Funciones de las Dependencias que integran el
Comité Nacional de Alfabetizacion —-CONALFA-

(LEY DE ALFABETIZACION, DECRETO No. 43-86)

Funciones del Comité Nacional de Alfabetizacion. Son funciones
generales del Comité Nacional de Alfabetizacion, las siguientes:

a)

b)

Definir y aprobar las politicas y las estrategias del proceso
nacional de alfabetizacion;

Promover la alfabetizacién, a través de las entidades de
desarrollo a nivel nacional;

Aprobar los programas y presupuestos de alfabetizacién, asi
como la fiscalizacion y supervisibn de su desarrollo vy
ejecucion;

Aprobar anualmente el anteproyecto de Presupuesto de
Ingresos y Egresos de la Alfabetizacion Nacional, el cual
debera presentarse a la Direccion Técnica de Presupuesto del
Ministerio de Finanzas, para que sea incorporado en el
Presupuesto General de Gastos de la Nacion;

Elegir entre sus miembros un Consejo Directivo; y

Emitir las disposiciones reglamentarias no
contempladas en la presente ley y su reglamento, y
someterlos a la aprobacién del Organismo Ejecutivo por
conducto del Ministerio de Educacioén.

Consejo Directivo. El Consejo Directivo se integrara por cinco
miembros del Comité Nacional de Alfabetizacién. Cada uno de ello
durard en sus cargos un ano, pudiendo ser reelectos Unicamente para
un periodo mas, con excepcion del presidente del Consejo, cuyo cargo
pertenece ex oficio al Ministro de Educacién.

Funciones del Consejo Directivo. Son funciones generales del
Consejo Directivo:



e)

Coordinar el trabajo del Comité Nacional de Alfabetizacion;

Supervisar las actividades de |la Entidad Ejecutora del proceso
de alfabetizacion nacional;

Programar, en forma permanente, reuniones de trabajo con
las instituciones que realizan programas de alfabetizacion
para coordinar acciones y revisar los meétodos y avances
logrados de acuerdo a la politica de alfabetizacion
establecida;

Organizar internamente las comisiones de trabajo, en forma
temporal o permanente, que se consideren necesarias para el
mejor cumplimiento de las funciones asignadas al Comité
Nacional de Alfabetizacion;y

Adoptar todas las disposiciones y acciones que se requieren
para el mejor funcionamiento del Comité.

La Entidad Ejecutora. La Entidad Ejecutora estard a cargo de un
Secretario Ejecutivo y se conformara por las unidades de asesoria,
ejecucion y control, que para el efecto sean aprobadas por el Consejo
Directivo del Comité Nacional de Alfabetizacion, a propuesta del
Ministerio de Educacidon, en su calidad de presidente de dicho Comité.
La organizacion y funcionamiento de esta entidad se especificara en el
reglamento de esta ley.

Funciones de la Entidad Ejecutora. Son funciones generales de la
Entidad Ejecutora:

Coordinar a nivel nacional el proceso de alfabetizacion;

Disenar las estrategias, planes y programas y someterlos para
su aprobacién al Comité Nacional de Alfabetizacién;

Ejecutar las politicas, estrategias, planes y programas
aprobados por el Comité Nacional de Alfabetizacién;

Desarrollar procesos de investigacion en el campo de la
alfabetizacion;



e) Administrar los recursos humanos y materiales que le sean
asignados;

f) Administrar los recursos financieros que se asignan para el
proceso de alfabetizacién;

g) Presentar trimestralmente al presidente del Consejo Directivo
del Comité Nacional de Alfabetizacion, para aprobacion por
parte de dicho Consejo, un informe financiero situacional para
efectos de control contable y presupuestario, para facilitar las
fiscalizacion externa de los recursos;

h)  Promover como accion de post-alfabetizacion, la creacion de
oportunidades de acceso efectivo de los neoalfabetas a los
servicios de educaciébn escolar acelerado, educacion
extraescolar, capacitacion laboral y desarrollo cultural;

i) Realizar programas de seguimiento del proceso de post-
alfabetizacion;

) Instituir un programa permanente de capacitacion, supervision
y evaluacion del personal alfabetizador remunerado vy
voluntario;

k) Evaluar en forma sistematica y periddica los logros y
estrategias del proceso de alfabetizacion; y

l) Todas aquellas funciones que el Comité Nacional o el
Consejo Directivo considere conveniente asignarle.

Entidades Regionales y Locales de Alfabetizacion. Para los
efectos de esta Ley, son entidades regionales y locales, las entidades
gubernamentales y no gubernamentales, con personalidad juridica, a
través de las cuales pueda realizarse programas de alfabetizacion a
nivel regional y local, y las que sean creadas para ese efecto, de
acuerdo al procedimiento que establezca el reglamento de esta Ley.

Obligaciones de los Ministerios de Finanzas Publicas y de
Educacion. El Ministerio de Finanzas Publicas queda obligado a



proporcionar al Ministerio de Educacion, el incremento presupuestario
anual necesario, para que el Ministerio de Educacion haga efectiva la
cobertura total de la poblacion en la educacidn preprimaria y primaria
en forma gratuita y obligatoria. A través de procesos sisteméaticos
escolares y extraescolares, con el propésito de evitar el incremento de
la poblacion analfabeta.

Obligaciones de las Personas y de las Instituciones Publicas y
Privadas. Son obligaciones de las personas individuales vy juridicas,
publicas y privadas del pais:

a)

Participar sin excepcidon en el proceso de alfabetizacion
nacional, de acuerdo al reglamento de esta Ley;

Proporcionar a sus empleados analfabetas, los medios,
facilidades y el apoyo que se requiere para su alfabetizacion;

Los empleadores de personal para el servicio doméstico,
tienen la obligacién de que sus empleados analfabetas sean
incorporados a programas de alfabetizacion aprobados
oficialmente;

Los medios de comunicacién social estan obligados a
colaborar en forma gratuita en las diferentes fases del
proceso de alfabetizacion nacional; y

Los prioritarios de las empresas que operan en el area rural y
urbana, estan obligados a proporcionar la educacion primaria
gratuita a los hijos de sus trabajadores, empleando para ello
maestros graduados. Bajo la supervisién del Ministerio de
Educacién.

Colaboraciones especiales:

a)

Las instituciones y entidades gubernamentales y no
gubernamentales que especificamente se dediquen a la
investigacion y promocion de las lenguas y culturas indigenas
en el pais, quedan obligadas a prestar su colaboracion y
apoyo al proceso de alfabetizacion; y



b) Las diferentes organizaciones religiosas existentes en el pais,
colaboraran directamente en los diferentes programas del
proceso de alfabetizacién.

El reglamento de esta ley dispondra la forma de cumplir con las
obligaciones establecidas en el presente articulo y en los articulos 14 y
15.

CONSEJO DIRECTIVO DEL COI\I[ITE NACIONAL DE
ALFABETIZACION

Sesiones, quorum y decisiones del Consejo Directivo. El
consejo Directivo sesionara dos veces al mes en forma ordinaria y
cuantas veces sea necesario en forma extraordinaria. La
convocatoria la efectuara el Secretario Ejecutivo. Para celebrar
sesiones deberan estar presentes por lo menos tres de sus miembros
y entre ellos deberan estar representados tanto el sector publico como
el privado. Las decisiones se adoptaran, como minimo con tres votos.

Auditoria Interna. EIl Consejo Directivo contara con una Unidad
de Auditoria Interna, a la cual correspondera velar por la correcta
utilizacién de los recursos financieros y del patrimonio de la entidad,
integrandose dicha unidad en la forma siguiente:

Funciones de la Auditoria Interna. Corresponde a la Auditoria,
las siguientes funciones:

a) Efectuar auditorias internas de caracter preventivo, de acuerdo a
procedimientos sobre la materia, para verificar la adecuada
utilizacion de los recursos financieros segun la programacion
presupuestaria correspondiente.

b) Verificar la correcta utilizacion de fondos provenientes de
financiamiento no  gubernamental para garantizar el
cumplimiento de convenios y otros documentos suscritos.



c) Formular dictamenes, informes y otros instrumentos técnicos que
sirvan de base para la toma de decisiones sobre la
administracion financiera de la Entidad.

d) Presentar recomendaciones a los miembros del Consejo
Directivo y a los funcionarios encargados de la administracién
financiera de la Entidad, en relaciéon al manejo y utilizacion de
fondos para prevenir o corregir situaciones anémalas.

e) Ejercer las demas funciones propias de su naturaleza y que le
sean asignadas por el Consejo Directivo.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA, OBJETIVOS Y

PRINCIPALES FUNCIONES DE LA ENTIDAD EJECUTORA

(REGLAMENTO DE LA LEY DE LA ALFABETIZACION,
ACUERDO GUBERNATIVO No. 137-91)

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Organizacién. Para el cumplimiento de sus funciones, la
Entidad Ejecutora del Comité Nacional de Alfabetizacion estara a
cargo y bajo la direccidén de un Secretario Ejecutivo y se conforma con
las siguientes dependencias.

a) Consejo Técnico.

b) Departamento Juridico.
c) Centro de Computo.

d) Unidad Financiera.

e)
f

g) Unidad de Apoyo Administrativo.
h) Coordinaciones Regionales y Departamentales.

Integracion de las dependencias. Las dependencias que
conforma la Entidad Ejecutora se integraran por un jefe o coordinador
y por el personal técnico y administrativo cuya determinacion,



nombramiento y remocion, correspondera al Consejo Directivo, a
propuesta del Secretario Ejecutivo.

Secretaria Ejecutiva

Nombramiento y remocion del Secretario Ejecutivo. El
Secretario Ejecutivo de la Entidad Ejecutora es nombrado por el
Consejo Directivo dentro de una terna de profesionales idéneos
integrada o propuesta de los miembros de dicho Consejo. La
remocidn o aceptacién de renuncia del Secretario Ejecutivo sera
aprobada por el consejo Directivo.

Objetivo. Corresponde a la Secretaria Ejecutiva el cumplimiento
de las politicas, estrategias y planes del proceso de alfabetizacion,
mediante la direccion, coordinacion y supervision de las funciones
asignadas a las dependencias de la Entidad Ejecutora.

Funciones. E| Secretario Ejecutivo tendra a su cargo las
siguientes funciones:

a) Dirigir y coordinar las actividades a cargo de la Entidad Ejecutora
del Comité Nacional de Alfabetizacion para el desarrollo del
proceso de alfabetizacion en sus fases inicial y post-
alfabetizacion.

b) Constituir el enlace entre las dependencias que conforman la
Entidad Ejecutora con el Consejo Directivo y el Comité Nacional
de Alfabetizacion.

c) Dirigir la ejecucion de acciones para el cumplimiento de las
politicas y estrategias definidas por el Comité Nacional de
Alfabetizacion.

d) Dirigir las actividades de promocién del proceso de
alfabetizacion para lograr la participaciéon de las entidades de
desarrollo a nivel nacional.

e) Coordinar la formulacion de planes, programas, presupuesto de
ingresos y egresos de la alfabetizacion nacional y someterlos a
la aprobacién del Comité Nacional de Alfabetizacién.



f) Administrar los recursos financieros, materiales y humanos

asignados al proceso de alfabetizacion para garantizar la
dotacién oportuna a los diferentes programas que se ejecuten.

g) Coordinar la ejecucidbn de investigaciones para captar

informacion que permita fundamentar estrategias, planes vy
programas de alfabetizacion.

) Formular informes periddicos sobre la situacién financiera,
desarrollo de los programas y otras, para conocimiento y toma
de decisiones por parte del Comité Nacional de Alfabetizacion.

Coordinar acciones para la creacién de oportunidades de acceso
efectivo de los neoalfabetas a programas de educacidon
extraescolar, capacitacion laboral y otros.

Coordinar las acciones de seguimiento y evaluacién de los
programas de alfabetizacion para garantizar informacion
permanente sobre los resultados cuantitativos y cualitativos de
los mismos y proponer los ajustes que se consideren necesarios.

k) Divulgar permanentemente los resultados del proceso de

alfabetizacion y los avances en cuanto a reduccion del indice de
analfabetismo en el pais.

Dirigir y coordinar programas permanentes de capacitacion del
personal alfabetizador para garantizar la participacidon de
personal idéneo como agentes del proceso de alfabetizacion.

m) Proponer ante el Consejo Directivo, proyectos de reglamentos,

n

0

manuales y otros documentos que sean necesarios para el
adecuado desarrollo del proceso de alfabetizacién.

) Programar y coordinar reuniones periddicas con sus
dependencias y con organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales que participan en el proceso, para evaluaciéon y
retroalimentacidn de los programas de alfabetizacion.

) Presidir el Consejo Técnico de la Entidad Ejecutora y convocarlo
a reuniones para el cumplimiento de sus atribuciones.



P)

Participar en las reuniones del Consejo Directivo y del Comité
Nacional de Alfabetizacién y actuar como secretario de los
mismos.

Celebrar, suscribir, ejecutar y rescindir los contratos, convenios
y cartas de entendimiento para lo que le faculte el Consejo
Directivo, incluyendo los que se celebren con agentes
de alfabetizacién alfabetizadores, con entidades
regionales  y locales de alfabetizacidén, con las personas,
entidades, propietarios de centros educativos, instituciones
y organizaciones a que se refieren los capitulos dosy tres (Il
y Il) del titulo séptimo (VII) del presente Reglamento, asi como
con otras personas y entidades que den apoyo al proceso de
alfabetizacion.

Delegar la facultad anterior, cuanto lo estime conveniente y con
autorizacién del Consejo Directivo, en los coordinadores
regionales y departamentales, si los contratos, convenios 0
cartas de entendimiento se celebran o ejecutan en la regién o
departamento en los que dichos coordinadores ejerzan sus
funciones.

Realizar otras atribuciones que le sean asignadas por Comité
Nacional de Alfabetizacidén o por el Consejo Directivo.

Consejo Técnico

Objetivo. Corresponde al Consejo Técnico proveer apoyo

técnico a la Secretaria Ejecutiva de la Entidad Ejecutora para el
cumplimiento de sus funciones, a partir del analisis de casos
especificos, a efecto de proporcionar informacion y criterios técnicos
que contribuyan a la toma de decisiones en aspectos relacionados con
la organizacion y funcionamiento de la institucion.

Funciones. Corresponde al Consejo Técnico, las siguientes

funciones:



a) Proporcionar apoyo técnico a la Secretaria Ejecutiva en el
analisis de situaciones que dificulten el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Entidad Ejecutora, a efecto de
proponer opciones de solucidén que coadyuven a la toma de
decisiones.

b) Colaborar con la Secretaria Ejecutiva en el analisis e integracion
de los planes y programas para su aprobacién por el Comité
Nacional de Alfabetizacion.

c) Proporcionar apoyo a la Secretaria Ejecutiva para el seguimiento
y evaluacion de los programas de trabajo de la Entidad
Ejecutora, mediante el analisis de actividades y
resultados, a efecto de coadyuvar a la toma de decisiones y
retroalimentar los procesos de trabajo.

d) Otras actividades que le sean asignadas por la Secretaria
Ejecutiva.

Integracion del Consejo Técnico. EI Consejo Técnico de la
Entidad Ejecutora se integra con los jefes de las demas dependencias
que conforman su organizacion, exceptuadas las coordinaciones
regionales y departamentales y lo preside el Secretario Ejecutivo. En
caso necesario, el Consejo Técnico podra citar a coordinadores
regionales o departamentales para que participen en el analisis de
aspectos relativos a su area de trabajo.

Departamento Juridico

Objetivo. Corresponde al Departamento Juridico la prestacién
de servicios de naturaleza legal al proceso de alfabetizacion, y la
correspondiente asesoria a los 6rganos y funcionarios previstos en
este Reglamento.

Funciones. Corresponde al Departamento Juridico, las
siguientes funciones:

a) Prestar apoyo a la Secretaria Ejecutiva y dependencias que
conforman la Entidad Ejecutora, en materia legal y aspectos



relacionados con la aplicacién de la ley de Alfabetizacién y su
Reglamento.

b) Elaborar contratos o convenios suscritos con organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales, que realicen programas
de alfabetizacion bajo la coordinacion de la Entidad Ejecutora del
Comité, a fin de definir y formalizar de mutuo acuerdo la
participacion de dichas organizaciones.

c) Preparar proyectos de reglamentos y otras disposiciones en
colaboracion con la Secretaria Ejecutiva, para normar aspectos
relativos al proceso de alfabetizacion.

d) Analizar casos de incumplimiento de la ley de Alfabetizaciéon y su
Reglamento por parte de personas individuales o juridicas,
obligadas a su observancia y preparar los apercibimientos por
escrito, previos a la aplicacién de sanciones de conformidad con
la ley.

e) Preparar proyectos de resoluciones para sancionar a personas e
instituciones privadas y empleados y funcionarios publicos que
incumplan las obligaciones establecidas en la Ley de
Alfabetizacion y este Reglamento.

f) Velar porque las notificaciones se realicen en forma legal.

g) Formular propuestas de modificacién de la ley de Alfabetizacion
y su Reglamento en los aspectos que se estimen convenientes.

h) Realizar otras funciones y actividades relacionadas con aspectos
juridicos y las que les asigne el Secretario Ejecutivo.

Centro de Computo

Objetivo. Garantizar el procesamiento y suministro de
informacion confiable y oportuna a los dérganos previstos en este
Reglamento y a todas las demas dependencias que integran la
organizacion de la Entidad Ejecutora, a fin de contribuir a la toma de
decisiones, agilizar los procesos de gestion de la institucion y llevar un



registro estadistico actualizado sobre analfabetismo y los avances del
proceso de alfabetizacién.

Funciones. Corresponde al Centro de Computo.

a) Establecer y administrar un sistema de registro del proceso de
alfabetizacion que incluya los subsistemas relacionados con
finanzas, investigacion, planificacion, seguimiento y evaluacion,
apoyo administrativo y demas areas de actividad de la Entidad
Ejecutora.

b) Preparar informes estadisticos sobre analfabetismo y el proceso
de alfabetizacién, a fin de proveer datos actualizados de la
situacion prevaleciente en la materia.

c) Coordinar, evaluar y supervisar el proceso de recoleccion de
informacion.

d) Proveer informacién necesaria para formular informes peridédicos
de avance y cumplimiento del Plan Operativo Anual.

e) Otras funciones y actividades que le sean asignadas por el
Secretario Ejecutivo.

Unidad Financiera

Objetivo. La unidad financiera debera asegurar la dotacién
oportuna de los recursos financieros del proceso de alfabetizacion,
conforme a un presupuesto de ingresos y egresos acorde a la
planificacion de actividades y la ejecucion de las operaciones
presupuestarias y contables correspondientes, a fin de contribuir al
logro de las metas y objetivos del proceso de alfabetizacién nacional.

Funciones. Corresponden a la Unidad Financiera:

a) Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos
de la Alfabetizacion Nacional, en base a la planificacién de
actividades con el fin de asegurar la prevision de los recursos
financieros en forma objetiva.



b) Realizar la ejecucion y evaluacion presupuestaria mediante los
procedimientos y normas técnicas y legales en la materia.

c) Efectuar el registro y control de ingresos provenientes de
donaciones y de asistencia financiera nacional e internacional, a
fin de verificar el cumplimiento de los convenios suscritos.

d) Realizar, en coordinacibn con la Unidad de Apoyo
Administrativo, la adquisicién de bienes y servicios para atender
las necesidades del proceso de alfabetizacién.

e) Efectuar las operaciones de caja necesarias para el pago segun
requerimientos presentados y la disponibilidad de fondos, para
satisfacer oportunamente el pago de servicios, materiales y
suministros.

f) Efectuar acciones de registro y control de inventario de los
bienes de la Entidad, para garantizar la adecuada custodia y
conservacion de los mismos.

g) Elaborar informes trimestrales de la situacion financiera para
elevarlos a Secretaria Ejecutiva y por su medio canalizarlos al
Consejo Directivo.

h) Coordinar actividades con Auditoria Interna para la efectiva
fiscalizacion y control del uso de los recursos.

i) Otras funciones y actividades en materia financiera que le sean
asignadas por el Secretario Ejecutivo.

Unidad de Investigacion y Planificacion

Objetivo. La Unidad de Investigacion y Planificacién debera
garantizar la ejecucién de las acciones del proceso de alfabetizacion,
mediante la realizacion de actividades relacionadas con investigacion,
planificacién, analisis metodoldgico, incorporacién de organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales y captacién de asistencia
técnica y financiera, a fin de lograr el alcance de las metas y objetivos



propuestos sobre bases reales y el uso racional de los recursos
disponibles.

Funciones. Corresponde a esta Unidad. Las siguientes

funciones.

a)

d)

e)

Realizar investigaciones a nivel nacional, con énfasis en
las é&reas prioritarias, a efecto de disponer de informacién
actualizada en relacién a indices de poblacion analfabeta, que
permita definir objetivos y metas anuales de atencidn a la
poblacién.

Realizar investigaciones para adecuar el proceso de
alfabetizacion a las diferentes caracteristicas culturales y
regionales del pais, a fin de promover el reconocimiento del
pluralismo linglistico y la construccién de la identidad nacional.

Coordinar el proceso de planificacibn y programacion de
actividades con las diferentes dependencias de Entidad
Ejecutora, a partir de la definicion de lineamientos, criterios, la
asesoria permanente y los resultados de la investigacion de
campo, a efecto de elaborar planes integrales que den
cumplimiento a los objetivos de corto, mediano y largo plazo del
proceso de alfabetizacion y respondan a las necesidades,
intereses y problemas locales.

Coordinar actividades con las entidades e instituciones que
corresponda, a efecto de promover la creacién de oportunidades
de acceso de los neoafabetas a los servicios de educacion
extraescolar, capacitacién laboral y otros, que contribuyan al
desarrollo integral de la poblacion.

Proponer a la Secretaria Ejecutiva de la Entidad Ejecutora, los
planes y programas de trabajo elaborados a través de un
proceso participativo de las dependencias de dicha Entidad, para
someterlos a consideracidn y aprobacién del Comité Nacional de
Alfabetizacion.



Analizar permanentemente la metodologia en programas de
alfabetizacién para verificar su funcionalidad y promover los
ajustes que sean necesarios.

Proponer ajustes o modificaciones a la metodologia utilizada, de
acuerdo a las caracteristicas culturales de la poblacién y de la
situacidén prevaleciente en las diferentes regiones, a efecto de
disponer de metodologia apropiada en funcion de las
necesidades, intereses y problemas locales.

Elaborar material didactico de apoyo al proceso de
alfabetizacién, de conformidad con los criterios de Ila
metodologia utilizada y de acuerdo a técnicas en la materia, a fin
de proveer del material necesario a los agentes del proceso.

Proponer opciones de alfabetizaciéon, para atender grupos
especiales de la poblacion, tales como migrantes, refugiados y
otros, a fin de lograr los objetivos del proceso de alfabetizacion
en cuanto a dar cobertura total a la poblacién analfabeta.

Promover la integracidon de las acciones de alfabetizacidén con los
servicios de atencidon en salud, agricultura, organizacion
comunitaria y otros, mediante la coordinacion de actividades con
los ministerios e instituciones gubernamentales que
corresponda, efecto de asociar el proceso de alfabetizacion a las
practicas de trabajo e interese y necesidades de la poblacidn.

Identificar y promover la participacion de organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales, en el proceso de
alfabetizacién, a efecto de optimizar el uso de recursos y lograr
la participacién de todos los sectores.

Coordinar la planificacidn, programacién y realizacion de
acciones conjuntas con organizaciones no gubernamentales,
mediante la definicion de los términos de su participacion, a fin
de integrarlos a los planes generales del proceso y propiciar el
cumplimiento de los principios de la Ley de Alfabetizacién.



m) Lograr la captacion de cooperacidn técnica y financiera a través
de la coordinacién permanentemente con organismos nacionales
e internacionales, para el apoyo de las actividades del proceso
de alfabetizacion.

n) Identificar necesidades de cooperacién técnica y financiera en
coordinacion con las dependencias que conforman la Entidad
Ejecutora, asi como con organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales que participan en el proceso, para el apoyo de
proyectos y actividades que permitan el alcance de los objetivos
previstos.

o) Formular solicitudes de cooperacion técnica y financiera de
conformidad con las necesidades identificadas y canalizarlas
ante los organismos que corresponda por medio del Secretario
Ejecutivo.

p) Otras actividades que le sean asignadas por la Secretaria
Ejecutiva de acuerdo a la naturaleza de la Unidad.

Unidad de Seguimiento y Evaluacion

Objetivo. La Unidad de Seguimiento y Evaluacion debera
garantizar la ejecucion de los planes y programas de alfabetizacion,
mediante la ejecucion de actividades de seguimiento y evaluacion del
proceso y el desarrollo de programas de capacitacion permanente,
para dar cumplimiento a las metas y objetivos anuales y verificar el
uso racional de los recursos disponibles.

Funciones. Corresponde a la Unidad de Seguimiento y
Evaluacién, lo siguiente:

a) Efectuar el analisis de la situacion prevaleciente en los
diferentes centros de alfabetizacién, a través de la definicion y
ejecucion de procedimientos de seguimiento y evaluacién, a
efecto de disponer de informacion actualizada en cuanto a
cobertura de programas, aplicacion de metodologia,
cumplimiento de la funcién docente y otros.



Verificar el cumplimiento de los programas de alfabetizacion a
cargo, tanto de la Entidad Ejecutora como organizaciones no
gubernamentales, mediante la supervision directa a grupos de
alfabetizacién a fin de establecer el cumplimiento de aspectos
relacionados con periodos de duracién, horarios, nimero de
alfabetizados, disponibilidad y uso de recursos, cumplimiento
de convenios con organizaciones no gubernamentales y otros.

Evaluar la aplicaciéon de la metodologia de alfabetizacién por
parte de los agentes del proceso y de los alfabetizadores,
mediante supervisidon directa y aplicacion de técnicas
especificas, a fin de establecer necesidades de ajustes o
modificaciones a la metodologia y de orientacion al personal
alfabetizador.

Realizar actividades de seguimiento y evaluacion de los
programas integrados con otras instituciones
gubernamentales a fin de establecer criterios para
retroalimentar la planificacion y ejecucidn de dichos
programas.

Proponer ajustes a la planificacibn y programacién de
actividades de alfabetizacion, derivados del analisis de la
situacion prevaleciente, a efecto de introducir medidas
correctivas que mejoren el proceso de planificacion en
relacibn a la situacidn real imperante en las diferentes
regiones.

Elaborar y ejecutar programas permanentes de capacitacion
de personal alfabetizador, con el propésito de atender
necesidades detectadas en la supervisibn directa a
alfabetizadores y para la preparaciéon del personal que
participara en los programas.

Realizar acciones de supervision para verificar el
cumplimiento de los convenios de asistencia técnica o
financiera, a fin de garantizar el uso y aprovechamiento de los
recursos de acuerdo a los términos de los mismos.



h)  Realizar otras funciones y actividades relacionadas con la
Unidad de Seguimiento y Evaluacién que le sean asignadas
por el Secretario Ejecutivo.

Unidad de Apoyo Administrativo

Objetivo. La Unidad de Apoyo Administrativo debera garantizar
el apoyo administrativo al proceso de alfabetizacion, mediante la
ejecucion de acciones de administracién de personal,
prestacion de servicios generales, dotacion de recursos materiales y
otras, a efecto de contribuir al cumplimiento de los planes operativos
anuales de la Entidad Ejecutora.

Funciones. Corresponde a esta unidad realizar las siguientes
funciones.

a) Ejecutar acciones de reclutamiento, seleccion 'y
administracion de personal de acuerdo a procedimientos e
instrumentos técnicos en la materia, a fin de captar y retener
recursos humanos calificados.

b)  Establecer y mantener, en coordinacion con el Centro de
Cdbémputo, los registros de personal necesarios a efectos de
contar con informacién actualizada sobre los recursos
humanos al servicio de la entidad.

c) Coordinar con organizaciones no gubernamentales,
previamente seleccionadas por la Unidad de Investigacion y
Planificacion, aspectos de seleccidon y contratacion de
personal para programas de alfabetizacién, cuando sea
necesario.

d) Identificar necesidades de capacitacién del personal de nivel
administrativo de la Entidad Ejecutora y promover la ejecucién
de los programas de capacitacién que coadyuven a mejorar la
capacidad y el rendimiento de los trabajadores.

e) Proporcionar los servicios de consejeria y mantenimiento para
la debida conservacién, orden y limpieza de los ambientes
fisicos y equipo de la entidad.



Proporcionar servicios de mensajeria para la adecuada
distribucién de correspondencia y otros documentos.

Distribuir suministros y equipo de oficina a nivel administrativo
de la entidad, de conformidad con requisiciones debidamente
aprobadas.

Proveer servicio de transporte mediante el adecuado control y
mantenimiento de vehiculos al servicio de la Entidad, para
apoyar las actividades de la misma.

Elaborar disefios graficos de material didactico de apoyo al
proceso de  alfabetizacién, de conformidad con
especificaciones recomendadas por la Unidad de
Investigacion y Planificacion.

Proporcionar servicios de impresion, reproduccién y
encuadernacién de material didactico y otros de apoyo al
proceso de alfabetizacién.

Distribuir materiales de apoyo a la lectura y ejercer control de
la misma en los centros de alfabetizacidn, a efecto de dotar de
los recursos necesarios a la fase inicial de alfabetizacion y a
la post-alfabetizacion.

Coordinar las acciones de apoyo administrativo con las
dependencias de la Entidad Ejecutora, a efecto de optimizar el
uso de recursos y mantener criterios uniformes en cuanto a la
administraciéon de los mismos.

Otras funciones y actividades que le sean asignadas por el
Secretario Ejecutivo.



