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CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 022-2006-ED, se crea el Programa Nacional de Movilizacién

por ia Alfabetizacién - PRONAMA responsable de desarrollar las acciones conducentes a erradicar el
: ‘\6‘?? Sraanalfabetismo en el pais, y se constituye el Consejo Ejecutivo del PRONAMA, como la méxima autoridad
dIChO Programa, encargade de conducir y supervisar el desarrollo y cumplimiento del mismo,

Que, por Decreio Supremo N° 018-2008-ED, se establece que las funciones correspendientes a
Dll’ECCIOﬂ de Programas de Educamon Bamca Aitematlva de Ia Dlrecmon General de EducaCion Basu:a

asumidas por la Direccion Técnica Ejecutiva del PRONAMA durante su vigencia, unlcamente en lo
concemiente al Ciclo Inicial y Cicio Intermedic del Programa de Educacion Basica Alternativa de Jovenes
y Adultos - PEBAJA, sélo para efectos del &mbito de las personas atendidas por el PRONAMA;

Que, habiéndose aprobado por Resclucién Ministerial N° (745-2006-ED, ef Manual- de

Que, siende el Manual de Operaciones del PRONAMA, un instrumento de gestidn, ha sido
reformulado teniendo en cuenta ef contenido minimo que debe observar este tipo de norma de acuerdo a
lo sefialado por el articulo 36° de los “Lineamientos para la elaboracién y aprobacién del Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF por parte de las entidades de la Administracion Piblica”, aprobado por
Decreto Supremo N° 043-2006-PCM;

Que, en ese senfido, por acuerdo del Consejo Ejecutivo del PRONAMA se aprob6 el nuevo
Manual de Operaciones del PRONAMA que sera formalizado mediante la Resolucién del Titular del Sector
Educacion;

De confermidad con el VDeC{etO Ley N° 25762, modificado por la Ley N° 26510, la Ley N° 28044 y
el Decreto Supremo N° 006-2006-ED y, sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Operacicnes del Programa Nacional de Movilizacion por la
Alfabetizacion — PRONAMA, el mismo que forma parte integrante de 1a presente Resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucién Ministerial N° 0745-2006-ED. s

Registrese comuniguese y publiguese.
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CAPITULO |
DESCRIPCION DEL PROGRAMA

L]

1.1 DESCRIPCION DEL PROGRAMA NACIONAL DE MOVILIZACION POR LA
ALFABETIZACION

— , El Programa Nacional de Movilizacion por la Alfabetizacidén, es creado
mediante Decreto Supremo N° 022-2006-ED, de! 08 de septiembre de 2006 y
C es responsable de desarrollar las acciones conducentes a erradicar el
- analfabetismo en el pais.

Mediante Decreto Supremo N° 018-2008-ED, del 12 de septiembre de 2008,
se le asignaron funciones de la Direccién de Programas de Educacion Basica
Alternativa, respecto a los Ciclos Inicial e Intermedio del PEBAJA, sélo para
efecto de personas atendidas en los ambitos de intervencién del PRONAMA.

El Programa Nacional de Movilizacién por la Alfabetizacién - PRONAMA, se
constituye en la Unidad Ejecutora 109, del pliego 010 del Ministerio de
Educacion.

Para los fines su denominacién esta definida de la siguiente manera: UE —
109 PRONAMA; RUC N° 20514521787; con domicilio fiscal en Av. Javier
Prado Este 1955 — San Borja / Lima.

OBJETIVOS DEL PROGRAMA NACIONAL DE MOVILIZACION POR LA
ALFABETIZACION

L.os objetivos del Programa Nacional de Movilizacidn por la Alfabetizacion -
PRONAMA, son: ‘

a) Normar, orientar coordinar, supervisar y evaluar las acciones
conducentes a erradicar el analfabetismo en el pais.

b) Normar, orientar coordinar, supervisar y evaluar las acciones
conducentes a la implementacion de los ciclos Inicial e Intermedio,
correspondientes al Programa de Educacion Basica Alternativa-PEBAJA,

c) Atender a la poblacién analfabeta del pais y la alfabetizada mediante los
circulos de alfabetizacion del PRONAMA, a fin de apoyar en la mejora
de su calidad de vida, asi como mejorar las condiciones para el

= _ desarrollo de sus competencias para el ejercicio ciudadano y productivo.

(%)
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CAPITULO I
. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA

- 2.1 ORGANIZACION DEL PROGRAMA NACIONAL DE MOVILIZACION POR
. LA ALFABETIZACION

El Programa Nacional de Movilizacién por la Alfabetizacion - PRONAMA, esta
— estructurado de la siguiente manera:

2.1.1 El Consejo Ejecutivo del PRONAMA
F Ei Consejo Ejecutivo es la maxima autoridad del PRONAMA..
:

El Consejo Ejecutivo del PRONAMA esta conformado por los Titulares de
los Sectores del:

B - - Ministerio de Educacion, quien lo preside;
) "~ - Ministerio de Defensa;

~C ‘ - Ministerio de Economia y Finanzas;

- Ministerio de Salud; y

- Ministerio de la Mujer y Desarrollo Somal

B El Consejo Ejecutivo del PRONAMA tiene la potestad de incorporar

representantes de la Sociedad Civil mediante Resolucion Ministerial del
Sector Educacién.

2.1.2 Direccién Técnica Ejecutiva del PRONAMA
La Direccién Técnica Ejecutiva del PRONAMA, cuenta con un Director
Técnico Ejecutivo, quien es el Jefe de la Unidad Ejecutora del PRONAMA. Es

designado por el Presidente del Consejo Ejecutivo del PRONAMA con
Resolucion Ministerial.

Para su funcionamiento la Direccion Técnica Ejecutiva del PRONAMA, cuenta
con:

» Organo de Asesoramiento
> Organos de Apoyo
» Organo de Linea

2.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

2.2.1 Del Consejo Ejecutivo del PRONAMA

- Conducir y supervisar el desarrollo y cumplimiento del PRONAMA

h@ - Aprobar el plan operativo y presupuesto anual del PRONAMA.

L] - Aprobar las normas complementarias para la aplicacién del Decreto
Supremo N° 022-2006-ED.

Jﬁ - Desarrollar acciones conducentes a erradicar el analfabetismo en el

pais.

-
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- Promover la participacién de la sociedad civil en el desarrollo de las
acciones del PRONAMA.

2,2.2 De la Direccion Técnica Ejecutiva del PRONAMA

F - Planificar, coordinar y elaborar el Plan Nacional del PRONAMA:;

| - Asumir las funciones correspondientes a la Direccion de Programas
— de Educacion Basica Alternativa, en lo concerniente al Ciclo Inicial y
l Ciclo Intermedio del PEBAJA, solo para efectos del ambito de las
personas atendidas por el PRONAMA.

h‘ - Ejecutar el Plan Nacional del PRONAMA, previa aprobacién del
P Consejo Ejecutivo;

- Proponer el Presupuesto anual del PRONAMA ante el Consejo

~ Ejecutivo; y
L - Ofras determinadas por el Consejo Ejecutivo del PRONAMA.

r,C: 2.2.3 Del Organo de Asesoramiento
| .
Equipo de Asesores

}H' : Es responsabilidad de este Equipo cumplir con las siguientes
funciones:

2 - Asistir y asesorar al Director Técnico Ejecutivo del PRONAMA en

[ ' materia de gestion institucional.

" - Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Director
Técnico Ejecutivo del PRONAMA.

2.24 De los Organos de Apoyo de la Direccién Técnica Ejecutiva del
PRONAMA

Los Organos de Apoyo de la Direccidn Técnica Ejecutiva del
PRONAMA, son los encargados de asistir, asesorar, proponer, ejecutar
y evaluar la organizacién y gestion de los procesos administrativos, de
planificacion y los de caracter técnico pedagdgico necesario para
garantizar la correcta ejecucion de las acciones de alfabetizacién y
continuidad educativa. '

i Los Organos de Apoyo de la Direccion Técnica Ejecutiva del
- PRONAMA, son y tienen las siguientes responsabilidades:.

f /s> 2.2.4.1 Area de Planificacién y Administracion

1
-
L)
G N
& l
(‘

- ’ﬁ% w8 Esresponsabilidad de esta Area cumplir con las siguientes funciones:

= - Formular los planes operativos del PRONAMA, de acuerdo a lo
establecido por la Direccion Técnica Ejecutiva.

- Proponer lineamientos para la administracion de los recursos
humanos, materiales y financieros, de acuerdo a lo establecido

f : por la Direccion Técnica Ejecutiva. -
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Proponer a la Direccion Técnica Ejecutiva las metas anuales de
intervencion a nivel nacional, regional, provincial y distrital.
Elaborar y proponer a la Direccién Técnica Ejecutiva el
cronograma anual de trabajo.

Elaborar y proponer a la Direccidon Técnica Ejecutiva los
manuales y otras normas que se requieran para el cumplimiento
de las funciones del area. '
Realizar las acciones de administracion logistica, financiera y de
personal que le competa en el marco de las relaciones entre la
Oficina General de Administracion del Ministerio de Educacion y
el PRONAMA.

Elaborar el plan anual de necesidades de bienes y servicios
requeridos para el logro de las metas del PRONAMA vy
presentarlo a la Direccion Técnica Ejecutiva para su aprobacion.
Elaborar y proponer a la Direccion Tecnlca Ejecutiva el
presupuesto del PRONAMA.

Realizar el seguimiento y evaluacién del presupuesto del
PRONAMA e informar a la Direccion Técnica Ejecutiva.

Cumplir y hacer cumplir las normas presupuestales vigentes
establecidas.

Otras que determine la Direccion Técnica Ejecutiva.

el cumplimiento de sus funciones, el Area de Planificacién y

Administracion cuenta con un Equipo de Planificacién y un Equipo de
Administracion (y Grupos).

2.2.4.1.1 Equipo de Planificacién

Es responsabilidad de este Equipo cumplir con las siguientes
funciones:

Formular los planes operativos del PRONAMA, de acuerdo a lo
establecido por la Direccién Técnica Ejecutiva y el Jefe del Area
de Planificacion y Administracion.

Determinar y proponer al Jefe del Area de Planificacion vy
Administraciéon las metas anuales de intervencidn a nivel
nacional, regional, provincial y distrital.

Elaborar y proponer al Jefe del Area de Planificacion y
Administracién el cronograma anual de trabajo.

Elaborar y proponer al Jefe del Area de Planificacion y
Administracion los manuales y otras normas que se requieran
para el cumplimiento de las funciones del area.

Elaborar y proponer al Jefe del Area de Planificacion y
Administracion el presupuesto de! PRONAMA.

Realizar el seguimiento y evaluacién del presupuesto del
PRONAMA e informar al Jefe del Area de Planificacion y
Administracién,

Cumplir y hacer cumplir las normas presupuestales vigentes
establecidas.
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- Formular normas y procedimientos para la correcta planificacion,
gjecucion, y evaluacion de los planes.

- Formular los requerimientos de recursos para los calendarios
mensuales en el sistema SIGA-BAAN.

- Coordinar con [a Direccidon Técnica Ejecutiva, la unidad de
presupuesto de la SPE y la oficina de contabilidad de la OGA, la
formulacion y ejecucién del presupuesto del PRONAMA.

- Coordinar con la Unidad de Programacion de la SPE sobre la
ejecucion del POA del PRONAMA.

- Formular y cumplir el Plan de Trabajo de su Equipo.

- Otras que le asigne el (la) Responsable del Area de Planificacion
y Administracion.

2.2.4.1.2 Equipo de Administracion

/

Es responsabilidad de este Eguipo cumplir con las siguientes
funciones:

-

- Proponer lineamientos para la administracién de los recursos
humanos, materiales y financieros, de acuerdo a lo establecido
por la Direccion Técnica Ejecutiva.

- Elaborar y propener a la Direccidn Técnica Ejecutiva los manuales

y ofras normas que se requieran para el cumplimiento de las
funciones del area.

- Realizar las acciones de administracion logistica, financiera y de
personal que le competa en el marco de las relaciones entre ia
Oficina General de Administracién del MINEDU y el PRONAMA.

- Elaborar el plan anual de necesidades de bienes y servicios
requeridos para el logro de las metas del PRONAMA y presentarlo
a la Direccion Técnica Ejecutiva para su aprobacion.

- Cumplir y hacer cumplir las normas presupuestales vigentes
establecidas. ,

- Asesorar al Jefe del Area de Planificacion y Administracion en
asuntos de su competencia funcional.

- Firmar o autorizar los documentos inherentes a su eqmpo y
atender su correspondencia.

- Coordinar con las éareas administrativas del Ministerio de
Educacién la gestion y  correcto cumplimiento de los actos
operativos y las funciones del Area de Planificacién vy
Administracion.

- Supervisar el correcto cumplimiento de las funciones del personal
asignado a su equipo.

- Supervisar las acciones administrativas de los convenios
institucionales del PRONAMA vy verificar el cumplimiento de los
compromisos.

- Dirigir, coordinar y supervisar la presentacion de informes,
rendiciones de cuenta, estados consolidados de ejecucidon de
gastos e inventario fisico del patrimonio.

- Absolver consultas relacionadas con el area de su competencia.
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- Integrar comisiones de trabajo sobre asuntos especializados de
su competencia funcional.

- Proponer la adquisicién, suministro y control de los bienes
requeridos para la operatividad de la institucion. ‘

- Supervisar el manejo y control del personal en los actos
administrativos y operativos que ejecuta el PRONAMA, de
acuerdo a los procedimientos y normas establecidas en el sector.

- Mantener informado al Jefe del Area de Planificacion y
Adnmiinistracion y a la Direccion Técnica Ejecutiva sobre las
acciones y avances realizados en los procesos de abastecimiento,
transferencias financieras, fondos a terceros (via cConvenios),
manejo de la ejecucion presupuestal, personal, ftramite
documentario, y control patrimonial.

- Administrar la fase de ejecucion presupuestal, verificando vy
coordinando con las DRE y responsable en PRONAMA el manejo
de las Transferencias financieras y de fondos a terceros via
Convenios.

- Mantener actualizada la informacion del ambito de su
competencia funcional y atender oportunamente los

requerimientos que le sean efectuados por instancias internas y
externas.

- Formular y cumplir el Plan de Trabajo de su Equipo.

- Otras que le asigne el (la) Responsable del Area de Planificacion
y Administracion.

El Equipo de Administracién se subdivide en los siguientes grupos
de trabajo:

Grupo de logistica, responsable de cumplir con las siguientes
funciones:

- Planear, organizar, dirigir y controlar la ejecucion de los
procesos técnicos del Sistema SEACE de CONSUCODE.

- Efectuar y gestionar en forma racionalizada y oportuna el
requerimiento de bienes y/o servicios que requiera los distintos
organos del PRONAMA para el cumplimiento de sus metas
programadas.

- Velar por la conservacion y prevencién contra siniestros de los
bienes y activos fijos de la Institucion.

- Dirigir, organizar y controlar las actividades de seguridad
interna, asi como las de prevencion y proteccién de situaciones
de emergencia.

- Velar por el mantenimiento de los ambientes fisicos de las
Oficinas, asi como por el mantenimiento y reparacion de los
vehiculos y equipos de la sede central del PRONAMA.,

- Otras que le asigne el (la) Responsable del Area de
Planificacion y Administracién.
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Grupo de pago de propinas, responsable de cumplir con las
sugwentes funciones:

-

- Asegurar el correcto registro de informacion al Sistema de

- Gestion de Pagoe de Propinas.
[ - Revisar y presentar los documentos para la emisién de la

Resolucién Directoral para ei reconocimiento de supervisores v
r facilitadores,
I ) : - Gestionar |a apertura de cuentas de ahorro para el pago a los
. facilitadores y supervisores.
r - Recepcionar vy verificar las Conformidades para el pago de

‘ - propinas, de acuerdo a los Lineamientos.

- Generar la Planilla de Pago para el pago a los facilitadores y

- supervisores.
| .- Otras que le asigne el (la) Responsable del Area de
N Planificacion y Administracion.
e
{

Grupo de viaticos, responsable de cumplir con las siguientes
funciones:

- Revisar de los planes de trabajo para dar inicio a la gestién de
viaticos.

- Elaborar la planilla de viaticos.

- Coordinar con los 6rganos administrativos del sector la gestion
de viaticos.

- Coordinar y supervisar la elaboracion y rendicion oportuna y

. apropiada de viaticos asignados al personal del PRONAMA.

- Realizar el seguimiento del tramite para la emisién oportuna de
los cheques correspondientes a viaticos del personal del
PRONAMA o para el abono en cuenta segun corresponda.

- Llevar un adecuado control y reglstro de los vidticos del
personal del PRONAMA.

- Otras que le asigne el (la) Responsable del Area de
 Planificacion y Administracion.

Grupo de encargos, responsable de cumplir con las siguientes
funciones:

~d.

C

- Analisis de los requerimientos para solicitar cuenta de encargo.

- Elaboracion 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 et coordinador de destino.

' - Coordinar con los érganos administrativos del sector la gestion
de encargos. "

- Elaboracién del expediente con todos los requisitos solicitados
por la Oficina General de Administracién del Ministerio de

- Educacién para el otorgamiento de la cuenta por encargo.

| S
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- Coordinar y supervisar la elaboracién de los encargos.

- Llevar un adecuado control y registro de las cuentas de
encargos. :

- Revisién de las rendiciones de encargos antes de presentarlas
a la oficina de fiscalizacion del Ministerio de Educacion.

- Gestionar el cumplimiento oportuno de desembolsos vy
rendicidbn de cuentas de las transferencias financieras
efectuadas a Gobiernos Regionales e Instituciones segin
compromisos asumidos via convenios.

- Proponer normas y directivas para una Optima gestion
administrativa y de ejecucion presupuestaria de las
transferencias financieras.

- Monitoreo y evaluacién financiera de las actividades de
ejecucion presupuestal de las transferencias financieras
efectuadas. )

Q - Envio de cartas notariales a los responsables del fondo por
4 encargo que no cumplan con la rendicidn en los plazos
establecidos. Paosterior a ello, se deriva al Procurador Publico
del Ministerio de Educaciéon para que conforme a ley, inicien
con las acciones contra los responsables de encargo que al
termino de los plazos perentorios no hayan cumplido con
regularizar su rendicién.

- Capacitacién al personal del PRONAMA designado como
responsable de los recursos para ejecutar gasto por la
modalidad de encargo interno, en virtud a la normatividad que

- esteé vigente para el manejo de fondos bajo la modalidad de
encargos a personal del Ministerio de Educacion.

- Mantener informado al Equipo de Administracion sobre las
acciones y avances realizados en los procesos de
transferencias financieras.

- Atencién de consultas que pudieran presentarse durante la
ejecucion de las cuentas por encargo.

- Otras que le asigne el (la) Responsable del Area de
Planificacion y Administracion.

Grupo de contratos, responsable de cumplir con las siguientes
funciones:

- Gestionar ante el Ministerio de Educacion la contratacion del
personal del PRONAMA, en las diversas modalidades
establecidas en el Sector Publico (CAS, Consultoria, Servicios
de Terceros, Servicios Personalisimos).

- Gestionar ante el Ministerio de Educacion el pago oportuno del
personal contratado del PRONAMA, (CAS, Consultoria,
Servicios de Terceros, Servicios Personalisimos).

- Supervisar la asistencia del personal CAS, elaborar y remitir los
consolidados de asistencia a la Unidad de Personal del MED.

10
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L - Asistir y asesorar al personal del PRONAMA en los diversos
_ temas inherentes al grupo (Contratos y Pagos).

§ - Otras que le asigne el (la) Responsable del Area de
L. Planificacion y Administracién.

2.24.2 ' Equipo de Secretaria (y Grupos)

ﬂ Es responsabilidad de este Equipo cumplir con las siguientes
= funciones: -

i - Asegurar la distribucién oportuna de la documentacién
: ingresada, asi como de la documentacion a remitirse.
: - Conducir la agenda del Director Técnico Ejecutivo.
E - Administrar el archivo de la Oficina del Director Técnico
ﬁC Ejecutivo. .
- Garantizar la seguridad y confidencialidad de la documentacion
e informacién de la Direccion Técnica Ejecutiva.
B - Asegurar en originales y copias la documentacion solicitada por
- las diferentes dependencias del PRONAMA.
! { - Mantener, organizar, clasificar y resguardar el archivo del
PRONAMA. '
- Proponer a la Direccién Técnica Ejecutiva el reglamento para el
otorgamiento de certificados y constancias.
- Cumplir el reglamento para el otorgamiento de certificados y
constancias. .
- Proponer a la Direccién Técnica Ejecutiva el reglamento de la
biblioteca del PRONAMA.
- Formular y cumplir el Plan de Trabajo de su Equipo.
- Otras funciones que le asigne la Direccién Técnica Ejecutiva.

El Equipo de Secretaria se subdivide en los siguientes grupos de
trabajo:

Grupo Secretarial, responsable de cumplir con las siguientes
funciones:

- Asegurar la distribucién oportuna de la documentacion
Ingresada, asi como de la documentacion a remitirse.
- Conducir la agenda del Director Técnico Ejecutivo.
- Controlar el archivo de la Oficina del Director Técnico Ejecutivo.
L - Preparar la documentacion a remitirse.
' - Mantener un adecuado orden y limpieza del mobiliario y equipo
de la Oficina del Director Técnico Ejecutivo.
L] - Recepcionar, organizar, custodiar y conservar [a
documentacion que le sean remitidos por las diferentes
dependencias internas y externas del PRONAMA.
L - Elaborar los instructivos necesarios para el envio de
documentos, en coordinacion con las areas involucradas.

11
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Elaborar y mantener actualizada la base de datos de la
documentacién ingresada al archivo.

Gestionar la transferencia documental al archivo central del
MINEDU.

Garantizar la seguridad y confidencialidad de la documentacion
e informacién de la Direccién Técnica Ejecutiva.

Administrar la documentacién con la reserva y eficiencia en la
administracion de documentos.

Registrar ordenadamente y de acuerdo a la fecha de ingreso
los documentos dirigidos al PRONAMA, asi como mantener
actualizado el registro documentario.

Procesar la informacion de ingreso y salida del Sistema
Integrado de Tramite Documentario - SISTRA del MINEDU.
Informar sobre el estado de situacion de los tramites seguidos
por los usuarios.

Grupo de Archivo de Circulos de Alfabetizacion y CACES,
responsable de cumplir con las siguientes funciones:
Programar, conducir y evaluar las actividades de administracion
documentaria del Archivo de Circulos de Alfabetizacion vy
CACE. |

Mantener, organizar, clasificar y resguardar el archivo de
Circulos de Alfabetizacion y CACE.

Recepcionar, organizar, custodiar y conservar la
documentacién que le sean remitidos por las diferentes
dependencias internas y externas del PRONAMA.

Elaborar los instructivos necesarios para el envio de
documentos, en coordinacion con las areas involucradas.
Elaborar y mantener actualizada la base de datos de la
documentacién ingresada al archivo.

Realizar los procesos archivisticos correspondientes a la
documentacién recepcionada.

Gestionar la transferencia documental al archivo central del
MINEDU.

Grupo de Certificacion, responsable de cumplir con las
siguientes funciones:

Proponer a la Direccién Técnica Ejecutlva el reglamento para el
otorgamiento de certificados y constancias.

Cumplir el reglamento para el otorgamiento de certificados y
constancias. ' '
Proponer normas y directivas para el buen funcionamiento del
grupo de certificacion.

Programar y organizar, en coordinacién con el Area Técnica
Pedagdgica y el Equipo de Informatica del PRONAMA, Ia
impresion vy reparto de Jos Certificados y Constancias de
Estudios.

Emitir los informes que solicita la Direccidon Técnica Ejecutiva.

12
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Grupo de Biblioteca, responsable de cumplir con las
siguientes funciones:

r
0
L

S - Proponer a la Direccién Técnica Ejecutiva el reglamento de a
biblioteca del PRONAMA,

[ - Cumplir ef reglamento de la biblioteca del PRONAMA.

b - Servir a las necesidades de capacitacién del PRONAMA.

- Servir a las necesidades de los funcionarios y publico
fi interesado en la investigacion sobre la alfabetizacion y la
- educacion de adultos.

- Emitir los informes que solicita la Direccion Técnica Ejecutiva.

2.24.3 Equipo de Sistemas e Informética

Es responsabilidad de este Equipo cumplir con las siguientes
funciones:

- Proporcionar informacion oportuna y confiable relativa al
avance y el estado del proceso de alfabetizacién y continuidad
educativa, de acuerdo a las variables e indicadores de |la base
de datos del sistema informativo del PRONAMA, cuando lo
solicite la DTE.

- Firmar los documentos inherentes a la unidad y atender su
correspondencia.

- Proponer a la Direccion Técnica Ejecutiva las acciones
necesarias para la gestion y operacion eficiente de los sistemas
informaticos.

- Asesorar, planificar y administrar los sistemas de
procesamiento de datos de la institucién para brindar soporte
tecnico y administrativo en la toma de decisiones.

. - Evaluar el adecuado uso de los sistemas informéaticos

proponiendo la optimizacién de los mismos.

- Coordinar con la Oficina de Informatica del Ministerio de
Educacidon OFIN en las cuestiones relacionadas con las
especificaciones técnicas a implementar.

- Coordinar con las instancias del PRONAMA las acciones

(7 informéticas necesarias para una optima gestién y atencion de

] informacién e implementacion de estrategias para el logro de
los objetivos del PRONAMA.

- Monitorear los avances de los archivos y reportes de gestion.

L - Seguimiento y control de las actividades del equipo informatico.

- Planificar las actividades para la reorganizacién del equipo

e
Caifn -
. .

Loq
e

(] informatico.

B - Elaborar propuestas de mejora del sistema mformatlco y pagina
web.

M - Formular y cumplir el Plan de Trabajo de su Equipo.

- --Otras que asigne la Direccién Técnica Ejecutiva del

- ' PRONAMA.

13
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2.24.4 Equipo de Supervisién y Control

Es responsabilidad de este Equipo cumplir con las siguientes
funciones:

L

o

- Supervisar permanentemente las acciones de alfabetizacion del
PRONAMA en los diferentes ambitos de intervencién

- Elaborar, proponer, ejecutar y evaluar y su propio plan y

cronograma de supervision, a nivel nacional, regional y distrital.

Evaluar permanentemente el cumplimiento de las metas a nivel

nacional, regional y distrital.

= - Evaluar el cumplimiento de las metas asignadas a Ios
sectoristas y coordinadores locales.

- Evaluar la meta de reduccién de la tasa de analfabetlsmo en el

A—1
ek
1

L.

K Per(.
Cl - Evaluar el impacto del programa en la poblacién beneﬂciaria.
O - Disefiar los manuales, formatos y tablas que le permitan

ejecutar de manera eficiente y oportuna sus funciones.

L - Dar la conformidad del cumplimiento de las tareas de los

N sectoristas y coordinadores locales, en lo que le compete.

! - Coordinar la implementacion de un sistema de manejo
! estadistico de la informacion institucional.

. - Elaborar informes periédicos de avances de metas asi como la

; memoria anual institucional, sistematizacion de experiencias, y
otros informes de gestion institucional.

- Monitorear la ejecucion de metas fisicas y financieras.

- Elaborar informes de avances del Plan Operativo Anual para su
presentacion a los 6rganos del MED e instituciones publicas
que lo demanden.

- Formular y cumplir el Pian de Trabajo de su Equipo.

- Otras que asigne la Direccion Técnica Ejecutiva del
PRONAMA. :

2.24.5 Equipo de Continuidad Educativa

Es responsabilidad de este Equipo cumplir con las siguientes
funciones:

- Elaborar y proponer el componente de Continuidad Educativa
para el Plan Operativo de Continuidad Educativa, conforme a lo
establecido en el DS N° 018-2008-ED.

- Ejecutar acciones directas de continuidad educativa en el
marco de lo dispuesto en la presente directiva.

3 - Proponer las disposiciones para regular las actividades del

J proceso de continuidad educativa, a nivel nacional.

- Establecer las metas anuales de atencién de continuidad
educativa por departamento y a nivel local, en concordancia a

L las metas de atencién de iletrados y nimero de alfabetizados.

L} ‘ _ 14



0292 -2009-ED

- Proponer, en coordinacion con e! Equipo de Planificacion, las
metas anuales de atencién en continuidad educativa por
departamento y a nivel local, en concordancia a las metas de
atencion de iletrados y nimero de alfabetizados.

- Proponer la metodologia técnico pedagégico para la realizacion
de [as acciones de Continuidad Educativa.

- Desarrollar la metodologia técnico pedagogico para la
realizacion de las acciones de Continuidad Educativa.

- Asegurar la provisién de equipos, materiales educativos y Utiles
necesarios para los circulos de aprendizaje de continuidad
educativa (CACE)

- Supervisar la ejecucion de las actividades del proceso de
Continuidad Educativa a nivel nacional.

- Asegurar el cumplimiento de las metas de Continuidad

Educativa. i
- Evaluar el cumplimiento de las metas y el logro de resultados.
C - Brindar asesoria y asistencia técnica a los gobiernos

regionales y locales para la realizacién de las actividades del
proceso de continuidad educativa.

- Formular y cumplir el Plan de Trabajo de su Equipo.

- Otras que asigne la Direccion Técnica Ejecutiva del
PRONAMA.

2,246 Equipo de Movilizacién Social

Es responsabilidad de este Equipo cumplir con las siguientes
funciones:

- Fomentar y organizar el servicio de voluntariado y la
participacion de la sociedad civil dentro del Programa Nacional
de Movilizacion por 1a Alfabetizacién, a nivel nacional.

- Coordinar con instancias del Gobierno Central, los Gobiernos
Regionales, Gobiernos Locales, asi como las Instituciones de |a
sociedad civil para promover acciones a favor de la
alfabetizacion y la continuidad educativa de los alfabetizados
por el PRONAMA.

- Formular y cumplir el Plan de Trabajo de su Equipo.

- Otras que asigne la Direccién Técnica Ejecutiva del
PRONAMA.

2.24.7 Equipo de Bibliotecas Comunales

Es responsabilidad de este Equipo cumplir con las siguientes
funciones:

- Proponer los criterios técnicos para la implementacion del
sistema de bibliotecas comunales del PRONAMA. ,

- Seleccionar de manera conjunta con el Area Técnico
Pedagdgica del PRONAMA (Coordinacion Nacional), los
distritos en los cuales se instalaran las bibliotecas comunales,
en los distintos periodos de intervencién del programa.

15
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Coordinar con los sectoristas reglonales del PRONAMA,
firma de los convenios con los municipios distritales en Ios
cuales se implementara el sistema de bibliotecas comunales.
Desarrollar las medidas que aseguren el funcionamiento del
sistema de bibliotecas comunales del PRONAMA, en- los
distritos seleccionados.

Asegurar la entrega de los componentes del sistema de
bibliotecas comunales del PRONAMA, en los distritos
seleccionados. '

- Asegurar, mediante coordinacién con el Area Técnico

Pedagogica del PRONAMA (Coordinacién Nacional) y el
Equipo de Supervision del PRONAMA, la  instalacién,
funcionamiento y monitoreo de las bibliotecas comunales
implementadas por el PRONAMA.

Coordinar y hacer seguimiento para el debido cumplimiento del
acuerdo firmado con PROMOLIBRO vy los distintos municipios
distritales, en funcion del sistema de bibliotecas comunales que
implementadas por el PRONAMA.

Promover acciones mediante las cuales organismos de Ia
sociedad civil apoyen la implementacion y funcionamiento de
bibliotecas comunales para grupos poblacionales beneficiarios
del PRONAMA.

Integrar a las autoridades politicas y otras instancias estatales,
para generar la promocién y vigilancia social del sistema de
bibliotecas comunales del PRONAMA.

Formular y cumplir el Plan de Trabajo de su Equipo.

Otras que asigne la Direccion Técnica Ejecutiva del
PRONAMA.

2248 Equipo de Campafia “Ver para leer”

Es responsabilidad de este Equipo cumplir con las siguientes
funciones:

Realizar campafias de salud visual orientadas a las personas
atendidas por el PRONAMA, en los distritos de alto indice de
pobreza,

Proveer, dentro de las posibilidades y segn criterios de
priorizacion, de lentes lectores a ta- poblacion iletrada atendida
por el PRONAMA, que presente presbicia logrando la
recuperacidn de su capacidad visual.

Detectar otros problemas de salud oftalmolégica de mayor
complejidad que pudieran presentarse en la poblacién objetivo
del PRONAMA, a fin de orientarlos hacia la atencién
correspondiente.

Coordinar con los sectoristas regionales, autoridades politicas,
regionales y locales, para que realicen las actividades de
promocién v/u organizacion de la campafia “Ver para Leer”. de
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manera descentralizada, de acuerdo a los lineamientos del
programa.

- Formulary cumplir el Plan de Trabajo de su Equipo.

- Otras que asigne la Direccibn Técnica Ejecutiva del
PRONAMA.

2.2.5 Del Organo de Linea de la Direccién Técnica Ejecutiva del

PRONAMA

El Organo de Linea de la Direccion Técnica Ejecutiva del PRONAMA,
es el encargado de conducir, ejecutar y evaluar la organizacion,

direccién y gestion de las acciones de alfabetizacién y continuidad
educativa.

El Organo,de Linea de la Direccion Técnica Ejecutiva del PRONAMA,
es el Area Técnico Pedagogica, y tiene las siguientes
responsabilidades: .

2.25.1 Area Técnico — Pedagdgica

Es responsabilidad de esta Area cumplir con las siguientes
funciones:

- Elaborar, proponer los lineamientos y acciones de politica
educativa para los programas de atencién a la poblacion
analfabeta y estudiantes de continuidad educativa.

- Orientar, ejecutar, supervisar y evaluar los programas de
atencion educativa de los analfabetos y de los estudiantes de
continuidad educativa.

- Planificar las acciones pedagdgicas de los procesos de
alfabetizacioén y de continuidad educativa.

- Dirigir y ejecutar las actividades de capacitacién del personal
def PRONAMA a nivel nacional.

- Disefiar y producir los materiales educativos y de apoyo
pedagodgico para los circulos de alfabetizacion y continuidad
educativa a nivel nacional.

- Participar en el disefio del sistema de monitoreo y evaluacidn

del PRONAMA.

- Participar en la formulaciéon de objetivos y metas de los Planes
del PRONAMA.

- Otras que asigne la Direccién Técnica Ejecutiva del
PRONAMA.

Para el cumplimiento de sus funciones, el Area Técnico Pedagdgica

~ cuenta con un Equipo.de Desarrollo Pedagdgico y un Equipo de

Coordinacién Regional y Local.

17
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2.2.5.1.1 Equipo de Desarrollo Pedagégico

Es responsabilidad de este Equipo cumplir con las siguientes
funciones:

- Disefiar y elaborar el material técnico pedagdgico necesario para
las acciones de alfabetizacién y continuidad educativa a nivel
regional y nacional. _

- Brindar conformidad en procesos de adquisicion de materiales
con fines educativos.

- Proponer la contratacién de personal para el cumplimiento de las
funciones del Equipo. ‘

- Planificar, organizar, ejecutar y evaluar la capacitacién del
personal encargado de las zonas de intervencién, sectoristas,
coordinadores locales, supervisores, facilitadores, especialistas y
otro personal que le sea encomendado.

C- - Elaborar el material de aprendizaje, reforzamiento, capacitacion y
otros, necesarios para las acciones de alfabetizacién y
continuidad educativa a nivel nacional.

- Brindar conformidad a la documentacién administrativa referida a

- material técnico pedagogico.

- Elaborar las especificaciones técnicas requeridas para la
convocatoria de procesos de adquisicion de materiales técnico
pedagogicos.

- Otras que le asigne el (la) Responsable del Area Técnico
Pedagogica.

2,2.5.1.2 Equipo de Coordinacién Regional y Local

Es responsabilidad de este Equipo cumplir con las siguientes
funciones:

- Determinar la demanda de sectoristas y coordinadores locales, en
estrecha relacién con el Equipo de Planificacién.

- Realizar la convocatoria para cubrir las plazas de sectoristas,
coordinar la capacitacion de los postulantes con el Equipo de
Desarrollo Pedagogico y participar en la entrevista del proceso de
seleccion.

- Proponer al Jefe de Area Técnico Pedagdgico la distribucion de
los sectoristas entre los diferentes ambitos de atencion.

- Supervisar el cumplimiento de las tareas y funciones de los
sectoristas y coordinadores locales en especial, aunque no
exclusivamente, en lo relativo al cumplimiento de las metas
programadas, y tomar las medidas que conduzcan al
cumplimiento de las mismas.

- Evaluar mensualmente el desempefio de los sectoristas vy
coordinadores locales y proponer las medidas que correspondan.

- Dar la conformidad del desemperio de los sectoristas y
coordinadores locales en los asuntos de su competencia.

18
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- Supervisar el correcto y oportuno cumplimiento de los convenios
con los gobiernos regionales y municipios distritales.

- Informar a la Jefatura del Area Técnico Pedagégica y a la
Direccion Técnica Ejecutiva acerca del estado de los procesos de
alfabetizacién y continuidad educativa.

- Supervisar la oportuna y correcta generacién de informacion con
fines de planificacién, ejecucion, seguimiento y evaluacién de las
metas del PRONAMA en los ambitos regionales, e informar a las
instancias respectivas.

- Otras que le asigne el (la) Responsable del Area Técnico
Pedagégica.

CAPITULO I
PRINCIPALES PROCESOS DEL PROGRAMA

C 3.1 PROGRAMACION Y APROBACION DE ACTIV_IDADES

3.1.1 Descripcién de actividades del proceso de alfabetizacién

Promocién y sensibilizaciéon de la comunidad

Son actividades que tienen coma objetivo lograr el compromiso vy
participacién de la comunidad en las acciones del PRONAMA. Se
gjecutan en cada ambito como accién previa a la ejecucién e involucra la
planificacion participativa en las acciones de alfabetizacion.

Diagnéstico de la comunidad

Son actividades de investigacion que tienen como objetivo determinar la
poblacidn, los mecanismos de acceso a las poblaciones beneficiarias y la
focalizacion de los circulos de alfabetizacion.

Convocatoria, capacitacion y seleccion de los facilitadores vy
supervisores '

Se realiza previo a cada inicio de actividades en los circulos de
alfabetizacion con la finalidad de formar los grupos de trabajo para las
acciones pedagdgicas de los procesos de alfabetizacién.

Conformacion de los circulos de aifabetizacion

Los circulos de alfabetizacion, son instancias de ejecucion de las
actividades de alfabetizacion. En estos circulos se desarrollan sesiones
de aprendizaje a cargo de los facilitadores debidamente capacitados y
acreditados.

Los circulos de alfabetizacion, estan conformados por los estudiantes bajo
la conduccién de un facilitador, en conformidad con las politicas del
PRONAMA,

Los equipos de alfabetizacion, estan conformados por los facilitadores y
su_respectivo supervisor, en conformidad con las politicas del PRONAMA.
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- Dotacién de materiales pedagdgicos, de apoyo y ltiles
Comprende el disefio y la produccién de materiales educativos y de
apoyo, adquisicidn de dtiles, asf como su aprovisionamiento y distribucion
a los circulos de alfabetizacion segun plan operativo anual.

- Ejecucwn de [a Alfabetizacion
Esta referida al proceso de alfabetizacién que se desarrolla en cada
circulo de alfabetizacién a cargo de un facilitador que tiene a su cargo
entre 10 y 15 participantes iletrados.

- Certificacion de los iletrados que han concluido satisfactoriamente
su formacion
Al concluir los procesos de aprendizaje en el circulo de alfabetizacion, el
alfabetizado recibird una certificacion que lo acredite como tal.

- Monitoreo y Evaluacion
Tendran caracter permanente para garantizar la calidad y eficiencia del
proceso y el logro de los objetivos propuestos en los plazos establecidos.
Se apoya en la vigilancia ciudadana, los gobiernos locales y las acciones
programadas por personal del PRONAMA a nivel local, regional vy
nacional, asi como en los estudios que realice el INE| para conocer la
evolucion del analfabetismo a nivel nacional, regional y provincial,

3.1.2 Descripcion de actividades del proceso de continuidad educativa

- Promocion y sensibilizacion de la comunidad
Son actividades que tienen como objetivo lograr el compromiso y
participacion de la comunidad en las acciones del PRONAMA a favor del
ciclo intermedio de la EBA. Se ejecutan en cada ambito como accidon
previa a la ejecucion e involucra la planificacién participativa en fas
acciones de continuidad educativa.

- Diagnéstico de la comunidad
Son actividades de investigacién que tienen como objetivo determinar la
poblacion, los mecanismos de acceso a las poblaciones beneficiarias y la

focalizacién de los circulos de aprendizaje de continuidad educativa
(CACE).

- Convocatoria, capacitacion y seleccion de los facilitadores y
supervisores
Se realiza previo a cada inicio de actividades en los circulos de
aprendizaje de continuidad educativa (CACE) con la finalidad de formar

los grupos de trabajo para las acciones pedagdgicas de los procesos de .

continuidad educativa.
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- Conformacién de los circulos de aprendizaje de continuidad
educativa _
Los circulos de aprendizaje de continuidad educativa (CACE), son
instancias de ejecucion de las actividades de continuidad educativa. En
estos circulos se desarrollan sesiones de aprendizaje a cargo de los
facilitadores debidamente capacitados y acreditados.
Los circulos de aprendizaje de continuidad educativa, estan conformados
por los estudiantes egresados de! programa, bajo la conduccién de un
l facilitador, y los equipos de continuidad educativa, estan conformados por
los facilitadores y su respectivo supervisor, en conformidad con las
L politicas del PRONAMA.

oo,

- Dotacion de materiales pedagégicos, de apoyo y utiles
Comprende el disefio y la produccién de materiales educativos y de
= ' apoyo, adquisicion de Gtiles, asi como su aprovisionamiento y distribucion
a los circulos de aprendizaje de continuidad educativa segun plan
”’C operativo anual.
- Ejecucion de Continuidad Educativa
Esta referida al proceso de continuidad educativa que. se desarrolla en
cada circulo de aprendizaje a cargo de un facilitador que tiene a su cargo
una cantidad maxima de 25 estudiantes.

L - Certificacidon de los iletrados que han concluido satisfactoriamente
- su formacion

Al concluir los procesos de ensefianza en el circulo de aprendizaje de
continuidad educativa, el estudiante que lograse desarrollar Ilas
competencias en cada uno de los grados del ciclo intermedio recibira una
certificacion que lo acredite como tal.

- Monitoreo y Evaluacion
Tendran caracter permanente para garantizar la calidad y eficiencia del
proceso Y el logro de los objetivos propuestos en los plazos establecidos.
Se apoya en la vigilancia ciudadana, los gobiernos locales y las acciones

programadas por personal del PRONAMA a nivel local, regional y
nacional.

3.1.3 Cronograma

La periodicidad de ejecucidn de las actividades esta establecida en el Plan
Operativo Anual y Presupuesto Anual del PRONAMA vy son permanentes
considerando que los circulos de alfabetizacién se desarrollaran
progresivamente a lo largo del afio.

3.1.4 Responsables

La responsabilidad del desarrollo de las actividades es de la Direccion
Tecnica Ejecutiva del PRONAMA o del funcionario que designe.
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- 3.1.5 Aprobacién

C1

La aprobacion de las actividades estara a cargo del Consejo Ejecutivo del
Programa Nacional de Movilizacion por la Alfabetizacién, al aprobar ef Plan
. Operativo Anual y Presupuesto Anual del PRONAMA conteniendo las
actividades y el cronograma de ejecucion.

| 3.2 EJECUCION DE RECURSOS
3.2.1 Plan Nacional del PRONAMA, Plan Operativo y Presupuesto

Lid

La ejecucién de recursos se realizara anualmente en base al Plan Nacional

del PRONAMA, el plan operativo y el presupuesto anual aprobado por el
Consejo Ejecutivo del PRONAMA. |

(I

3.3 PROCESOS DE COORDINACION

Se requieren procesos de coordinacién, que tendran el siguiente caracter:

L

- Coordinacién intersectorial, con los diversos ministerios e instituciones
publicas y tendrd caracter permanente.
- Coordinacion interregional, con los 26 gobiernos regionales e

I

u instancias educativas regionales (DRE) y tendra caracter permanente.

- Coordinacién local, con los municipios, instancias educativas locales
h (UGEL) e instituciones representativas de la comunidad y tendra
s caracter permanente. '

|
-

E! PRONAMA se sustenta en la participaciéon ciudadana y la movilizacién

social, por lo que las coordinaciones con las instituciones de la sociedad son
de caracter permanente.

. 3.4 PROCESOS DE DESEMBOLSOS Y PERIODICIDAD
3.4.1 Fuentes de financiamiento

- Presupuesto Tesoro Publico asignado al PRONAMA.

- Transferencias internas del sector pUblico: provenientes de ministerios,
gobiernos regionales, gobiernos locales.

- Transferencias del sector no publico: de personas juridicas.

- Transferencias externas: donaciones de Agencias Internacionales de

Cooperacién Internacional, Organismos Multilaterales o de Gobiernos
de otros paises.

- Transferencia canje deuda por inversion.
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3.4.2 Periodicidad

v
!
E—i
A

- Los desembolsos del tesoro publico asignados al PRONAMA, estan
establecidos de acuerdo al calendario de ejecucién determinado en su
Plan Operativo Anual.

. CAPITULO IV )
L;. PROCESOS DE SUPERVISION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

}

. 4.1 SUPERVISION TECNICA

. 4.1.1 Plan de supervision, objetivos y metas

- El plan de supervision administrativo y técnico pedagégico del PRONAMA,
t tiene como objetivo garantizar el desarrollo del proceso de alfabetizacién de

acuerdo al cronograma de ejecucion previsto, comprende:
EC\' -El plan de monitoreo y supervision técnico pedagdgico, en base al
cronograma de ejecucion mensual previsto.

] - El plan de ejecucion del PRONAMA en el marco del Sistema Nacional de

D Presupuesto.

- Las metas establecidas en el plan del PRONAMA para el 2006 — 2011, son:

f’ : » Conformar 232,138 circulos de alfabetizacion.
» Atender una poblacién de 2,500,000.00 iletrados.

§ = Alfabetizar en promedio al 70% de los atendidos en los circulos de
alfabetizacion.

4.2 INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES

Los informes financieros y contables se registran por lo dispuesto en el
Sistema Nacional de Presupuesto, el Sistema Nacional' de Tesoreria, el
Sistema Nacional de Contabilidad, el Sistema de Abastecimiento, el TUO de |a
Ley de Contrataciones y Adquisiciones , las Directivas Sectoriales, el Manual
de Operaciones del PRONAMA y Directivas expresas para determinado caso.

4.3 AUDITORIA, INSPECCION Y SUPERVISION

Las acciones de control interno se sujetan a las normas dictadas por el
Sistema Nacional de Control. Asimismo, el PRONAMA es supervisado por la
Oficina de Control institucional del Ministerio de Educacidn, ademas del plan
de acciones de control formulado por el propio PRONAMA que contiene

cronograma de supervision a las actividades que se desarrollan a nivel
nacional.

CAPITULO V

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL PROGRAMA NACIONAL DE
MOVILIZACION POR LA ALFABETIZACION — PRONAMA
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CONSEJO EJECUTIVO

DIRECCION TECNICA EJECUTIVA

Grupo Secretarial

Grupo de Archivo de
Circulos de
Alfabetizacién y CACE

EQUIPO DE ASESORES

Grupo de Certificacion

Grupo de Biblioteca

EQUIPO DE SECRETARIA

EQUIPO DE SISTEMAS E INFORMATICA

EQUIPO DE SUPERVISION Y CONTROL 7

EQUIPO DE CONTINUIDAD EDUCATIVA

EQUIPO DE MOVILIZACION SOCIAL

EQUIPO DE BIBLIOCTECAS COMUNALES

EQUIPO DE VER PARA LEER

AREA DE PLANIFICACION Y
ADMINISTRACION

Equipo de Equipo de
Administracién Planificacion

|1 Grupo de Logistica

— Grupo de Pago de propinas

— Grupo de Viaticos

L Grupo de Encargos

.| Grupo de Contratos

AREA TECNICO PEDAGOGICA

Equipo de Equipo de Atenciény
Desarrollo Coordinacion
Pedagdégico Regional y Local
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