a los participantes.

E. Docente Facilitador de Continuidad Educativa

Depende del supervisor y tiene la funcién de desarrollar y conducir las clases en los circulos de
aprendizaje de continuidad educativa, asi como asegurar el aprendizaje y evaluacién a los
estudiantes.

1.1.3 Grupo Administrativo

A. Coordinador Administrativo

==~ Especialista del PRONAMA, responsable de garantizar la dotacion, distribucion de materiales y

"f\_:- . -~ recepcion para los circulos de alfabetizacion y continuidad educativa. Los recursos materiales y
*k ---. " financieros de los procesos de alfabetizacién y continuidad educativa en la region o zona para la que

_ ha sido seleccionado, de acuerdo a lo establecido por la Direccion Tecnica Ejecutiva. Depende del
[l*=  sectorista regional / zonal.

Elaborar el plan anual de necesidades de bienes y servicios requeridos para el logro de las metas
de alfabetizacién y continuidad educativa de su region y presentarlo al Area de Planificacion y
Administracion y el Area Técnico Pedagégica, con el visto bueno del sectorista regional.

Proponer al Comité de Distribucion Regional y Local el cuadro de distribucién de los materiales y
equipos del PRONAMA.

Elaboracién y remisién del Plan de Trabajo conteniendo la justificacion por la cual se solicita la
cuenta de encargo, el objetivo, las metas, el desarrollo del evento, las caracteristicas y los
recursos pormenorizados de la cuenta por encargo, el responsable del fondo por encargo y el
coordinador de destino.

Ejecutar las cuentas por encargo y brindar soporte a los responsables adicionales de las cuentas
¢ de encargo que se asignen en su region o zona.

o Realizar las acciones de administracion logistica y financiera que le competa.

o Coordinar con los érganos administrativos del PRONAMA la gestion de  encargos.

o

Q

Asesorar al Sectorista Regional en asuntos de su competencia funcional.
area administrativa del PRONAMA las acciones d;su competencia.
ol
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