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' COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
ENTIDAD EJECUTORA

ACUERDO No. 002-2015

GUA;I'EMALA 26 DE NOVIEMBRE DE 2015.

EL COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION ~CONALFA-.

CONSIDERANDO:
Que como funcién al proceso de modernizacion institucional que realiza esta Entidad Ejecutora, se hace
necesario implementar el nuevo Manual de Normas y Procedimientos, para fortalecer el desemperio laboral en
la Entidad Ejecutora del Comité Nacional de Alfabetizacion -CONALFA-.

CONSIDERANDO:
Que el Comité Nacional de Alfabetizacion —-CONALFA- de conformidad con sus atribuciones establecidas
en la Ley de Alfabetizacion Decreto nimero 43-86 , procede a conocer el Manual de Normas Yy
Procedimientos de la Entidad Ejecutora del Comité Nacional de Alfabetizacion - CONALFA-.
POR TANTO:

Con base en lo considerado y lo precéptuado en los articulos 10 de la Ley de Alfabetizacion Decreto nimero
43-86 y 18, 28 literal m) y 65 del Reglamento de la Ley de Alfabetizacion Acuerdo Gubernativo nimero 137-
91.. ‘ :

RESUELVE:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos del Comité Nacional de
Alfabetizacion ~-CONALFA-.

ARTICULO 2. El manual al que se refiere el articulo 1 del presente Acuerdo debera ser socializado en todas
las dependencias que forman la Entidad Ejecutora del Comité Nacional de Alfabetizacion -CONALFA-, cuya
observancia es obligatoria a partir de la presente fecha.

ARTICULO 3: El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.

COMUNIQUESE

- 2 Calle 6-51 Zona 2, Planta Tel. 22517019, 22511367, 22327007, 22209080 y 22383965
Extension 119
Direccion Electronica <sec-ejec@conalfa.edu.qgt >



PRESENTACION

El presente documento, tiene como objetivo el cumplimiento de lo normado en la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas, en sus normas generales de control
interno gubernamental que obliga a través de sanciones financieras a los responsables de
la carencia de Manuales Administrativos en las entidades publicas, como estipula en su
numeral uno punto diez (1.10) MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS, que
dice literalmente.La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover
la elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y

procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad.

Asimismo contiene las propuestas para regularizar los procedimientos administrativos,
del Comité Nacional de Alfabetizacion. El trabajo se realiz6 gracias a la cooperacion de
los coordinadores y personal asignado de las siguientes coordinaciones y unidades A)
Coordinacién de Apoyo Administrativo B) Coordinacion de la Unidad de Administracion
Financiera C) Coordinacion de Unidad de Investigacion y Planificacién D) Coordinacion de
Auditoria Interna E) Coordinacion de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion F)
Coordinacién de Organizacion no Gubernamental G) Coordinacion de Sistemas
Informéticos H) Coordinacion de Asesoria Juridica I) Unidad de Comunicacién Social J)
Unidad de Informacion Puablica y K) Coordinaciones Departamentales. EI personal
designado por las diversas Coordinaciones y Unidades acompafiaron desde el mes de
mayo Yy junio en el proceso de la elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos

Administrativos.

También es de destacar la colaboracién de los coordinadores, que autorizaron para asistir
a las reuniones de trabajo para la elaboracién de dichos manuales. De esta forma se han
recopilado los insumos necesarios para formular y unificar los procedimientos que permite

fortalecer la gestion publica del Comité Nacional de Alfabetizacion.

La presente propuesta, es como punto de partida para consolidar un manual que
efectivamente sea aplicado en las diversas acciones que las entidades del CONALFA
realizan. Sobre la base de esta propuesta, sera importante continuar con el proceso para
su validacién, aprobacion y puesta en practica para mejorar y fortalecer la practica

administrativa y financiera del Comité Nacional de Alfabetizacion.



ANTECEDENTES

Historicos.

Desde sus inicios el Sector Publico ha operado empiricamente, ha adolecido de sistemas
y procedimientos, técnicamente estructurados, este producto que la administracion como
técnica y como ciencia aparece en el Mundo posterior a la segunda guerra mundial,
aproximadamente a finales de los afios sesenta. Es la Universidad de San Carlos de
Guatemala, la que incluye en sus carreras econémicas la de Administracion de Empresas.
Para el sector publico hasta finales de la década de los noventa se inicia con la
Licenciatura en Administracion Publica, previo el INAP, habia impulsado la administracion
con la Maestria en Administracion Publica. Pero con Neoliberalismo y la desaparicion de
la maestria del INAP, hubo un descenso del interés por la planificacién. Actualmente
desde los afios 2001 la Contraloria General de Cuentas de la Nacion, impulsa la
planificacion administrativa, a través de sancionar a las entidades publicas que no
cuenten con Manuales Administrativos de Procedimientos.

Legales.

Lo anterior da como resultado que la Contraloria General de Cuentas emite la Ley
Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas, Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, que obliga a través de sanciones financieras a los responsables de la
carencia de Manuales Administrativos en las entidades publicas, como se estipula en su
numeral uno punto diez (1.10) MANUALES DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS, que
dice literalmente. La maxima autoridad de cada ente publico, debe apoyar y promover la
elaboracion de manuales de funciones y procedimientos para cada puesto y procesos
relativos a las diferentes actividades de la entidad.

Asimismo el Reglamento de la Ley de Alfabetizacion Acuerdo Gubernativo N0.137-91.
Regula en su articulo 65. Manuales. Para completar las disposiciones del presente
Reglamento, la Secretaria Ejecutiva elaborara los proyectos de manuales de funciones y
otros que se estimen necesarios, los cuales deber ser aprobados por el Comité Nacional
de Alfabetizacion.

Los Coordinadores, Jefes de Unidades y/o Departamentos del Comité Nacional de
Alfabetizacién, son responsables de que existan procedimientos para luego consolidar y
formar los manuales de normas y procedimientos, su divulgacion y capacitacion al
personal, para su adecuada implementacion y aplicacion de las funciones y actividades
asignadas a cada puesto de trabajo.

El propdsito de orientar y dar claridad al usuario del Manual de Normas Administrativas,
se elabora el presente Manual de Procedimientos Administrativos, del Comité Nacional
de Alfabetizacion, que define cada una de las actividades que debe desempefiar cada
trabajador.



METODOLOGIA

Para concretizar esta propuesta, fue necesario elaborar un plan de trabajo por parte del
Asesor Especifico de la Secretaria Ejecutiva y de la Coordinacion de apoyo
Administrativo. El plan incluia la participacion de cada Coordinador encargado de las
diversas unidades que conforman el Comité Nacional de Alfabetizacion. Las principales
actividades del proceso se describen a continuacion.

1. Se procedié a organizar los grupos de trabajo, calendarizando lugar, fecha y hora
de las reuniones.

2. Se hicieron los acercamientos y convocatorias necesarias, con los encargados de
las diversas unidades de las Direcciones Administrativo y Financieras para
elaborar el Manual de Procedimientos Administrativos.

3. Con relacion a los procedimientos de las Coordinaciones Departamentales, se
convocO a los Coordinadores de los departamentos de Quetzaltenango,
Totonicapan, Quiche y Solola, quien en dos ocasiones se reunieron en el
municipio de Panajachel, con el propdésito de unificar criterios y asi elaborar dichos
procedimientos.

4. Se definieron y unificaron los procedimientos con el propésito de estandarizarlos,
con la finalidad de que los mismos sea aplicados en todas las dependencias del
-CONALFA- logrando con ello la eficientizacion de los procesos administrativos
evitando duplicidad de tareas en los puestos de trabajo.

5. Ya definidos los procedimientos a trabajar, se procedié a elaborar los pasos y
normas que los regulan.

6. Finalmente se validaron los procedimientos elaborados sometiéndolos a
consideracién de las diferentes Dependencias que tienen relacion directa con los
mismos, las observaciones y propuestas fueron discutidas y consensuadas con el
personal y jefes de las dependencias que participaron en la validacion, cuyas
observaciones y sugerencias fueron incorporadas en los procedimientos que se
presentan en este documento. Con relacion a los procedimientos de las
Coordinaciones Departamentales se tuvo una reunion en la coordinacion de Baja
Verapaz, donde se convocoé al personal del CONALFA de los departamentos de
Alta Verapaz y el Progreso Guastatoya, para socializar los procedimientos de las
Coordinaciones Departamentales.



JUSTIFICACION

Derivado de la necesidad de contar con una herramienta administrativa que apoye al
Personal del Comité Nacional de Alfabetizacion, en los distintos procesos que se llevan a
cabo, se elabor¢ el presente Manual de Procedimientos Administrativos que describe la
secuencia de pasos que deben seguir al realizar determinada actividad correspondiente a
las funciones de cada puesto o area de trabajo, para que todo colaborador pueda
consultarlo e implementarlo en determinado momento. A su vez permite fortalecer el
proceso de induccién, facilitando el aprendizaje y aumentando la productividad del
personal.

Asi mismo el manual propicia el ahorro de esfuerzos y recursos a través de la asignacion
de responsables y la utilizacibn de formatos establecidos. De esta manera se evita la

duplicidad de funciones y el empirismo en la forma de ejecutar los procedimientos.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL.

Brindar al Personal del Comité Nacional de Alfabetizacién, un documento que sirva de
guia para la correcta realizacion de los distintos procesos que se realizan dentro de la
institucion, al mismo tiempo indicar las areas y personal directamente relacionados con la
ejecucion de los procesos establecidos de forma clara y concisa, con los criterios vy

normas que se deben cumplir en la realizacién de los mismos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1. Dar a conocer a los trabajadores del -CONALFA- la forma adecuada de realizar la
funcion que desempefian en la institucion y que comprendan los procedimientos

gue lleva cada coordinacién, unidad yo departamento.

2. Presentar un vision integral de como opera el —CONALFA- a través de la
integracion de los procedimientos de las diversas aéreas en el manual de

Procedimientos Administrativos.

3. Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso

con el fin de facilitar su incorporacién a su coordinacion, departamento y/o unidad.

4. Normar cada procedimiento, estableciendo disposiciones claras que disminuyan la

discrecionalidad en el ejercicio de las funciones de cada area administrativa.

5. Para la visualizaciébn de los Procedimientos se utiliz6 en el Flujograma la

simbologia ANSI, (American National Standards Institute) descrita a continuacion:



SIMBOLOGIA “ANS/I”
(American National Standards Institute)

| INICIO o TERMINO: Indica el principio o el fin del
) flujo, puede ser accidn o lugar, ademas se usa

para indicar una unidad administrativa o persona

p

que recibe o proporciona informacién.

ACTIVIDAD: Describe las funciones que
desempefian las personas involucradas en el

procedimiento.

DOCUMENTO: Representa un documento en
general que entre, se utilice, se genere o salga
del procedimiento.

DECISION O ALTERNATIVA: Indica un p unto
\/ dentro del flujo en donde se debe tomar una

decisidon entre dos o mas alternativas.

ARCHIVO: Indica que se guarda un documento
en forma temporal o permanente.

CONECTOR DE PAGINA: Representa una
conexidn o enlace con otra hoja diferente, en la
gue continua el diagrama de flujo.




COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
COORDINACION DE APOYO ADMINISTRATIVO

ALMACEN
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinaciéon de Apoyo Administrativo
Seccién de Almacén

Nombre del Procedimiento: Recepcién de solicitudes de Materiales y Suministros

NUmero de Procedimiento: AO1

Objetivo del Procedimiento: Recepcionar y darles cumplimiento a las solicitudes de
Materiales y Suministros a las Coordinaciones Departamentales y de Oficinas Centrales
del CONALFA.

Base Legal:

Normas Administrativas:

1.

De la solicitud: El solicitante ser& el responsable de la elaboracién y presentacion
de la solicitud para la adquisicion de bienes y/o suministros dentro de los Ultimos
tres dias habiles de cada mes, el cual deberéa presentarlo a la seccion de almacén.

Del visto bueno de la solicitud. El coordinador o encargado de seccién, sera el
responsable de otorgar el visto bueno al solicitante.

De su autorizacién. El coordinador de Apoyo Administrativo y/o Secretario
Ejecutivo, sera el responsable de autorizar la solicitud y trasladarlo a almacén.

De la verificacion de la existencia del material o suministro: El jefe de la
seccion de almacén sera el responsable de delegar a la secretaria para la
verificacion de la existencia del material y/o suministro solicitado.

De su entrega: El auxiliar de la seccion de almacén, sera el responsable de la
entrega del material y/o suministro, el cual lo har4 a través del formato de
requisicion, previo autorizaciéon del jefe de la seccién de almacén, quien devolvera
el documento al auxiliar y este sera el responsable de la entrega de lo solicitado al
peticionario.

11



PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS 01

MATERIALES Y SUMINISTROS

Seccion de Almacén

Numero de Pasos 06

Responsable |

Descripcion de pasos

Flujograma

Solicitante

Secretaria de Almacén

Secretaria de Almacén

Auxiliar de Almacén

Jefe de Almacén

Solicitante

Presenta solicitud

Recibe Solicitudes firmadas
con visto del jefe, Traslada
solicitud para firma del
coordinador de Apoyo
Administrativo

Verifica existencias registra 'y
opera o Traslada compras
para gestién de compra

Recibe Solicitud y emite
Requisicion

Revisa y firma la requisicion y
delega a auxiliar para entrega
de los bienes

Recibe bienes y firma
Requisicion

/ INICIO ;\
N

h\

\
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacion de Apoyo Administrativo
Seccién de Almacén

Nombre del Procedimiento: Registro de constancia de ingreso a almacén y/o inventario
por el SIGES.

Numero de Procedimiento: A02

Objetivo del Procedimiento: Llevar el registro de ingreso a almaceén.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas

administrativas siguientes.

1. De la compra del material y/o suministro: El departamento de compras seré el
responsable de la compra de los materiales y/o suministros asi como de la
conformacion del expediente.

2. De laentrega del expediente y de la compra realizada. El jefe del departamento
de compra sera el responsable de entregar a la seccidn de almacén el expediente
asi como la compra realizada, quien verificara si los mismos estan completos para
luego delegar al auxiliar de almacén que elabore el respectivo ingreso.

3. El ingreso se trasladara al Coordinador de Apoyo Administrativo para firma de
Visto Bueno.

4. Se elabora la requisicion para la entrega del material:

5. De la entrega del material y/o suministro. El jefe de la seccion de almacén sera
el responsable de delegar al auxiliar de almacén quien realizara la entrega del
material y/o suministro y archivara el expediente.

13



PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 02

Constancia de Ingreso por SIGES

Seccion de Almacén

Numero de pasos 6

Responsable ‘ Descripcion de paso | Flujograma
= -
( INICIO \w
N\ 4

1 | Departamento de compras

2 | Auxiliar de Almacén

Jefe de Almacén

4 | Coordinador de Apoyo Administrativo

5 | Auxiliar de almacén

6 | Secretaria de Almacén

Ejecuta compra de

solicitante forma
expediente programa
con el proveedor para

entrega de material

Recibe expediente que
este completo recibe
mercaderia segun

programacion de entrega

Recibe expediente y
firma Constancia de
Ingreso y Requisicion de
autorizado y entrega a
Secretaria para traslado

Recibe expediente y da
visto bueno y devuelve a
almacén, traslada

Recibe Requisicion
autorizada por jefe de

almacén

Desglosa expediente y

envia a compras para
proceso de pagoy 2 2

archiva
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién de Apoyo Administrativo
Seccién de Almacén

Nombre del Procedimiento: Registro de Constancia de Ingreso a la Seccion de Almacén
por Caja Chica Departamento de Compras.

NUmero de Procedimiento: AO3

Objetivo del Procedimiento: Llevar el control de constancias de ingreso por caja chica,
por parte del Departamento de Compras a Almacén.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes.

1. De la compra del material y/o suministro: El departamento de compras seré el
responsable de la compra de los materiales y/o suministros asi como la
conformacion del expediente.

2. De laentrega del expediente y de la compra realizada. El jefe del departamento
de compra serd el responsable de entregar el expediente asi como los bienes
adquiridos al jefe de la seccién de almacén, quien verificara si los mismos estan
completos para luego delegar al auxiliar de almacén que elabore el respectivo
ingreso.

3. El ingreso se trasladara al Coordinador de Apoyo Administrativo para firma de
Visto Bueno.

4. Se elabora la requisicién para la entrega del material:

5. De la entrega del material y/o suministro. El jefe de la seccion de almacén sera
el responsable en delegar al auxiliar de almacén quien realizara la entrega del
material y/o suministro y archivara el expediente.
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 03

Constancia de Ingreso por Caja Chica

Seccion de Almacén

Numero de Pasos 06

Responsable

Descripcion del Paso

Flujograma

Departamento de
compras

Auxiliar de Almacén

Jefe de Almacén

Coordinador de Apoyo
Administrativo

Auxiliar de Almacén

Secretaria de Almacén

Realiza compra del solicitante y
entrega factura y mercaderia

Recibe factura, mercedariay
elabora constancia de ingreso y
requisicion de almacény
traslada

Recibe constancia de ingreso y
requisicion, autoriza y pasa
para visto bueno.

Recibe constancia de ingreso
de almacén y firma de visto
bueno, devuelve a almacén

Recibe Requisicidn autorizada y
entrega material al solicitante

Recibe constancia de ingreso
desglosa, envia a compras para
su liquidacion

/ , INICIO \
AN /

o
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién de Apoyo Administrativo
Seccién de Almacén

Nombre del Procedimiento: Registro de Constancia de Ingreso a la Seccion de Almacén
por Caja Chica Seccién de Transportes y Mantenimiento.

NUmero de Procedimiento: A0O4

Objetivo del Procedimiento: Llevar el registro de constancias de ingreso a la seccion de
almacena por parte de Transportes y Mantenimiento.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes.

1. De la compra del material y/o accesorio: La seccion de Transportes y
Mantenimiento, sera el responsable de la compra de los materiales y/o accesorios,
asi como la conformacion del expediente.

2. De la entrega del expediente y de la compra realizada. El jefe de la Seccién de
Transportes y Mantenimiento sera el responsable de entregar el expediente asi
como los bienes adquiridos al jefe de la seccion de almacén, quien verificara si los
mismos estan completos, para luego delegar al auxiliar de almacén que elabore el
respectivo ingreso.

3. El ingreso se trasladara al Coordinador de Apoyo Administrativo para firma de
Visto Bueno.

4. Se elabora la requisicién para la entrega del material.

5. De la entrega del material y/o accesorio. El jefe de la seccion de almacén sera
el responsable en delegar al auxiliar de almacén quien realizara la entrega del
material y/o accesorio y archivara el expediente.

17



PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO NO.AO4

CONSTANCIA DE INGRESO POR CAJA CHICA
DE TRANPORTES Y MANTEMIENTO

Seccion de Almacén

Numero de Pasos 06

RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS FLUJOGRAMA
\‘/ INICIO \‘
N

Seccion de Realiza el servicio o \I/

Transportes y
Mantenimiento

Auxiliar de Almacén

Jefe de Almacén

Coordinador de Apoyo

Administrativo

Auxiliar de Almacén

Secretaria de Almacén

compra los accesorios
para la  reparacién vy
entrega documentos
para registro en Almacén

Revisa facturay
mercedaria y elabora
constancia de ingreso y
requisicion de almacény
pasa para autorizacion
del jefe de almacén

Revisa constancia de
ingreso y requisicion,
autoriza y pasa para visto
bueno del Coordinador
de Apoyo Admon.

Recibe constancia de
ingreso de almacény
firma de visto bueno,
devuelve a almacén

Recibe Requisicidon
autorizada y entrega
material o gestiona firma
al solicitante del servicio

Recibe constancia de
ingreso desglosa, envia a
compras para su
liquidacion

4

FIN

%
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacion de Apoyo Administrativo
Seccién de Almacén

Nombre del Procedimiento: Registro de Constancia de Ingreso a la Seccion de Almacén
por Donaciones de otras Instituciones y Entidades no Gubernamentales.

NUmero de Procedimiento: A0O5

Objetivo del Procedimiento: Registrar las constancias de ingreso por donaciones de
otras instituciones y entidades no gubernamentales.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes.

1. De la Aceptacién de los Bienes: LaSecretaria Ejecutiva serd la responsable de
iniciar el proceso de adquisicién de la Donacién.

2. De la Recepcion de los Bienes: El Coordinador de la Unidad de Apoyo
Administrativo sera el Responsable de entregar el Expediente completo de la
Donacién al jefe de la Seccion de Almacén, quien revisara si el expediente se
encuentra completo, para proceder a la verificacion de los bienes y asi delegar al
auxiliar de almacén para que elabore el ingreso respectivo.

3. El ingreso se trasladara al Coordinador de Apoyo Administrativo para firma de
Visto Bueno.

4. Se elabora la requisicion para la entrega de los bienes de conformidad con el
cuadro de distribucién de los bienes.

5. De la entrega de los Bienes. El jefe de la seccibn de almacén sera el
responsable en delegar al auxiliar de almacén quien realizara la entrega de los
bienes y archivara el expediente.
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PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO NO. AO5

CONSTANCIA DE INGRESO POR DONACIONES DE
OTRAS INISTITUCIONES O ENTIDADES NO
GUBERNAMENTALES

SECRETARIA EJECUTIVA

NUMERO DE PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE PASOS

FLUJOGRAMA

Secretaria Ejecutiva

Coordinador de Apoyo Administrativo

Jefe de Almacén

Auxiliar de Almacén

Jefe de Almacén

Coordinador de Apoyo
Administrativo

Secretaria de Almacén

Recibe documentacién de la entidad
donante, analiza y realiza providencia donde
autoriza y envia a Coordinador de apoyo
Administrativo

Recibe providencia y documentacién de
soporte para continuar su tramite y traslada
a la Seccion de Almacén para su revision y
registro respectivo

Recibe documentacion y delega a Auxiliar de
Almacén para recepcion de los bienes y
revision de papeleria

Realiza la recepcion de los bienes y elabora
constancia de ingreso y Requisicion para
entrega de la Donacién y devuelve a jefe de
Almacén para su Autorizacion

Revisa expediente, firma Constancia de
ingreso y requisiciones y devuelve a
Coordinadora para visto bueno

Recibe constancia de Ingreso para firma de
visto bueno y devuelve a AlImacén

Recibe Constancia de ingreso y expediente
completo con visto bueno de Coordinador
desglosa y archiva expediente

\ INICIO
N
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién de Apoyo Administrativo
Seccién de Almacén

Nombre del Procedimiento: Registro de Solicitudes de Material Didactico, Mobiliario y/o
Equipo.

NUmero de Procedimiento: AO6

Objetivo del Procedimiento: Llevar el registro de solicitudes de material didactico,
mobiliario y equipo.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes.

1. De la solicitud: El solicitante sera el responsable de la elaboracion y presentacién
de la solicitud para la adquisicion de material didactico, mobiliario y/o equipo, el
cual debera presentarlo a la seccion de almacén.

2. Del visto bueno de la solicitud. El Coordinador o Encargado, sera el responsable
de otorgar el visto bueno al solicitante.

3. De su autorizacion. El coordinador de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o
Secretario Ejecutivo, sera el responsable de autorizar la solicitud y trasladarlo a
almacén.

4. De la adquisicién del material didactico, mobiliario y/o equipo: El jefe del
Departamento de Compras serd el responsable de la compra del Material
Didactico, Mobiliario y/o Equipo, asi como la conformacién del Expediente
respectivo.
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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS No.AO6 MATERIALES DIDACTICO, MOB. Y/O EQUIPO
Seccidn de Almacén Numero de Pasos 04
Responsable Descripcion de pasos ‘ Flujograma
"
- I Y,
Solicitante Presenta solicitud a la Seccion
de Almacén ‘
Coordinador Da el Visto Bueno a la solicitud
Secretaria Ejecutiva Sera responsable de autorizar
la solicitud
Jefe de compras Responsable de la compra, asi L

como la conformacion del
expediente respectivo
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
COORDINACION DE APOYO ADMINISTRATIVO

ARTES GRAFICAS
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacion de Apoyo Administrativo
Seccion de Artes Graficas

Nombre del Procedimiento: Solicitud para la adquisicidon de impresion de materiales didacticos

Objetivo del Procedimiento: Darle cumplimiento a los requisitos para la impresidon de materiales
didacticos a las coordinaciones del CONALFA.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas administrativas
siguientes.

1. De la obtencién de la Orden de Impresién: El solicitante y/o Coordinador se avocara a la
seccion de artes gréficas y en forma verbal solicitara la orden de impresién

2. De la entrega de la orden de impresion: Si la cantidad es mayor a mil unidades se les
entregara la orden de impresién y si fuera menor a mil unidades, el solicitante lo hard a
través de un oficio dirigido al Coordinador de apoyo administrativo, para su autorizacién.

3. Del tiempo de la solicitud: El solicitante y/o coordinador deberd planificar con
anticipacidn la solicitud de orden de impresién de acuerdo a la cantidad a requerir

4. Del llenado de la Orden de Impresién: El solicitante y/o coordinador sera responsable de
llenar dicha orden de impresién con los datos que se requiere como por ejemplo, la
cantidad, descripcién del material que se va a reproducir, cuantas hojas tiro (solo de un
lado) vy retiro (ambos lados) y la cantidad de originales de lo que tiene el modulo original,
color de tinta negra, indicar hojas bond, (tamafio oficio o carta)

5. Documentacion a presentar: El solicitante y/o coordinador al momento de entregar la
orden de impresion a la seccidon de artes graficas deberda adjuntar la documentacion
siguiente:

a) Orden de impresidon en original con sello y firma del solicitante

b) Material solicitado en original

c) Detallar si la impresion la requiere con pasta, en hojas, grapado, empastado, con
espiral y empacado.
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10

11.

Del calculo de materiales: El encargado de la seccion de artes graficas sera el encargado
de efectuar el calculo del material a utilizar en dicha reproduccién tales como cantidad de
papel, tinta, master grapa cinta de empacar transparente

De la autorizacion para la impresion de los materiales: Teniendo el calculo para la
impresidn, el encargado de la seccién de artes graficas trasladara al coordinador de apoyo
administrativo la orden de impresidn para su autorizacion.

De la solicitud de materiales a la secciéon de almacén: El encargado de la seccion de artes
graficas a través de una solicitud de material solicitara a la seccion de almacén el material
a utilizar.

De la impresion: El Jefe de almacén a través de la solicitud entregara a la seccion de artes
graficas el material requerido para la orden de impresion donde se dard inicio a la
reproducir lo requerido

Del traslado del material a la secciéon de Almacén: El encargado de la seccién de artes
graficas sera el responsable a través de oficio con visto bueno del Coordinador de apoyo
administrativo, de trasladar el material reproducido a la seccidn de almacén, no sin antes
efectuar un cdlculo del material utilizado asi como su costo

De su distribucion: El Jefe de almacén sera el responsable de informar a la coordinacién
solicitante, para que proceda a recoger el material requerido.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 1

Solicitud para la adquisicion de impresion de
materiales didacticos

Artes Graficas

Numero de Pasos: 05

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
| Inicio
v
Solicitante Solicita orden de impresion. _
2. Recibe, Analiza si es factible la
Artes Graficas reproduccién en impresion o por
fotocopia. Elabora orden de impresion
y traslada.
3 \ 4
" | Coordinador de Apoyo |Recibe, firmay traslada.
Administrativo
Recibe Orden de impresion para la i
4, Almacén autorizacion de materiales a utilizar vy
traslada.
5 Artes Graficas Recibe material y procede a la

reproduccién de material didactico.
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
COORDINACION DE APOYO ADMINISTRATIVO

COMPRAS
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Apoyo Administrativo
Departamento de Compras

Nombre del Procedimiento: Compra Directa Modalidad “Fondo Rotativo”.

NUmero de Procedimiento: CD001

Objetivo del procedimiento:Satisfacer las necesidades de bienes, suministros, obras y
servicios que requieran las Unidades de Oficinas Centrales de obtencién inmediata para
satisfacer necesidades, hasta un valor de Q 10,000.00 incluyendo el Impuesto al Valor
Agregado (IVA).

Base Legal: En base en Resolucién emitida por parte de la Unidad de Administracion
Financiera —UDAF-

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1.

De la solicitud de materiales y/o suministros o solicitud de mobiliario y/o
equipo. La unidad interesada seré la responsable de elaborar la solicitud de
bienes, suministros, mobiliario y equipo, asi como las especificaciones técnicas,
firmada por el solicitante con visto bueno del Coordinador de la Unidad y/o
Departamento. En el caso especifico de servicios varios (alimentos, electricidad,
telefonia, mantenimiento y/o reparacion de vehiculos, edificios o publicidad), el
requerimiento se debe efectuar en un oficio, dirigido a Secretaria Ejecutiva quien
determinard su autorizacion respectiva.

De la verificacion de existencia de lo solicitado. La Seccién de Almacén sera
la encargada de recopilar las firmas correspondientes del Coordinador de la
Unidad de Apoyo Administrativo y de Secretaria Ejecutiva, asimismo sera la
responsable de analizar entre la cantidad solicitada y la cantidad autorizada, en
caso de no haber existencia, lo trasladara al Departamento de Compras para
gue realice la compra. Basandose en el principio de escasez y racionalidad
econdémica para que se compre Unicamente lo necesario.

De la verificacion de programacion, asignacion de fondos, disponibilidad
financiera, renglon a afectar, pago y de revision de factura.

a. En el Departamento de Compras, el Jefe del Departamento, entrega
requerimiento de compra al Analista de Presupuesto SIGES-
SICOINDES/COMPRAS para su revision.

b. En el Departamento de Compras, el Analista de Presupuesto SIGES-
SICOINDES/COMPRAS sera el responsable de revisar si existe
programacion, asignacion de fondos, disponibilidad financiera y de anotar
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en el expediente el renglon presupuestario, fuente y actividad a afectar,
para que se efectle la adquisicién. Cotiza y adjudica con visto bueno de la
Jefatura del Departamento de Compras. El Técnico de Compras es el
responsable de realizar las compras.

c. La Encargada del Fondo Rotativo, realiza el pago a través de cheque o
efectivo, de acuerdo a lo requerido por el proveedor.

d. La Encargada del Fondo Rotativo, verifica la factura al régimen inscrito por
el proveedor, si este es a Sujeto a Retencion Definitiva o es Pequefio
Contribuyente y la factura con un monto mayor de Q. 2,500.00; realiza la
retencién respectiva.

e. La o el encargado del manejo del Fondo Rotativo debe adjuntar
cotizaciones en el expediente, segln los siguientes montos:

i. DeQ 1.00 a Q 3,000.00 Ninguna cotizacién
i. DeQ 3,001 a Q 7,000.00 2 cotizaciones
iii. DeQ 7,001 a Q 10,000.00 3 cotizaciones

Del traslado del expediente a la Secciéon de Almacén. De acuerdo a la
compra realizada de bienes y/o suministros se traslada en el control respectivo
del Departamento de Compras, el expediente original completo, para la
elaboracion del ingreso a Almacén y/o Inventarios.

Del traslado del expediente a la Seccién de Inventarios. La Seccion de
Almacén traslada a la Seccién de Inventarios el expediente original completo,
cuando en este existen bienes fungibles y no fungibles y esta Secci6n debe
posteriormente entregarlo al Departamento de Compras.

Del traslado del expediente al Departamento de Compras. Las Secciones de
Almacén y/o Inventarios trasladan el expediente original completo, para
continuar con el trdmite de liquidacién. La Encargada del Fondo Rotativo, inicia
el tramite de liquidacion:

a. Las compras de bienes o suministros, cuyo monto sea hasta Q 10,000.00
por Fondo Rotativo, seran autorizadas en la liquidacion por el Jefe del
Departamento de Compras y el Coordinador de la Unidad de Apoyo
Administrativo con firma y sello.

b. Inicia el Sistema SICOIN el ingreso de las facturas del periodo a liquidar en
el formulario FR3.

c. La integracion total, incluye el resumen del Fondo con los responsables de
la ejecucién, Encargada del Fondo Rotativo y el Jefe del Departamento de
Compras.

Del traslado del expediente a la Seccion de Contabilidad de la Unidad de
Administracién Financiera —UDAF-. La Encargada del Fondo Rotativo traslada
la Liquidacion contiendo los expedientes en original, para continuar con el
tramite de liquidacion.

Del traslado de la asignacion de fondo por parte de la Seccion de Tesoreria
de la Unidad de Administracion Financiera —UDAF-. Por medio de correo
electrénico informa a la Encargada del Fondo Rotativo que se reintegré el fondo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. CD001

Compra Directa Modalidad «Fondo Rotativo»

Departamento de Compras

Numero de Pasos: 8

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
Inicio
1. Unidad solicitante Elabora solicitud de materiales y/o suministros,
solicitud de mobiliario y/o equipo, u oficio
2. Seccidon de Almacén Verifica la existencia de los solicitado. Recopila
firmas. Determina si se realizara la compra y
analiza la cantidad a comprar.
3. Departamento de Compras Verifica programacién, asignacic’)n de fondos,
disponibilidad financiera, renglén a afectar, pago
y revision de factura.
. . o h 4
4. Seccidon de Almacén Recibe los bienes y/o suministros del proveedor.
E inicia el procedimiento de ingreso a Almacén/
Inventarios.
| o _ v
5. Seccién de Inventarios Registra cuando se adquieren bienes fungibles y
no fungibles. Después traslada el expediente al
Departamento de Compras.
. L. - L. A 4
6. | Departamento de Compras |Realiza el tramite de liquidacion de acuerdo a
procedimiento establecido.
) 4
7. Seccion de Contabilidad |Recibe el expediente para continuar con el
tramite de liquidacion.
A4
8. Seccion de Tesoreria Informa por medio de correo electronica a la
encargada del Fondo Rotativo sobre el reintegro
el fondo.
\ 4
Fin
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Apoyo Administrativo
Departamento de Compras

Nombre del Procedimiento: Compra Directa Modalidad “Sistema de Gestién —SIGES-".
Numero de Procedimiento: CD002

Objetivo del Procedimiento: Satisfacer las necesidades de bienes, suministros, obras y
servicios que requieran las Unidades de Oficinas Centrales y Coordinaciones
Departamentales que ejecutan el proceso de alfabetizacion, cuyo monto sea hasta
Q90,000.00 incluyendo el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Base Legal: Articulo 43 del Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Resolucion No. 11-2010 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Resolucion No. 269-2010 que contiene el Instructivo de Compra
Directa del Comité Nacional de Alfabetizacién, Ley de Alfabetizacion y su Reglamento.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud de materiales y/o suministros o solicitud de mobiliario y/o
equipo. La unidad interesada seré la responsable de elaborar la solicitud de
bienes, suministros, mobiliario y equipo, asi como las especificaciones técnicas,
firmada por el solicitante con visto bueno del Coordinador de la Unidad y/o
Departamento. En el caso especifico de servicios varios (alimentos, electricidad,
telefonia, mantenimiento y/o reparacion de vehiculos, edificios o publicidad), el
requerimiento se debe efectuar en un oficio, dirigido a Secretaria Ejecutiva
quien determinara su autorizacién respectiva.

2. De la verificacion de existencia de lo solicitado. La Seccion de Almacén sera
la encargada de recopilar las firmas correspondientes del Coordinador de la
Unidad de Apoyo Administrativo y de Secretaria Ejecutiva, asimismo sera la
responsable de analizar entre la cantidad solicitada y la cantidad autorizada, en
caso de no haber existencia, lo trasladara al Departamento de Compras para
gue realice la compra. Basandose en el principio de escasez y racionalidad
economica para que se compre Unicamente lo necesario.

3. De la verificacion de programacion, asignacion de fondos, disponibilidad
financiera 'y renglon a afectar. En el Departamento de Compras, el Analista de
Presupuesto SIGES-SICOINDES/COMPRAS serd el responsable de revisar si
existe programacion, asignacion de fondos, disponibilidad financiera y de anotar
en el expediente el renglén presupuestario, fuente y actividad a afectar, para que
se pueda efectuar la adquisicion. En el caso de mantenimiento y/o reparacion
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de vehiculos propiedad de la Institucion, el solicitante debera adjuntar la
certificacion de inventario.

ADJUDICACION (Segun instructivo de Compra Directa, Resolucion No. 269-
2010 de fecha de 28/10/2010)

a)

b)

En la compra directa de bienes, suministros o servicios menores de treinta
mil Q. 30,000.00 se deben obtener un minimo de tres ofertas debiendo éstas
referirse al mismo articulo, (caracteristicas y marca).

El funcionario que autoriza la adjudicacion sera el Jefe del Departamento de
Compras con el Vo.Bo. del Coordinador de la Unidad de Apoyo Administrativo,
tomando en cuenta el precio, calidad, plazo de entrega y demés condiciones
que favorezcan los intereses del CONALFA. La autorizacion de la compra seré
emanada por la Secretaria Ejecutiva.

Para las compras directas mayores de Q 30,000.00 hasta noventa mil Q
90,000.00es requisito indispensable publicar concursos competitivos por medio
del Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
“‘GUATECOMPRAS?”, utilizando el Portal respectivo fijando el plazo indicado en
el instructivo de Compra Directa contenido en Resolucion 269-2010. De
Acuerdo con el Articulo 50 de la Ley de Contrataciones del Estado; se debe
hacer constar en acta todos los pormenores de la negociacion, la que
certificada debera adjuntarse al expediente.

El Departamento de Compras inicia el tramite de pago por medio del sistema
Sistema de Gestion —SIGES- en la forma siguiente:

a)

b)

La Seccion de Almacén, traslada el requerimiento de compra con las
especificaciones técnicas del bien o suministro requerido en donde si no
hubiera existencia lo trasladar4a al Departamento de Compras para su
adquisicion.

El Técnico de Compras, elabora consolidado de requerimientos, efectla las
cotizaciones respectivas para la adquisicién de lo solicitado de acuerdo al
instructivo de compras.

El Analista de Presupuesto SIGES-SICOINDES/COMPRAS, informa si existe
programacion, asignacion de fondos, disponibilidad financiera, para la compra.

El Técnico de Compras elabora cuadro comparativo para realizar el analisis
respectivo en cuanto a calidad, precio, plazo de entrega, funcionalidad del bien
0 suministro y demas condiciones que favorezcan los intereses del CONALFA.

El funcionario que autoriza la adjudicacion sera el Jefe del Departamento de
Compras con el visto bueno del Coordinador de la Unidad de Apoyo
Administrativo. La autorizacién de la compra serd emanada por la Secretaria
Ejecutiva.

El Técnico de Compras, elabora la orden de compra y notifica al proveedor
para formalizar el compromiso.

El Jefe de Compras autoriza la orden de compra elaborada por el Técnico de
Compras de acuerdo a los documentos de soporte del expediente.
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a)

b)
c)

d)

f) El Analista de Presupuesto SIGES-SICOINDES/COMPRAS elaborara el CUR
de Compromiso para reservar el monto a ejecutar con la autorizacion del Jefe
del Departamento de Compras.

4. Del traslado del expediente a la UDAF. El Departamento de Compras, traslada

el expediente a la Seccién de Contabilidad de la Unidad de Administracion
Financiera para aprobacion de CUR de Compromiso.

5. Del traslado del expediente al Departamento de Compras. La Seccién de

Contabilidad traslada el expediente con su respectiva autorizacion del CUR de
Compromiso.

6. Del traslado del expediente a la Seccién de Almacén. El Departamento de

Compras, traslada expediente con CUR de Compromiso Aprobado, a la Seccion
de Almacén para la recepcion de los suministros adquiridos dentro del plazo
establecido y este elabora el Ingreso a Almacén y/o Inventarios.

7. Del traslado del expediente a la Seccion de Inventarios. La Seccién de

Almacén traslada a la Seccion de Inventarios el expediente, cuando en este
existen bienes fungibles y no fungibles y esta Seccion luego de las
anotaciones respectivas debe posteriormente entregarlo al Departamento de
Compras.

8. Del traslado del expediente al Departamento de Compras. Las Secciones de

Almacén y/o Inventarios trasladan el expediente original completo, para
continuar con el trdmite respectivo.

9. Del traslado del expediente a Secretaria Ejecutiva. El Departamento de

Compras traslada a Secretaria Ejecutiva, factura original del expediente, para su
aprobacion de pago.

10. Del traslado del expediente al Departamento de Compras.
Secretaria Ejecutiva, traslada el expediente original completo para la elaboracién
de Liquidacion y CUR de Devengado.
El Técnico de Compras elabora la liquidacién, con el expediente original completo.
El Jefe de Compras autoriza la liquidacién elaborada por el técnico, de acuerdo a
la factura respectiva con autorizacion de pago por parte de Secretaria Ejecutiva.
El Analista de Presupuesto SIGES-SICOINDES/COMPRAS elabora CUR de
devengado para el tramite de pago al proveedor.

11. Del traslado del expediente a la seccion de Contabilidad. El Departamento
de Compras traslada el expediente a la Seccion de Contabilidad de la Unidad de
Administracion Financiera para la autorizacion del pago y emision de cheque.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. CD002

Compra Directa Modalidad «Sistema de Gestion - SIGES»

Departamento de Compras

NUmero de Pasos: 11

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
Inicio
1. Unidad Solicitante Elabora solicitud de materiales y/o suministros,
solicitud de mobiliario y/o equipo, u oficio -
2. Seccion de Almacén Verifica la existencia de los solicitado. Recopila
firmas. Determina si se realizara la compra y
analiza la cantidad a comprar.
3. | Departamento de Compras |Verifica programacion, asignacion de fondos,
disponibilidad financiera y renglén a afectar. En el
caso de mantenimiento y/o reparacion de
vehiculos en base al procedimiento establecido.
h 4
4. Seccién de Contabilidad |Aprueba el CUR de compromiso.
UDAF
y
5. Departamento de Compras |Recibe el expediente con la debida autorizacion
del CUR de compromiso.
A 4
6. Seccidon de Almacén Recibe el expediente para la recepcion de bienes
y/o suministros adquiridos.
. . . ) 4
7. Seccién de Inventarios Realiza el ingreso correspondiente cuando se
adquieren bienes fungibles y no fungibles.
8. Departamento de Compras |Recibe el expediente para continuar con el
proceso correspondiente. Y traslada la factura
original a Secretaria Ejecutiva.
A 4
9. Secretaria Ejecutiva Firma la factura original para la aprobacion del
pago. ¢
10. | Departamento de Compras |Elabora liquidacion y CUR de devengado.
h 4
11. Seccion de Contabilidad |Autoriza el pago y la emision del cheque.
UDAF
v
w/ Fin \w
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Apoyo Administrativo
Departamento de Compras

Nombre del Procedimiento: Compras por Cotizacion
Numero de Procedimiento: CC003

Objetivo del Procedimiento: Satisfacer las necesidades de bienes, suministros, obras y
servicios que requieran las Unidades de Oficinas Centrales y Coordinaciones
Departamentales que ejecutan el proceso de alfabetizacion, cuyo valor sea mayor a Q
90,000.00 y hasta Q 900,000.00.

Base Legal: Articulo 38 del Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado; su Reglamento, Resolucion No. 11-2010 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Ley de Alfabetizacion y su Reglamento.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud del pedido: La unidad interesada elaborara la solicitud de pedido
con las especificaciones técnicas de los servicios, bienes, materiales, obras o
suministros, firmado y sellado; lo trasladara a Secretaria Ejecutiva para su
aprobacion.

2. De su autorizacion: El o la Secretario (a) Ejecutivo (a) autorizara la solicitud de
pedido.

3. Del traslado al Departamento de Compras: La Unidad deApoyo administrativo
trasladara el pedido con especificaciones técnicas al Departamento de Compras.

4. De los documentos de cotizacion: El Departamento deCompras deberd elaborar
como minimo los siguientes documentos:
1) Bases de Cotizacion,
2) Especificaciones generales,
3) Especificaciones técnicas,
4) Disposiciones especiales y
5) Planos de construccion, cuando se trate de obras.

Elaboracién de los documentos de cotizacion: El Departamento de Compras elaborara
los documentos de cotizacion y publicara en Guatecompras el proyecto de bases de
cotizacion con especificaciones técnicas, que deberdn permanecer publicados como
minimo tres dias habiles; previamente solicitara partida presupuestaria a la Seccién de
Presupuesto y Dictamen Técnico diligenciado por Secretaria Ejecutiva.
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5. De la partida presupuestaria: La Seccion de Presupuesto informara sobre la
partida presupuestaria que afectara el pago de la adquisicién.

6. De la solicitud y elaboracion del dictamen técnico: El o la Secretario (a)
Ejecutivo (a) designara a la persona especializada que elaborara el dictamen y lo
trasladard a Compras.

7. De la opinion juridica y aprobacién de documentos de cotizacion: El
Departamento de Compras trasladara el expediente al Departamento Juridico para
elaboracion de la opinién Juridica, Resolucidbn Administrativa que aprobard los
documentos de cotizacion y el formulario; documentos que posteriormente
trasladard al Departamento de Compras.

8. De la publicacion de los documentos de cotizacién: Compras publicara en el
sistema Guatecompras, fijando lugar, fecha y hora para la recepcion de ofertas,
debiendo mediar como minimo ocho dias habiles entre la publicacion de
Guatecompras Y la recepcion de ofertas, los siguientes documentos:

a) Solicitud de pedido o requerimiento

b) Bases de cotizacién aprobadas

c) Especificaciones generales y técnicas,

d) Planos, cuando se trate de obra,

e) Proyecto de contrato,

f) Dictamenes,

g) Convocatoria (razon)

h) Formulario de cotizacién y

i) Resolucion de aprobacién de los documentos de cotizacién.

9. Del nombramiento de junta de cotizacion: El o la Secretario (a) Ejecutivo (a)
designara a las tres personas gque conformaran la Junta de Cotizacion, la que sera
nombrada a través de Oficio.

10. De la recepcién de ofertas: La junta de cotizacion, se reunira el dia, hora y lugar
sefialado para recibir ofertas y procedera al acto publico de recepcion de ofertas
y apertura de plicas, dando a conocer a los oferentes el valor de las ofertas
presentadas; suscribiendo el acta correspondiente, la cual debera publicarse en el
sistema Guatecompras, a mas tardar al dia siguiente.
Asimismo, la junta de cotizacion realizara las siguientes actividades:

a) Sobre la adjudicacion: Dentro del plazo establecido en las bases de cotizacion,
la junta de cotizacion adjudicara la negociacion, suscribiendo el acta
correspondiente, la cual debera publicarse en el sistema Guatecompras a mas
tardar dentro de los dos dias siguientes.

b) Sobre el tema de las inconformidades: Los oferentes dentro de los cinco dias
calendario, pueden presentar inconformidades a la adjudicacion realizada, las que
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11.

12.

13.

deberan ser contestadas en un plazo no mayor de cinco dias calendario a partir de
su presentacion.

Trasladar el expediente a Secretaria Ejecutiva: La junta de cotizacion,
contestadas las inconformidades si las hubiere, dentro de los dos dias siguientes
trasladara el expediente a la Autoridad Administrativa Superior.

De la aprobacién de la adjudicacidon: Secretaria Ejecutiva, dentro de los cinco
dias siguientes de recibido el expediente, aprobard o improbara lo actuado por la
junta, emitiendo la Resoluciébn Administrativa correspondiente. En el caso que la
Autoridad Superior improbara la adjudicacion, devolvera el expediente a la junta
para su revision dentro del plazo de dos dias habiles posteriores de adoptada la
decision, pudiendo la junta de cotizacidon confirmar o modificar la adjudicacion,
devolviendo el expediente a la Autoridad Administrativa Superior dentro de los dos
dias hdbiles siguientes. En el caso que la junta confirmara su adjudicacién la
Autoridad Administrativa Superior podrd prescindir de la negociacion.

De la verificacion para elaboracion de CDP y CDF: Técnico de Compras en
coordinacion con la Unidad de Administracion Financiera, verifica que previo a
suscribir contratos, se elabore la cabecera de la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria, con el fin de asegurar la existencia de créditos presupuestarios a
efecto de cumplir con sus compromisos frente a terceros, en caso los bienes o
suministros a adquirir se encuentren dentro de los renglones afectos para esta
obligacion.

De la suscripcion del contrato y presentacion del seguro de caucion de
cumplimiento: EI DepartamentoJuridico elaborar4 el contrato que debera
suscribirse dentro de los diez dias siguientes, contados a partir de la adjudicacion
definitiva, debiendo para el efecto el contratista presentar el seguro de caucién de
cumplimiento.

Asimismo, el Departamento Juridico elaborara la Resolucién de Secretaria Ejecutiva, el
contrato debera ser aprobado, en todos los casos dentro de los diez dias calendario
contados a partir de la presentaciéon del seguro de caucion de cumplimiento.

14.

a)

b)

15.

16.

De la elaboracion y autorizacién de la orden de compra:

El Técnico de Compras elabora la orden de compra para garantizar el compromiso
de pago al proveedor.

El Jefe de Compras autoriza la orden de compra elaborada por el Técnico de
Compras de acuerdo a los documentos de soporte del expediente.

Del nombramiento de la Comisiéon Receptora y Liquidadora de bienes,
suministros u obras: El Contratista mediante nota escrita solicitara a Secretaria
Ejecutiva el nombramiento de la comisién receptora y liquidadora para la recepcion
de los bienes, suministros u obras.

De la entrega del expediente a la Comision Receptora: El Departamento de
Compras entregard el expediente original a la Comision Receptora para que
proceda a la recepcion, comisién que previamente solicitara al contratista la(s)
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factura(s) asi como los seguros de caucion (en el caso de bienes, seguro de
caucion de calidad y/o funcionamiento y en el caso de obras, seguro de caucién de
conservacion de obra y de saldos deudores).

Asimismo, la Comision Receptora, con el expediente original que le entregue el
Departamento de Compras llevara a cabo la recepcion de los insumos y suscribira el acta,
la que certificada por el Departamento de Compras, serd parte del expediente; a
continuaciéon elaborara el informe, seguidamente trasladara el expediente completo e
integrado a la Seccién de Almacén para elaboracion del ingreso.

17. Seccién de Almacén: Con el expediente remitido por Secretaria Ejecutiva
procederd a la elaboracién del ingreso correspondiente y lo trasladard al
Departamento de Compras.

18.

De la continuidad del tramite de pago en SIGES:

a)

b)

f)

)

Analista de Presupuesto SIGES: Elabora CUR de compromiso para reservar
el monto a ejecutar.

Departamento de Compras: Traslada a la Unidad de Administracion
Financiera para la autorizacion del compromiso de la compra.

Unidad de Administracion Financiera UDAF: Traslada al Departamento de
Compras la orden autorizada.

Técnico de Compras: Elabora la liquidacion para el devengado de la compra
gue se realizo.

Jefe de Compras: Autoriza la liquidacion elaborada por el Técnico de
Compras de acuerdo con su respectiva factura.

Analista de Presupuesto SIGES: Elaborar CUR de devengado para el tramite
de pago del proveedor.

Departamento de Compras: Traslada a la Unidad de Administracion
Financiera para la autorizacion final del pago respectivo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. CC003

Compras por Cotizaciéon

Departamento de Compras

NUumero de Pasos: 18

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
Y
( Inicio
N
h 4
1. Unidad solicitante Elabora solicitud de materiales y/o suministros o
solicitud de mobiliario y/o equipo. - _
2. Secretaria Ejecutiva Autoriza la solicitud correspondiente.
3. Unidad Traslada el pedido al Departamento de Compra. y
de Apoyo Administrativo
4. | Departamento de Compras |Elabora los documentos de cotizacion, publicara v
en Guatecompras el proyecto de bases, y
solicitara partida presupuestaria.
y
5. Seccién de Presupuesto |Informa sobre la partida presupuestaria que
afectara el pago de la adquisicion.
A 4
6. Secretaria Ejecutiva Designa a la persona que elaborara el dictamen
técnico. 7:
7. Departamento Juridico Elabora la opinién juridica, resolucion
administrativa y el formulario.
8. | Departamento de Compras |Publica en el sistema Guatecompras los
documentos de cotizacion.
h 4
9. Secretaria Ejecutiva Nombra la Junta de Cotizacion conformada por
tres personas.
A 4
10. Junta de Cotizacion Recibe ofertas y procedera al acto publico de

recepcion de ofertas y apertura de plicas.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. CC003

Compras por Cotizacion

Departamento de Compras

NUmero de Pasos: 18

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
11. Secretaria Ejecutiva Aprueba o imprueba lo actuado por la junta de
cotizacion. La Autoridad Administrativa Superior
tiene el derecho a prescindir de la negociacion.
12. Departamento Verifica que previo a suscribir contratos se
de Compras / UDAF elabore la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.
\ 4
13. Departamento Juridico Suscribe el contrato, debiendo el contratista
presentar el seguro de cauciéon de cumplimiento.
\ 4
14. | Departamento de Compras |Elaboray autoriza la orden de compra.
15. Contratista Solicita a Secretaria Ejecutiva el nombramiento
de la Comisidbn Receptora y Liquidadora de
bienes, suministros u obras.
L - h 4
16. | Departamento de Compras |Entrega a la Comision Receptora y Liquidadora
de bienes, suministros u obras el expediente
original. La comision solicitara al contratista la (s)
factura (s), asi como los seguros de caucion.
L. . \ 4
17. Seccién de Almacén Procede a la elaboracion del ingreso
correspondiente, previo a recibir el expediente
remitido por Secretaria Ejecutiva.
18. | Departamento de Compras |Asegura la continuidad del tramite del pago a +
través del Sistema de Gestién SIGES.
v
Fin
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Apoyo Administrativo
Departamento de Compras

Nombre del Procedimiento: Compras por Licitacion.
Numero de Procedimiento: CL0O04

Objetivo del Procedimiento: Satisfacer las necesidades de bienes, suministros, obras y
servicios que requieran las Unidades de Oficinas Centrales y Coordinaciones
Departamentales que ejecutan el proceso de alfabetizaciéon, cuyo valor sea mayor a
Q900,000.00.

Base Legal: Articulo 17 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, Resolucién 11-2010 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Ley de Alfabetizacion y su Reglamento.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud del pedido: La unidad interesada elaborara la solicitud de pedido con
especificaciones técnica de los servicios, bienes, materiales, obras o suministros,
firmada y sellada lo trasladara al Comité Nacional de Alfabetizacion para su
aprobacion.

2. De su autorizacién: Secretaria Ejecutiva autorizara la solicitud de pedido.

3. Del traslado al Departamento de Compras: La Unidad deApoyo administrativo
trasladara el pedido con especificaciones técnicas al Departamento de Compras.

4. De los Documentos de Licitacién: El Departamento de Compras debera elaborar
como minimo los siguientes documentos:

Bases de Licitacion

Especificaciones generales

Especificaciones técnicas

Disposiciones especiales, y

Planos de construccion, cuando se trate de obras.

arwdnpRE

Elaboracién de los documentos de licitacion: Compras elaborara los documentos de
licitacion y publicara en Guatecompras el proyecto de bases de licitacion y
especificaciones técnicas, que deberan permanecer publicados como minimo tres dias
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habiles; previamente solicitara partida presupuestaria a presupuesto y emisién de
Dictamen Técnico.

5.

10.

De la partida presupuestaria: La Seccion de Presupuesto informara sobre la partida
presupuestaria que afectara el pago de la adquisicién.

De la solicitud y elaboracion del dictamen técnico: Secretaria Ejecutiva designara
al personal especializado que elaborard el dictamen, y lo trasladara al Departamento
de Compras.

De la opinién juridica y aprobacién de documentos de licitacién: El Departamento
de Compras trasladara el expediente al Departamento Juridico para elaboracion de la
opinién Juridica, Resolucibn que aprobard los documentos de licitacion y el
formulario; documentos que posteriormente trasladara al Departamento de Compras.

De la publicacién de los documentos de licitacién: El Departamento de Compras
publicara en el sistema de Guatecompras y en el Diario Oficial, fijando lugar, fecha y
hora para la recepcion de ofertas, debiendo mediar como minimo cuarenta dias
calendario entre la publicacion de Guatecompras y la recepcién de ofertas, los
siguientes documentos:

a) Solicitud de pedido o requerimiento

b) Bases de licitacion aprobadas

c) Especificaciones generales y técnicas

d) Planos, cuando se trate de obra

e) Proyecto de contrato

f) Formulario de oferta

g) Dictdmenes

h) Convocatoria

i) Resolucién de aprobacion de los documentos de licitacion

Del nombramiento de junta de licitacién: El Departamento de Compras informara
verbalmente a Secretaria Ejecutiva, para que agende y trate en la sesion mas préxima
del Comité Nacional de Alfabetizacion, el nombramiento de la junta de licitacién, la que
sera designada a través de Oficio de nombramiento con certificacion de punto de
acta.

De la recepcion de ofertas: La junta de licitacion se reunira el dia, hora y lugar
sefialado para recibir ofertas y procederd al acto publico de recepcion de ofertas y
apertura de plicas, dando a conocer a los oferentes el valor de las ofertas
presentadas; suscribiendo el acta correspondiente, la cual debera publicarse en el
sistema de Guatecompras, a mas tardar el dia siguiente.
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Asimismo, la junta de licitacion realizara las siguientes actividades:

11.

12.

13.

a) Sobre la adjudicacion: Dentro del plazo establecido en las bases de licitacion, la
junta de licitacion adjudicara la negociacién, suscribiendo el acta correspondiente,
la cual deberd publicarse en el sistema de Guatecompras a mas tardar dentro de
los dos dias siguientes.

b) Sobre el tema de las inconformidades: Los oferentes dentro de los cinco dias
calendario, pueden presentar inconformidades a la adjudicacion realizada, las que
deberan ser contestadas en un plazo no mayor de cinco dias calendario a partir de
su presentacion.

c) Trasladar del expediente a las Autoridades Superiores: La junta de licitacion,
contestadas las inconformidades si las hubiere, dentro de los dos dias siguientes
trasladara el expediente a la Autoridad Administrativa Superior quien a su vez la
elevara al Comité Nacional de Alfabetizacion.

De la aprobacién de la adjudicacion: La Autoridad Superior (Comité Nacional de
Alfabetizacién), dentro de los cinco dias siguientes de recibido el expediente, aprobara
o0 improbara lo actuado por la junta, emitiendo el punto de acta -certificado
correspondiente. En el caso que la Autoridad Superior improbara la adjudicacion,
devolvera el expediente a la junta para su revision dentro del plazo de dos dias habiles
posteriores de adoptada la decision, pudiendo la junta de licitacion confirmar o
modificar la adjudicacion, devolviendo el expediente a la autoridad superior dentro de
los dos dias hébiles siguientes. En el caso que la junta confirmara su decision la
Autoridad Superior podra prescindir de la negociacion.

Verificacién para elaboracion de CDP y CDF: Técnico de Compras en coordinacion
con la Unidad de Administracion Financiera, verifica que previo a suscribir contratos,
se elabore la cabecera de la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria, con el fin
de asegurar la existencia de créditos presupuestarios a efecto de cumplir con sus
compromisos frente a terceros, en caso los bienes o suministros a adquirir se
encuentren dentro de los renglones afectos para esta obligacion.

De la suscripcion del contrato y presentacién del seguro de caucion de
cumplimiento: El Departamento Juridico elaborara el contrato que debera suscribirse
dentro de los diez dias siguientes, contados a partir de la adjudicacion definitiva,
debiendo para el efecto el contratista presentar el seguro de caucién de cumplimiento.

Asimismo, el Departamento Juridico elaborara la Resolucion de aprobacién de contrato,
el cual deberé ser aprobado en todos los casos, dentro de los diez dias calendario
contados a partir de la presentacién del seguro de caucion de cumplimiento.

14.

15.

De la elaboracién y autorizacién de la orden de compra:

a) Técnico de Compras elabora la orden de compra para garantizar el compromiso
de pago al proveedor.

b) El Jefe de Compras autoriza la orden de compra elaborada por el Técnico de
Compras de acuerdo a los documentos de soporte del expediente.

Del nombramiento de la Comision Receptora y Liquidadora de bienes,
suministros u obras: El Contratista mediante nota escrita solicitard a la Autoridad
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Administrativa Superior el nombramiento de la comisién receptora y liquidadora para la
recepcién de los bienes, suministros u obras.

16. De la entrega del expediente a la Comision Receptora: El Departamento de
Compras entregara el expediente original a la Comision Receptora para que proceda a
la recepcion, Comision que previamente solicitara al contratista la(s) factura(s) asi
como los seguros de caucién (en el caso de bienes, seguro de caucién de calidad y/o
funcionamiento y en el caso de obras, seguro de caucién de conservacion de obra y
de saldos deudores).

Asimismo, la Comision Receptora, con el expediente original que le entregue el
Departamento de Compras llevara a cabo la recepcion de los insumos y suscribira el acta,
la que certificada por el Departamento de Compras, sera parte del expediente; a
continuaciéon elaborara el informe, seguidamente trasladara el expediente completo e
integrado a la Seccién de Almacén para elaboracion del ingreso.

17. Seccién de Almacén: Con el expediente remitido por Secretaria Ejecutiva procedera
a la elaboracion del ingreso correspondiente y lo trasladard al Departamento de
Compras.

18. Continuidad del tramite de pago en SIGES:

a) Analista de Presupuesto SIGES: Elaborar CUR de compromiso para reservar el
monto a ejecutar.

b) Departamento de Compras: Traslada a la Unidad de Administracion Financiera
para la autorizacion del compromiso de la compra.

c) Unidad de Administracién Financiera: Traslada al Departamento de Compras la
orden autorizada.

d) Técnico de Compras: Elabora la liquidacion para el devengado de la compra que
se realizo.

e) Supervisor de Compras: Autoriza la liquidacion elaborada por el Técnico de
Compras de acuerdo a su respectiva factura.

f) Analista de Presupuesto SIGES: Elabora CUR de devengado para el tramite de
pago del proveedor.

g) Departamento de Compras: Traslada a la Unidad de Administracion Financiera
para la autorizacion final del pago respectivo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. CL004

Compras por Licitacion

Departamento de Compras

Numero de Pasos: 18

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
(/ Inicio
1. Unidad solicitante Elabora solicitud de materiales y/o suministros o
solicitud de mobiliario y/o equipo. ]
2. Secretaria Ejecutiva Autoriza la solicitud correspondiente.
) y
3. Unidad Traslada el pedido al Departamento de Compra. \
de Apoyo Administrativo
4. | Departamento de Compras |Elabora los documentos de licitacion, publicara v
en Guatecompras el proyecto de bases, y
solicitara partida presupuestaria.
v
5. Secci6n de Presupuesto |Informa sobre la partida presupuestaria que
afectara el pago de la adquisicion.
A4
6. Secretaria Ejecutiva Designa a la persona que elaborara el dictamen
técnico. _
7. Departamento Juridico Elabora la  opinién  juridica, resolucién
administrativa y el formulario. |
8. | Departamento de Compras |Publica en el sistema Guatecompras los
documentos de licitacion, y en el Diario Oficial.
) 4
9. Comité Nacional de Nombra la Junta de licitacion conformada por
Alfabetizacion cinco personas.
A4
10. Junta de Licitacion Recibe ofertas y procederd al acto publico de

recepcion de ofertas y apertura de plicas.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. CL0O04

Compras por Licitacion

Departamento de Compras

Numero de Pasos: 18

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
11. Comité Nacional de Aprueba o imprueba lo actuado por la junta de
Alfabetizacion licitacion. La Autoridad Administrativa Superior
tiene el derecho a prescindir de la negociacion.
12. Departamento Verifica que previo a suscribir contratos se
de Compras / UDAF elabore la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria.
\ 4
13. Departamento Juridico Suscribe el contrato, debiendo el contratista
presentar el seguro de caucién de cumplimiento.
\ 4
14. | Departamento de Compras |Elaboray autoriza la orden de compra.
. . . . . "
15. Contratista Solicita a Secretaria Ejecutiva el nombramiento
de la Comisiébn Receptora y Liquidadora de
bienes, suministros u obras.
N, _— \ 4
16. | Departamento de Compras |Entrega a la Comision Receptora y Liquidadora
de bienes, suministros u obras el expediente
original. La comision solicitard al contratista la (s)
factura (s), asi como los seguros de caucién.
.. . \ 4
17. Seccion de Almacén Procede a Ila elaboracibn del ingreso
correspondiente, previo a recibir el expediente
remitido por Secretaria Ejecutiva.
18. | Departamento de Compras |Asegura la continuidad del tramite del pago a +

través del Sistema de Gestién SIGES.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Apoyo Administrativo
Departamento de Compras

Nombre del Procedimiento: Casos de Excepcion “Manifestacion de interés para
determinacion de Proveedor Unico”

NUmero de Procedimiento: CEQ05

Objetivo del Procedimiento: Satisfacer las necesidades de bienes, suministros, obras y
servicios que requieran las Unidades de Oficinas Centrales y Coordinaciones
Departamentales que ejecutan el proceso de alfabetizaciobn, exentos de los
procedimientos de cotizacion y licitacion.

Base Legal: Articulo 44 del Decreto No. 57-92 del Congreso de la Republica Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, Resolucién 11-2010 del Ministerio de
Finanzas Publicas, Ley de Alfabetizacion y su Reglamento.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud del pedido: La unidad interesada elaborara la solicitud de pedido
y especificaciones técnicas de los bienes, suministros, materiales y servicios,
firmado y sellado lo trasladara a la Autoridad Administrativa Superior de la
institucion para su aprobacion.

2. De su autorizacién: El Secretario Ejecutivo autorizara la solicitud del pedido.

3. De su traslado: La Unidad de Apoyo Administrativo trasladara el pedido con
especificaciones técnicas al Departamento de Compras.

4. De la elaboracion de los documentos de manifestacién de interés: Compras
elaborard los documentos de manifestacion de interés; previamente solicitara a la
Seccion de Presupuesto de la UDAF, la partida presupuestaria y el Dictamen
Técnico.

5. De la partida presupuestaria: Presupuesto informara sobre la partida
presupuestaria que afectara el pago de la adquisicion.

6. De la solicitud y elaboracion del dictamen técnico: La Autoridad Administrativa
Superior, (Secretario Ejecutivo) designara al personal especializado que elaborara
el dictamen y se trasladara al Departamento de Compras.

7. De la opinién juridica y aprobacion de documentos de manifestacion de
interés: El Departamento de Compras trasladara el expediente al Departamento
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10.

11.

12.

13.

Juridico para elaboracién de la opinién Juridica, Resolucién que aprobara los
documentos de manifestacion de interés y modelo de contrato; documentos que
posteriormente trasladara al Departamento de Compras.

De la publicacion de los documentos de manifestacion de interés: El
Departamento de Compras publicara en el sistema Guatecompras los
documentos y la convocatoria, en el diario oficial y en uno de los diarios de mayor
circulacion, sefialando lugar, fecha y hora para la recepcion de las
manifestaciones de interés. El plazo para recibir manifestacion de interés no
debera ser mayor de cinco dias habiles a partir de la Ultima publicacion.

Del nombramiento de la comisién receptora: Compras solicitara a la Autoridad
Administrativa Superior el nhombramiento de la comision receptora, la cual se
integrara con tres miembros y es nombrada a través de Oficio.

De la recepcion de las manifestaciones de interés: La comision receptora se
constituira en el lugar, dia y hora establecido, procediendo a la recepcién de las
manifestaciones de interés, suscribiendo el acta correspondiente.

Del traslado del expediente a la autoridad superior: La comisién receptora
trasladard el expediente a la Autoridad Administrativa Superior, pudiendo
suscitarse los siguientes casos:

a. Que no se presenten manifestaciones de interés: En este caso, la Autoridad
Administrativa Superior quedara facultada para comprar o0 contratar
directamente con cualquier persona;

b. Que se presente una manifestacion de interés: En este caso, la Autoridad
Administrativa Superior quedard facultada para comprar o0 contratar
directamente con la Unica empresa u oferente interesado; y

c. Que se presenten mas de una manifestacion de interés: En este caso la
Autoridad Administrativa Superior para poder realizar la compra debera
efectuar un proceso de cotizacion y licitacion, segun el monto.

De la autorizacion de compra: En los casos de los incisos a y b, la Autoridad
Administrativa Superior emite Resolucién, resolviendo autorizar la compra con el
proveedor Unico.

Verificacién para elaboracion de CDP y CDF: El técnico de Compras en
coordinacion con la Unidad de Administracién Financiera, verifica que previo a
suscribir contratos, se elabore la cabecera de la Constancia de Disponibilidad
Presupuestaria, con el fin de asegurar la existencia de créditos presupuestarios a
efecto de cumplir con sus compromisos frente a terceros, en caso los bienes o
suministros a adquirir se encuentren dentro de los renglones afectos para esta
obligacion.
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14. De la suscripcion del contrato y presentacion del seguro de caucion de
cumplimiento: El Departamento Juridico elaborard el contrato que debera
suscribirse dentro de los diez dias siguientes, contados a partir de la adjudicacion
definitiva, debiendo para el efecto el contratista presentar el seguro de caucién de
cumplimiento.

El Departamento Juridico elaborara el Acuerdo Ministerial de aprobacion de contrato, el
cual debera ser aprobado en todos los casos dentro de los diez dias calendario contados
a partir de la presentacion del seguro de caucion de cumplimiento, notificandolo al

contratista.

15. Del nombramiento de la comision receptora y liquidadora: El Departamento
de Compras solicitara a la autoridad administrativa superior el nombramiento de la
comision receptora y liquidadora, la cual se integrar4 con tres miembros y es
nombrada a través de Oficio de Nombramiento.

16. De la recepcion de bienes: La comisidn receptora y liquidadora recibira los
bienes adquiridos, suscribiendo el acta correspondiente.

17. Continuidad del tradmite de pago por SIGES:

a)

b)

d)

f)

g)

Técnico de Compras: Elabora la cabecera de la orden de compra.

Supervisor de Compras: Autoriza la orden de compra elaborada por el
técnico de compras de acuerdo a los documentos de soporte del expediente.

Técnico de Presupuesto SIGES: Elabora CUR de compromiso para reservar
el monto a ejecutar.

Departamento de Compras: Traslada a la Unidad Financiera Administrativa
para la autorizacion del compromiso de la compra.

Unidad de Administracién Financiera: Traslada al Departamento de
Compras la orden autorizada.

Departamento de Compras: Traslada a la Seccion de Almacén para la
recepcion de los bienes y suministros dentro del plazo establecido.

Secciéon de Almacén: Traslada al Departamento de Compras para la
continuidad del tramite para su liquidacion.

49



h) Técnico de Compras: Elabora la liquidacion para el devengado de la compra
que se realizo.

i) Supervisor de Compras: Autoriza la liquidacion realizada por el Técnico de
Compras de acuerdo a su respectiva factura.

i) Técnico de Presupuesto SIGES: Elabora CUR de devengado para el tramite
de pago del proveedor.

k) Departamento de Compras: Traslada a la Unidad de Administracién
Financiera para la autorizacion final del pago respectivo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. CE005

Compras por Casos de Excepcién

Departamento de Compras

Numero de Pasos: 17

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
Inicio
A 4
1. Unidad solicitante Elabora solicitud del pedido y las especificaciones
técnicas de los bienes, suministros, materiales y
servicios, firmado y sellado.
2. Secretaria Ejecutiva Autoriza la solicitud correspondiente.
. \ 4
3. Unidad Traslada el pedido al Departamento de Compra.
de Apoyo Administrativo
4. | Departamento de Compras |Elabora los documentos de manifestacion de v
interés. Solicitara partida presupuestaria y el
dictamen técnico.
v
5. Secci6n de Presupuesto |Informa sobre la partida presupuestaria que
afectara el pago de la adquisicion.
\ 4
6. Secretaria Ejecutiva Designa a la persona que elaborara el dictamen
técnico. El documento se integrara al expediente. T
7. Departamento Juridico Elabora la opinién juridica, resolucién que
aprobara los documentos de manifestacién de ]
interés y el modelo del contrato. \T
8. | Departamento de Compras |Publica en el sistema Guatecompras los
documentos y la convocatoria, en el diario oficial
y en uno de los diarios de mayor circulacion.
A 4
9. Secretarfa Ejecutiva Nombra la Comision Receptora, la cual se
integrard con tres personas y es nombrada a
través de oficio.
\ 4
10. Comisién Receptora Procede a la recepcion de las manifestaciones de
interés, suscribiendo el acta correspondiente.
\ 4
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. CE005

Compras por Casos de Excepcion

Departamento de Compras

NUimero de Pasos: 17

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
11. Comisién Receptora Traslada el expediente a Secretaria Ejecutiva.
Previo a ello analiza y tomara una decision de los
tres casos que se presente.
12. Secretaria Ejecutiva Resuelve de acuerdo al caso que presenta la
Comision Receptora.
\ 4
13. Departamento de Verifica que previo a suscribir contrato, se
Compras / UDAF elabore la cabecera de la CDP y la CDF.
A 4
14. Departamento Juridico |Elabora el contrato que debera suscribirse dentro
de los diez dias siguientes, contados a partir de la
adjudicacion definitiva. El contratista presentara
seguro de caucion de cumplimiento. Asimismo
elaborara el Acuerdo Ministerial de aprobacion de
contrato.
) 4
15. |Departamento de Compras |Solicita a Secretaria Ejecutiva el nombramiento
de la Comisién Receptora y Liquidadora de
bienes, suministros u obras.
s I v
16. Comision Receptoray |Entrega a la Comision Receptora y Liquidadora
Liquidadora de bienes, suministros u obras el expediente
original. La comision solicitara al contratista la (s)
factura (s), asi como los seguros de caucion.
\ 4
17. |Departamento de Compras |Asegura la continuidad del tramite del pago a
través del Sistema de Gestion SIGES.
v
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién de Apoyo Administrativo
Departamento de Compra

Nombre del Procedimiento: Compra por contrato abierto

NUmero de Procedimiento: CA006

Objetivo del Procedimiento: Satisfacer las necesidades de adquisiciones de bienes,
suministros, obras y servicios que requieran las Unidades de Oficinas Centrales y
Coordinaciones Departamentales que ejecutan el proceso de alfabetizacién, que se
encuentren adjudicados en contrato abierto.

Base Legal: Articulo 46 del Decreto 57-92 del Congreso de la Republica, Ley de
Contrataciones del Estado, su Reglamento, Ley de Alfabetizacién y su Reglamento.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1.

De la solicitud del pedido: La unidad interesada elaborara la solicitud de pedido
con especificaciones técnica de los bienes, suministros, materiales y servicios,
firmaday sellada lo trasladara a Secretaria Ejecutiva para su aprobacion.

De su autorizacion: Secretaria Ejecutiva autorizara la solicitud del pedido.

De su traslado: La Unidad de Apoyo Administrativo trasladara el pedido con
especificaciones técnicas al Departamento de Compras.

De la consulta del catalogo de bienes y servicios en contrato abierto: El
Departamento de Compras verificara el catalogo de bienes y servicios disponibles
en el contrato abierto.

De la partida presupuestaria: Presupuesto informara sobre la partida
presupuestaria que afectara el pago de la adquisicion.

Verificacién para elaboracion de CDP y CDF. Y la elaboraciéon de la orden de
compra: Técnico de Compras elabora la cabecera de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria, con el fin de asegurar la existencia de créditos
presupuestarios a efecto de cumplir con sus compromisos frente a terceros, en
caso los bienes o suministros a adquirir se encuentren dentro de los renglones
afectos para esta obligacion. Compras elaborara la orden de compra y la
notificarad al proveedor.
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7. Del nombramiento de la Comision Receptora y Liquidadora: De acuerdo a la
clase de bienes o0 suministros solicitados, podra nombrarse una Comision
Receptora y Liquidadora.

8. Continuidad del trdmite de pago por SIGES. El Departamento de Compras es
el encargado de darle continuidad al trdmite de pago por medio del sistema
SIGES, considerando que la Orden de Compra ya fue notificada al Proveedor.

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Técnico de Presupuesto SIGES: Elabora CUR de compromiso para reservar
el monto a ejecutar.

Departamento de Compras: Traslada a la Unidad de Administracion
Financiera para la autorizacion del compromiso de la compra.

Unidad de Administracién Financiera: Traslada al Departamento de
Compras la orden autorizada.

Departamento de Compras: Traslada a la Seccion de Almacén para la
recepcion de los bienes dentro del plazo establecido en el contrato abierto.

Seccion de Almacén: Devuelve al Departamento de Compras para la
continuidad del tramite para su liquidacion.

Técnico de Compras: Elabora la liquidacién para el devengado de la compra
que se realizo.

Supervisor de Compras: Autoriza la liquidacion elaborada por el técnico de
compras de acuerdo a su respectiva factura.

Técnico de Presupuesto SIGES: Elabora el CUR de devengado para el
tramite de pago del proveedor.

Departamento de Compras: Traslada a la Unidad de Administracion
Financiera para la autorizacion final del pago respectivo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. CA006

Compras por Contrato Abierto

Departamento de Compras

NUmero de Pasos: 8

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
Y
( Inicio
N
h 4
1. Unidad solicitante Elabora solicitud del pedido y las especificaciones
técnicas de los bienes, suministros, materiales y - —
servicios, firmado y sellado. -
2. Secretaria Ejecutiva Autoriza la solicitud correspondiente.
. A 4
3. Unidad Traslada el pedido al Departamento de Compra.
de Apoyo Administrativo
e P . "
4. | Departamento de Compras |Consulta y verifica el catadlogo de bienes y
servicios disponibles en el Contrato Abierto.
v
5. Seccién de Presupuesto |Informa sobre la partida presupuestaria que
afectara el pago de la adquisicion.
A 4
6. | Departamento de Compras |Elabora la cabecera de la Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria. Elabora la Orden
de Compra y la notifica al proveedor.
7. Secretaria Ejecutiva Verifica si es necesario el nombramiento de la
Comision Liquidadora de acuerdo a la clase de
bienes o suministros solicitados.
8. Departamento de Compras |Asegura la continuidad del tramite del pago a través

del Sistema de Gestién SIGES.
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACTION

ENTIDAD EJECUTORA

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

Ia. CALLF, 6-51, ZONA 1

SOLICITUD DE MATERTALES Y/O SUMINISTROS.

A

No.

POR ESTE MEDIO Y PARA USO DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DE ALFABETIZACION, SOLICITO EL
MATERIALES YAD SUMINISTROS QUE A CONTINUACTON S5E DETALLAN:

Nombre del zolicitante:
Cargo gue desempetia:
Unidad o Coordinacion a la que pertenece:
CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULD CANTIDAD
SILCTA AITIEEAM ENTREGADO | & comerar

LUGAR Y FECHA:

Firma del Solicitante

ORIGINAL Y

1 COPIAS: ATMACEN

1 COFIA: APOYD ADMINISTRATIVO
1 COFIAS: SOLICITANTE

Vo.Bo.

Coordinador unidad o Departamento

ATUTORIZADO:

Secretaria Ejecutiva o Coordinador
TUnidad de Apoye Administrative



ENTIDAD EJECUTORA
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
%a. CALLF, 6-51, ZONA 2

SOLICITUD DE MOBILIARIO Y/O EQUIPO

|£\?;ﬂ| COMITE NACTONAL DE ALFABETIZACION

No.

A:

POR ESTE MEDIO Y PARA USO DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DE .AIFABET]ZACI(]E SOLICTTOEL
MOBILIARTO ¥/0 EQUIPO QUE A CONTINUACION SE DETALLAN:

Nombre del solicitante:
Cargo que desempetia:
TUnidad o Coordinacion a la que pertenece:

CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULOD CANTIDAD

SOLICTTADA § AUTOEIZADA ENTEEGADD | A COMPEAR

LUGAR Y FECHA:

Firma del Solicitante
Vo Ba.

Coordinador unidad o Departamento

OBRIGINALY

2 COPIAS: ALMACEN AUTORTZADO:

1 COPLA: APOYD ADMINISTRATIVO Secretaria Ejecutiva o Coordinador
2 COPIAS: SOLICTTANTE Unidad de Apoye Administrative
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
COORDINACION DE APOYO ADMINISTRATIVO

PERSONAL
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Apoyo Administrativo
Departamento de Personal

Nombre del Procedimiento: Pago del Bono de Antigliedad.

NUmero del Procedimiento: DP001

Objetivo del Procedimiento: Que el personal del Comité Nacional de Alfabetizacién al
cumplir 5 afios continuos de labores goce de un incremento en concepto de bono por
antigtiedad.

Base Legal: Acuerdo Gubernativo 838-92

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud: Los analistas de personal son los responsables de informar
cuando un trabajador cumple cinco afios continuos de labores e informara al Jefe
de Personal.

2. Del tramite: El Jefe de Personal es el Responsable de solicitar autorizacion a la
Oficina Nacional de Servicio Civil ONSEC para otorgar el bono de antigliedad al
trabajador que cumpla cinco afios de servicios continuos. Los analistas de
personal son los responsables de informar al Jefe del Departamento de Personal
cuando los trabajadores cumplan 10 y 20 afios de servicios continuos quién
instruird al encargado de némina hacer los incrementos que correspondan. Para
los dos ultimos no se solicita autorizacion a la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 1

Pago del Bono de Antiguedad

Departamento de Personal

NUmero de Pasos: 05

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
{ Inicio )
\ 4
1. - :
Departamento de | Elabora oficio para hacer efectivo el
Personal pago y traslada.
5 v
" | Oficina Nacional de Recibe, dictamina y traslada.
Servicio Civil
: L v
3 Departamento de |Recibe, Elabora Resolucion vy
Personal traslada.
4,
4
Encargado de Recibe y registra el incremento en
némina noémina.
A 4
5.

Analista de Personal

Recibe y archiva en expediente

2l
=

0
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Apoyo Administrativo
Departamento de Personal

Nombre del Procedimiento: Emision de constancia laboral, Certificacién de Tiempo de
Servicio y Certificacion de Montepio

NUmero del Procedimiento: DP002

Objetivo del Procedimiento: Que el personal del Comité Nacional de Alfabetizacion
obtenga documentos solicitados en el cual consten datos de la relacion laboral con la
institucion.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud: EIl trabajador interesado es el responsable de remitir solicitud
escrita especificando el documento que requiere.

2. Del tramite: El Jefe de Personal es el Responsable de autorizar la emisién del
documento solicitado. Los analistas de Personal son los responsables de elaborar
el documento, tramitar firma.

3. De los tiempos: Los analistas del Departamento de Personal son los
responsables de emitir la constancia laboral en un plazo de tres dias habiles, la
certificacion de tiempo y la certificacion de montepio tienen un plazo de ocho dias
habiles. Todos los tiempos cuentan al dia habil siguiente de entregar la solicitud.

4. De la entrega: El trabajador interesado es el responsable de recoger el
documentos solicitado o remitir por medio de nota el nhombre e identificacién de la
persona a quién autoriza sea entregado el documento que solicité. Los analistas
de Personal son los responsables de entregar el documento cumpliendo lo
establecido.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 2

Emisién de constancia laboral,

Certificaciones de Tiempo de Servicio y

Certificaciones de Montepio

Departamento de Personal

NUmero de Pasos: 03

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
{ Inicio
N
. . - "
1 Interesado Presenta solicitud por escrito
constancia de trabajo, certificacion B
. .. - ~
de tiempo de servicio y/o montepio. —
2 A 4
" | Departamento de |Recibe, elabora y entrega lo
Personal solicitado.
. . . \ 4
3 Interesado Recibe y firma de recibido
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Apoyo Administrativo
Departamento de Personal

Nombre del Procedimiento: CERTIFICADOS DE TRABAJO IGSS

NUmero del Procedimiento: DP0O03

Objetivo del Procedimiento: Que el personal del Comité Nacional de Alfabetizacion sea
atendido por Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS y que presente su
certificados cuando sea requerido.

Base Legal: Registro Patronal No. 114204

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud: El interesado es el responsable de hacer la solicitud de
certificado al Departamento de Personal, la cual podra ser via escrita, telefénica o
correo electronico, debe exponer fecha exacta del uso del -certificado,
especialidad: enfermedad, accidente o maternidad.

2. De la extension: El Jefe del Departamento de Personal es el responsable de

extender certificado de IGSS utilizando los servicios en linea que se tienen para el
efecto.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 3

Elaboracién y Entrega de Certificados del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Departamento de Personal

NUmero de Pasos: 02

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
o
{ Inicio )
v
1. -
Interesado Presenta solicitud.
2. . .
Departamento de |Elabora y entiende certificado del
Personal IGSS.
A4
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Apoyo Administrativo
Departamento de Personal

Nombre del Procedimiento: Tramite para la obtencion de Carnet de Recreacion

NUmero del Procedimiento: DP004

Objetivo del Procedimiento: Que el personal del Comité Nacional de Alfabetizacion goce
de los servicios recreativos que presta en Ministerio de Trabajo.

Base Legal: Decreto 81-70

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud: El interesado es el responsable de hacer la solicitud de carnet de
recreacion al Departamento de Personal, ya sea por primera vez, por reposicion,
para ello presentara una fotografia en forma digital y fotocopia de Documento de
Identificacion Personal DPI.

2. Del tramite: El Jefe del Departamento de Personal es el responsable de solicitar
al Ministerio de Trabajo extender el o los carnets de recreacion, para el efecto se
debera adjuntar fotocopia de Boleta de pago del mes de diciembre, fotocopia del
DPI y fotografia en forma digital.

3. De la entrega: El Jefe del Departamento de Personal es el responsable de
entregar al trabajador su carnet debiendo el trabajador firmar de recibido.

65



PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 4

Tramite para la obtencion de Carnet de

Recreacion

Departamento de Personal

NUmero de Pasos: 04

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
| Inicio
N
\ 4
1. - L
Interesado Presenta solicitud para tramite de
obtencioén del carné recreacional.
2. Departamento de |Recibe y solicita carné.
Personal
3. \ 4

Ministerio de Trabajo

Departamento de
Personal

Recibe solicitud y extiende carné.

Entrega a los interesados su
respectivo carnet.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Apoyo Administrativo
Departamento de Personal

Nombre del Procedimiento: Evaluacion del Desempefio.

Procedimiento: DP0O05
NUmero del Procedimiento:

Objetivo del Procedimiento: Aplicar la prueba de desempefio a todos los trabajadores y
obtener resultados cuantitativos y cualitativos del desarrollo de funciones del personal
contratado 022.

Base Legal: Reglamento de la Ley del Servicio Civil; Capitulo Unico, Evaluacién del
Desempeiio.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la evaluacion: El Coordinador de Apoyo Administrativo serd el responsable de
programar la aplicacion de la evaluacion del desempefio.

2. De la Autorizacién: El Coordinador de la Unidad de Apoyo Administrativo ser el
responsable de trasladar la programacion y solicitar autorizacion al Secretario
Ejecutivo para realizar la evaluacion del desempefio a todos los empleados
contratados en el renglén presupuestario 022. El Coordinador sera el responsable
de instruir al Departamento de Personal para realizar la evaluacién del
desempenio.

3. De los resultados: El jefe de Personal y analistas de Personal seran los
responsables de de coordinar, aplicar, tabular y entregar los resultados al
personal.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 5

Evaluacion de Desempefio

Departamento de Personal

NUmero de Pasos: 04

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
{ Inicio
N
\ 4
1. Coordinador de  |Recibe, analiza, elabora

Apoyo Administrativo

Secretaria Ejecutiva

Coordinador de
Apoyo Administrativo

Departamento de
Personal

programacién y traslada para
autorizacion.

Recibe, analiza y autoriza la
programacion y traslada.

Recibe, coordina con
Coordinadores Departamentales y
de Unidades centrales la aplicacion
de la evaluacién y traslada.

Recibe y coordina las salidas a los
Departamentos realiza evaluacion,
tabula y socializa los resultados.
Archiva.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Apoyo Administrativo
Departamento de Personal

Nombre del Procedimiento: Presentacion de renuncia del personal Renglén 022.

NUmero del Procedimiento: DP0O06

Objetivo del Procedimiento: Rescindir el Contrato por renuncia del personal 022.

Base Legal: Reglamento de la Ley del Servicio Civil; Articulo 25. Nombramiento y
remocion de los servidores, numeral 3. Acuerdo Gubernativo de prérroga de los contratos.
Contrato de Trabajo.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la renuncia: El trabajador es el responsable de entregar personalmente la
renuncia a la Coordinador Departamental o Unidad con ocho dias de anticipacion
a la fecha efectiva de la renuncia.

2. Del Tramite: El Coordinador Departamental o de Unidad sera el responsable de
trasladar al Departamento de Personal la renuncia. El Jefe de Personal delegara
al analista de personal elaborar acuerdo de rescisién de contrato y lo trasladara al
Secretario Ejecutivo para firma y devolvera.

3. De la notificacién: El analista de personal sera el responsable de notificar al
trabajador, a la Coordinacion Departamental o Unidad y némina, copia del
Acuerdo por Rescision de Contrato. El Coordinador Departamental es el
responsable de suscribir acta y trasladarla al Departamento de Personal y en la
Unidades de Oficinas Centrales el Departamento de Personal es el responsable de
suscribir el acta.

4. De la legalizacion: El analista de personal es el responsable de llenar y firmar el
formulario de Movimiento de Personal, trasladara para firma del Coordinador de la
Unidad de Apoyo Administrativo. El analista de personal trasladara a la Oficina
Nacional de Servicio Civil ONSEC con la documentacidn correspondiente.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 6

Presentacion de renuncia del personal del

renglon 022

Departamento de Personal

Numero de Pasos: 09

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
\/ Inicio \
N
\ 4
1. Trabajador presenta renuncia a través de nota/
oficio.
2 Coordinacién ReC|_be y traslada por medio de
Departamental y | providencia.
Oficinas Centrales
. A\ 4
3 Recibe y elabora Acuerdo de
- | Departamentode  |Regcision de Contrato por renuncia,
Personal
traslada. l
4. . . .
Secretario Ejecutivo . ) .
Recibe, analiza, firma y traslada.
5. Recibe, notifica la resolucién a
Departamento de  |. . L -
Personal |n,terfesado, Coordinacion o Unidad,
némina.
6. Coordinacion A4
Departamental y  |Recibe, elabora acta y traslada.
Oficinas Centrales
7 Departamento de  |Llena formulario de Movimiento de v
Personal Personal, adjunta documentos que
correspondan, traslada.
ici i . . . A\ 4
8. | Oficina Nacional de |pacipe revisa, registra y devuelve.
Servicio Civil
9.

Departamento de
Personal

Recibe y archiva

=

/
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Apoyo Administrativo
Departamento de Personal

Nombre del Procedimiento: solicitud licencia con o sin goce de salario

NUmero de Procedimiento: DP0O07

Objetivo del Procedimiento: Tramitar licencias con y sin goce de salario, aplicando
tiempos y bases legales para el efecto.

Base Legal: Ley del Servicio Civil; Articulo 61. Derechos, Obligaciones y Prohibiciones;
Reglamento de la Ley de Servicio Civil Articulo 60. Licencias con o sin goce de sueldo;
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo Comité Nacional de Alfabetizacion —
CONALFA- Y Sindicato de Trabajadores del Comité Nacional de Alfabetizacion Articulo
45, Licencias con goce de sueldo.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud: El interesado sera el responsable de entregar a la Coordinacién
Departamental o de Unidad, la solicitud de licencia con goce o sin goce de salario,
con documentacion que avale la solicitud. El Coordinador Departamental o de
Unidad traslada al Departamento de Personal en Oficinas Centrales de CONALFA
con su visto bueno, comentarios y/ recomendaciones.

2. Del Tramite: El Jefe de personal serd el responsable de analizar la solicitud y
delegard al analista de personal quién sera el responsable de solicitar al
Departamento Juridico la opinion juridica, asi mismo elaborara el proyecto de
resolucion y con el visto bueno del Departamento Juridico elevara el expediente
con la resolucion definitiva a Secretaria Ejecutiva para firma de autorizacion.

3. De la notificacion: El analista de personal es el responsable de natificar al
interesado, a la coordinacién o unidad, copia de la resolucion por medio de cédula
de notificacién. Si la licencia es sin goce de salario se entregara una copia al
encargado de néminas.

4. De la legalizacion: El Coordinador Departamental es el responsable de suscribir
acta haciendo constar la accion y trasladara al Departamento de Personal, de las
Unidades de Oficinas Centrales el Departamento de Personal es el responsable
de suscribir el acta. El analista de personal es el responsable de elaborar el cuadro
de movimiento de personal y trasladard a la oficina Nacional de Servicio Civil
ONSEC, para su registro, solo en los casos de licencia sin goce de salario. De
igual manera es analista de personal es el responsable de trabajar la finalizacion
de la licencia y se archivara en expediente laboral del servidor.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 7

Solicitud de Licencia con o sin goce de

salario

Departamento de Personal

Numero de Pasos: 16

No. Responsable Pasos o Tareas ‘ Flujograma
\/ Ini@
.
1 v
" |Interesado Solicita por escrito, licencia para
ausentarse de sus labores, adjuntando —
documentos que justifiquen la solicitud.
A\ 4
2. |Coordinador Unidad Con su visto bueno, remite solicitud al
Interesada Departamento de Personal.
\ 4
3. |Jefe de Personal Analiza solicitud y traslada.
Recibe, revisa y traslada al Departamento
4. Analista de P | Juridico solicitando opinidn juridica, ‘
nalista de Fersona elabora proyecto de resolucion y traslada.
no
Recibe analiza y si lo considera pertinente,
5. |secretaria Ejecutiva firma de autorizado caso contrario
devuelve.
si
Recibe resolucién notifica a Interesada o
6. |Analista de Personal interesado, encargado de ndmina y
Coordinador Departamental o de Unidad
. \ 4
Coordinador
7 |Departamental o de Recibe y gestiona suscripcion del acta
Unidad correspondiente y remite al Departamento
de Personal.
\ 4
8 Recibe y elabora cuadro de movimiento de
" |Analista de Personal personal.
) 4

72




PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 7

Solicitud de Licencia con o sin goce de

salario

Departamento de Personal

Numero de Pasos: 16

No. Responsable Pasos o Tareas ‘ Flujograma
9. . .
Coordinador Apoyo |Firma cuadro y traslada
Administrativo
Remite cuadro de entrega de Puestoy
10 Analista de Personal |documentos correspondientes.
y
11.| Oficina Nacional de |Recibe, revisa, registra en sistemay
Servicio Civil traslada.
) 4
12. Coordinador Recibe gestiona suscripcion del acta de
Departamental o de [finalizacion de licencia y traslada.
Unidad
Recibe, elabora cuadro de aviso de toma y
13, | Analista de Personal |de posesion, adjuntandole la
documentacién que corresponde y
traslada.
4
14 Coordinador de Apoyo |Recibe, Firma cuadro y traslada.
: Administrativo
A4
15. ) Recibe, remite cuadro de Toma de
Analista de Personal |posesion y documentos correspondientes.
) 4
16.

Oficina Nacional de
Servicio Civil

Recibe, revisa registra en el sistema vy
archiva.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Apoyo Administrativo
Departamento de Personal

Nombre del Procedimiento: Proceso Administrativo Disciplinario

Objetivo del Procedimiento: Dar seguimiento a la emisién de faltas por parte de los
trabajadores, aplicando bases legales para el efecto.

NUmero de Procedimiento: DP0O0S

Base Legal: Ley del Servicio Civil; Articulo 74. Régimen Disciplinario; Reglamento de la
Ley de Servicio Civil Articulo 80. Procedimiento de Sanciones y Despido; Pacto Colectivo
de Condiciones de Trabajo Comité Nacional de Alfabetizacién —CONALFA- Y Sindicato de
Trabajadores del Comité Nacional de Alfabetizacion Capitulo V Régimen Disciplinario.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. Del Acta: Los involucrados seran los responsables de estar presentes al momento
de suscribir acta de inicio de proceso administrativo disciplinario el coordinador
departamental o de Unidad ser& el responsable de trasladar el acta administrativa
al Departamento de Personal a las Oficinas Centrales de CONALFA.

2. Del Tramite: El Jefe de personal sera el responsable de analizar la solicitud y
delegara al analista de personal quién sera el responsable de solicitar al
Departamento Juridico la opinion juridica, asi mismo elaborard la resolucion de
tramite. El Jefe de Personal es el responsable de correr audiencia por el plazo de
cinco dias mas uno por razones de distancia para las Coordinaciones
Departamentales.

3. De la notificacion de Audiencia: El analista de personal es el responsable de
notificar al infractor, a la coordinacién o unidad, copia del corrimiento de audiencia
por medio de cédula de notificacién.

4. De la evacuacion: El Jefe del Departamento de Personal es el responsable de
recibir, analizarla evacuacion de audiencia asimismo trasladara al Departamento
Juridico para emision de opinion juridica para poder medir la falta conforme a
derecho si no procede emite opinion desestimando la falta y si procede delega al
analista de personal elaborar proyecto de resolucion y traslada.

5. De la notificacion de Resolucion: El analista es el responsable de notificar la
resolucion al infractor, al Coordinador Departamental, de Unidad vy
SITRACONALFA, si es de Oficinas Centrales suscribe acta. Si es de Coordinacion
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Departamental notifica lo conducente. Asi mismo trasladara copia de la resolucion
al area de nominas.

De la legalizacién: El analista de personal es el responsable de llenar y firmar el
formulario de Movimiento de Personal, trasladara para firma del Coordinador de la
Unidad de Apoyo Administrativo. El analista de personal trasladard a la Oficina
Nacional de Servicio Civil ONSEC con la documentacién correspondiente. De igual
manera el analista de personal es el responsable de trabajar la finalizacion de la
suspension y se archivara en expediente laboral del servidor.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 8

Procedimiento Disciplinario Administrativo

Departamento de Personal

Numero de Pasos: 12

No Responsable Pasos o Tareas Flujograma
i
( nicio
1. | Coordinador, Unidad Suscribe acta administrativa de la
gwteresalda,lszafe de | falta y/o delito al trabajador que ha
ersonal e Infractor incurrido en falta a la Disciplina de =
la Institucion y traslada.
2. |uUnidad Interesada/Jefe| Recibe, analiza, solicita opiniéony
traslada.
3. Departamento de Recibe, analiza emite opinién y
Personal traslada.
4 Departamento Juridico /Re_cibe y emite .reso.lucic')n d_e l
tramite, corre audiencia con visto
bueno y notifica.
5 Departamento de . . .
Evacua audiencia en forma escrita y
Personal e
notifica. l
6. Recibe notificacion, aportando las
Infractor pruebas correspondientes y
traslada.
v
7- Departamento de Recibe y analiza evacuacion de
Personal audiencia y traslada.
g. | Departamento Juridico Recibe, analiza, opina
juridicamente y devuelve.
no
° Departamento de Recibe, si no procede emite opinion /
. Personal desestimando la falta y si prqgede
elabora proyecto de resoluciéon y
traslada. !
10- S tario Ej ti
ecretario Ejecutivo Recibe, firma resolucion y devuelve.
11. Departamento de . o . l
ppersona| Recibe resolucion firmada y
traslada.
Recibe, notifica, si es de Oficinas
12. Departamento de Centrales suscribe acta. Si es de
Personal Coordinacion Departamental notifica
lo conducente y traslada.
v
. . Recibe, llena cuadro de movimiento
13. C:ordlnaAc(ijor_U_nltdaS de personal, adjuntando los
pPOoyo Administrativo | qocumentos requeridos por ONSEC
y traslada.
v
14. Departamento de . .
Personal Recibe, firma el cuadro y devuelve.
Recibe, envia cuadro de
movimiento de personal y 3
1s. Oficina Nacional documentos correspondientes a

Servicio Civil

ONSEC para registro y a nbminas
para corte de salario. Igual se
trabaja la finalizacion de
suspension.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Apoyo Administrativo
Departamento de Personal

Nombre del Procedimiento: Pago de Néminas. (022 y 029)

Procedimiento numero: DP09

Objetivo del Procedimiento: Realizar las acciones que permitan cumplir con los pagos
de salarios y honorarios.

Base Legal: Ley del Servicio Civil y su Reglamento; Ley del Presupuesto; Ley de
Contrataciones del Estado; Ley de Contraloria General de Cuentas; Normativas del
Ministerio de Finanzas Publicas; Ley de Alfabetizacién Decreto No. 43-86 y Reglamento
de la ley de Alfabetizacién Acuerdo Gubernativo No. 137-91.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De lapresentacion de la documentacion:

b)

a)

b)

Debera presentarse la documentacion a modificar al Departamento por parte
de Coordinaciones o empleados, sea alta, renuncia o suspension, asi como
modificacion de descuentos por préstamos del personal, en el tiempo maximo
de 15 dias calendario de cada mes, para realizar dichas modificaciones, caso
contrario se quedara para operar en el siguiente mes.

Debera presentarse para el pago del rengléon 029, RTU de SAT, copia de
contrato, informe y factura con el visto bueno de Secretaria Ejecutiva. Y si
fuera el ultimo pago del contrato un informe final como se establece en el
contrato respectivo, en el tiempo maximo de 20 de cada mes.

Si la fecha de entrega fuera en dia inhabil, se correra la entrega a la fecha
cerca habil, se exceptia el mes de junio, agosto y diciembre que la entrega
debe de ser en los primeros 12 dias del mes, para ambos renglones.

De los tiempos de tramite:

Para la nébmina se debera estimar un tiempo de tramite de 10 dias calendario
maximo, a partir del 16 de cada mes, quedando sujeto el pago segun la
disponibilidad financiera de la Institucion.

El expediente completo del renglon 029, sera tramitado en un tiempo no mayor de
cinco dias habiles, después de la fecha de entrega, quedando sujeto el pago
segun la disponibilidad financiera de la Institucion.
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FLUJOGRAMA

Procedimiento No. 09

Pago de Ndminas de los Renglones 022

Departamento de Personal

NUumero de Pasos: 07

Responsable

Descripcion de los pasos

Flujograma

Encargado de némina
Recursos Humanos

Jefatura de Recursos
Humanos

Contabilidad,
- UDAF-

Jefatura de Recursos
Humanos

Contabilidad
-UDAF-

Tesoreria
-UDAF-

Banco

Actualiza noémina de pago de
movimiento de personal adjuntando
la documentacion y descuentos.

Revisa documentacién, y procede al
registro en el Sistema de SIGES,
traslada a la UDAF, para la revision
y aprobacién respectiva.

Revisa y analiza, si esta correcta
aprueba Nomina y Cur para
aprobacion de la misma.

Aprobada la documentacion de
némina, descuentos y cur de
compromiso, procede a la
elaboracion del CUR de devengado
a través de SIGES .

Revisa y aprueba —CUR- a través
del Sistema de Contabilidad
Integrado -SICOIN-WEB, y traslada
a Tesoreria para pago de nomina y
los descuentos respectivos

Recibe los documentos respectivos
y traslada listado al banco para
acreditacion de nédmina.

Acredita pago.

Y

Si
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FLUJOGRANMA

Procedimiento No. 09

Pago de Nominas Renglédn 029

Departamento de Personal

NUumero de Pasos: 15

Responsable

Descripciéon de los pasos

Flujograma

10.

11.

iz=.

13.

1a.

is

Tesoreria
UDAF

Siges de Recursos
Humanos

Contabilidad
uUdaf

Siges de Recursos
Humanos

Contabilidad
uUdaf

Tesoreria
udaf

Banco

Crea en el sistema de Sicoin ficha para
poder ingresar a personas contratadas
en el renglon 029, verifica si es posible
realizar pagos correspondientes.

Recibe documentacion de pago,
factura, informe va firmado por
Secretaria Ejecutiva, y realiza cur de
compromiso, en SIGES Y traslada.

Recibe, revisa v aprueba si l1a
documentacion esta completa y los
datos consignados en el sistema estan
correctos, caso contrario devuelve.

Recibe y aprueba el compromiso de
pago de honorarios, ingresa las
facturas, elabora quidaciéon de pago
de la némina; genera orden de compra
de devengado en el sistema de Siges y
traslada.

Aprueba y traslada.

Genera los archivos de acreditamiento.

Acredita el pago.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Apoyo Administrativo
Departamento de Personal

Nombre del Procedimiento: Reclutamiento, seleccion y contratacion de personal
externo.

Procedimiento: DP10

Objetivo del Procedimiento: Aplicar un sistema formal, estructurado y objetivo al
Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Base Legal: Reglamento de la Ley del Servicio Civil; Articulo 16. Examenes; Articulo 17.
Proceso de Seleccion; Articulo 19. Solicitud de Admision al Proceso de Seleccion; Articulo
22. Declaracion de Candidatos Elegibles; Articulo 42. Condiciones de Ingresos; Articulo
43. Autoridad y Sistema de Examen; Articulo 44. Examen de Credenciales. Articulo 50.
Seleccion de Candidatos. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo; Articulo 35.
Procedimiento y requisitos de ingreso.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la vacante: Luego de haber sido declarada desierta la Convocatoria Interna, el
Departamento de Personal debera analizar las plazas que quedaron sin ocupar y
realizar una Convocatoria Externa en medios de comunicacién escrita, aprobada
por la Comision Mixta. Esta se debera realizar en los dias de mayor circulacion del
medio contratado.

2. De la recepciéon de expedientes: ElI Departamento de Personal y las
Coordinaciones Departamentales seran las encargadas de recibir los expedientes,
en un plazo de diez dias habiles luego de haber publicado la convocatoria. Los
expedientes de los interesados en puestos de Oficinas Centrales se recibiran en el
Departamento de Personal y en el caso de los departamentos, se recibiran en las
Coordinaciones Departamentales.

3. Del envio de expedientes: Luego de haber vencido el plazo establecido en la
Convocatoria, las Coordinaciones Departamentales deberan enviar los
expedientes recibidos al Departamento de Personal, en un plazo de tres dias
héabiles.

4. Del registro de expedientes: El Analista de Personal es el responsable de
elaborar una matriz para registrar todos los expedientes recibidos con todos los
datos personales, académicos y laborales del aspirante, asi como también el perfil
y los requisitos de la plaza vacante.
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5. Del andlisis, seleccion y evaluacion de personal: El Analista de Personal
debera analizar y realizar la seleccion del personal que llena los requisitos
solicitados para la plaza, a quienes convocara para aplicarles las evaluaciones
correspondientes.

6. De la calificaciéon: El Analista de Personal sera el responsable de calificar las
evaluaciones realizadas y de los tres aspirantes con mayor ponderacion en los
resultados, deberd enviar los expedientes al Departamentos de Normas y
Seleccion de la Oficina Nacional de Servicio Civil para que emitan la certificacion
de credenciales correspondiente.

7. De la contratacion: Analizados los resultados finales obtenidos y seleccionado al
aspirante con mayor ponderacion, el Analista de Personal debera elaborar el
Contrato de Trabajo y el Acuerdo de Toma de Posesion y elevarlo al Consejo
Directivo para su aprobacion
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 10

Reclutamiento, seleccién y contratacion de
personal externo.

Departamento de Personal

Numero de Pasos: 18

No Responsable Pasos o Tareas Flujograma
Inicio
1. Departamento de
Personal
Elabora la Convocatoria Externa y traslada.
2. L .
Comisién Mixta
Autoriza la Convocatoria Externa y
traslada.
Recibe y traslada la Convocatoria al
3 Departamento de Compras para que se
Departamento de realice el analisis financiero y proceda con
Personal su publicacién.
4. Departamento de Reciben los expedientes de los interesados.
Personal y
Coordinaciones
Departamentales
Envian los expedientes recibidos al
5. Coordinaciones Departamento de Personal.
Departamentales
6. Registra, analiza y selecciona los i
Analista de Personal expedientes.
7.
Departamento de Aplica las evaluaciones a los aspirantes
Personal que cumplieron con los requerimientos. v
8. R . R -
Analista de Personal Califica las evaluaciones y selecciona a los i
aspirantes que obtuvieron los tres
primeros lugares.
9. -
Departamento de Elabora solicitud de calificacién de
Personal credenciales dirigido al Departamento de
Normas y Seleccién de la ONSEC.
Firma el formulario de solicitud de
10. i
Coordlngdgr de_Apoyo calificaciéon de credenciales.
Administrativo l
Califica y devuelve al Departamento de
11. Oficina Nacional de Persona\I/ P
Servicio Civil i
12. Analista de Personal |Selecciona al aspirante con mayor
ponderacion, elabora el Contrato de
Trabajo y el Acuerdo de Toma de Posesidon.
13. Consejo Directivo de A o
rueba el Acuerdo de Toma de Posesién.
CONALFA P
14. Aspirantes Firma el Contrato de Trabajo.
\ 4
15 Analista de Personal i3 Ei i
Traslada el Contrato a Secretaria Ejecutiva.
Firma el Contrato y devuelve al
16. Secretaria Ejecutiva Departamento de Personal.
\ 4
17. i .
b Analista del d Elabora cuadro de aviso de toma de
epartamento de posesién, adjuntandole la documentacién
Personal que corresponde y remite cuadro de toma
de posesién.
v
18. Oficina Nacional de . . . .
Servicio Civil -ONSEC Recibe, revisa y registra en sistema y
devuelve
h 4
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
COORDINACION DE APOYO ADMINISTRATIVO

TRANSPORTES

83



Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacion de Apoyo Administrativo
Seccion de Transportes y Mantenimiento

Nombre de Procedimiento: Comision Local
Numero de Procedimiento: ST0OO1.

Objetivo del Procedimiento: Proveer servicio de transporte para el traslado de personal
a las distintas comisiones a nivel local, proporcionando vehiculo y piloto respectivos.

Base Legal: Reglamento de la Ley de alfabetizacion Comité Nacional de
Alfabetizacion Acuerdo Gubernativo nimero 137-91 emitido por el organismo ejecutivo,
articulo 45 incisoh). Normativo General para la utilizacién de combustible y vehiculos
al servicio del Comité Nacional de alfabetizacion CONALFA. Emitido el 25 de octubre
del 2012. Debidamente autorizado por los miembros del consejo directivo del comité
nacional de Alfabetizacion CONALFA.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes.

1. De la Solicitud: La Unidad o Seccion Solicitante sera la responsable de solicitar
vehiculo para comisién local por escrito en el formato respectivo, siempre y
cuando se encuentre dentro del horario establecido de 8:00 a 16:00 horas de
lunes a viernes.

2. De la autorizacion: El Encargado de Transportes y Mantenimiento sera el
responsable en base a la disponibilidad tanto de piloto como de vehiculo de
autorizar, de no contar con vehiculo se informara al solicitante.

3. Del Traslado del Personal: El Encargado de Transportes y Mantenimiento sera
el responsable de delegar al piloto respectivo para que proceda a efectuar la
comision, para lo cual el piloto debera entregar al agente de seguridad la solicitud
correspondiente.
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Descripcion de actividades del procedimiento Solicitud de Vehiculo Local

RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS FLUJOGRAMA

Inicio ]

Solicita vehiculo para comision

Unidad o Seccidn Solicitante local por escrito en el formato
definido para dicha accién

Recibe solicitud y verifica la
disponibilidad de vehiculo,
piloto y combustible De
contar con dicha
disponibilidad la autoriza
asigna Piloto y vehiculo

Encargado de
Transportes y
Mantenimiento

Recibe solicitud y conduce
personal al lugar y hora
indicados en la solicitud de
comisién y realiza controles
respectivos.

Piloto

Fase
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacion de Apoyo Administrativo
Seccion de Transportes y Mantenimiento

Nombre del Procedimiento: Comision Departamental.
Numero de Procedimiento: ST002.

Objetivo del Procedimiento: Proveer servicio de transporte para el traslado de personal
a las distintas comisiones a nivel nacional, proporcionando vehiculo y piloto respectivos.

Base Legal: Reglamento de la Ley de alfabetizacion Comité Nacional de
Alfabetizacién Acuerdo Gubernativo nimero 137-91 emitido por el organismo ejecutivo,
articulo 45 inciso h).Normativo General para la utilizacion de combustible y vehiculos
al servicio del Comité Nacional de alfabetizacion CONALFA. Emitido el 25 de octubre
del 2012. Debidamente autorizado por los miembros del consejo directivo del comité
nacional de Alfabetizacion CONALFA.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes.

1. De la solicitud: La Unidad o Seccién Solicitante seran la responsable de solicitar
vehiculo, para comision departamental por escrito en el formato respectivo,
teniendo como limite de entrega el dia miércoles antes de las 12:00 AM de la
semana anterior a la comision.

2. De la disponibilidad: EI Encargado de Transportes y Mantenimiento sera el
responsable de verificar la disponibilidad de los vehiculos y su respectivo piloto.

3. De la autorizacién: El Coordinador Unidad de Apoyo Administrativo sera el
responsable de autorizar y firmarla documentacién correspondiente.

4. De la solicitud y autorizacion del vehiculo del Coordinador de Apoyo
Administrativo: El Coordinador de Apoyo Administrativo, cuando requiere de un
vehiculo sera el responsable de firmar la solicitud y de acuerdo a las funciones
gue indica su contrato también firmara la autorizacion por ser la Unica persona que
puede autorizar.

5. De la solicitud y autorizacién del vehiculo del Secretario Ejecutivo: El
Coordinador de Apoyo Administrativo, sera el responsable de solicitar y autorizar
el vehiculo que utilizara el Secretario Ejecutivo.

6. De la documentacion para viaticos: El Piloto sera el responsable de llenar y
Tramitar ante la seccion de Tesoreria, el pago de viatico anticipo y su respectivo
viatico liquidacion.

7. Del suministro de combustible: El Encargado (a), del Fondo Rotativo Interno
serd el responsable de entregar por medio de libro de control, los cupones de
combustible respectivos, al piloto nombrado el cual debera liquidar los mismos.
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Descripcion de actividades de procedimientos Comisidon Departamental

Fase

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE PASOS

FLUJIOGRAMA

Unidad o Seccion
Solicitante

Encargado de Transportes y
Mantenimiento

Secretaria de
Transportes y
Mantenimiento

Coordinador Unidad de Apoyo
Administrativo

Piloto

Encargado Fondo
Rotativo Interno

Solicita Vehiculo para
comisidn departamental por
escrito en formulario definido
para dicha accion.

Recibe solicitud la revisa y verifica
disponibilidad de vehiculo, pilotoy
combustible para la comision. De
contar con disponibilidad para realizar
comisién, asigna y notifica al
interesado. Realiza el calculo de
Kilometraje a recorrer y establece el
combustible a utilizar de acuerdo a lo
indicado en la solicitud.

Recibe y Elabora Nombramiento
comisidn, Solicitud de combustible,
adjunta viatico constancia, viatico
anticipo, viatico liquidacion y
recorrido interno

Recibe Autorizay firma
nombramiento de comisién,
viatico anticipo y solicitud de

combustible para recorrido
externo. viatico liquidacion..

Recibe documentacion
Elabora viatico anticipo lo
tramita y procede a realizar la
comisidn, a su retorno
elabora viatico liquidacién
después de obtener los sellos
correspondientes.

Recibe documentacién
entrega por medio de libro de
control los cupones
respectivos al piloto
nombrado, los cuales debera
liquidar a su regreso.

Inicio

FINAL
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacion de Apoyo Administrativo
Seccion de Transportes y Mantenimiento

Nombre del Procedimiento: Reparacion y Mantenimiento de Vehiculos.
Numero de Procedimiento: ST003.

Objetivo del Procedimiento: Brindar el mantenimiento y reparacion mediante el
adecuado control de los vehiculos al servicio de la Entidad. Para poder Proveer servicio
de transporte para el traslado de personal a las distintas comisiones a nivel nacional y
local.

Base Legal: Reglamento de la Ley de alfabetizacion Comité Nacional de
Alfabetizacién Acuerdo Gubernativo nimero 137-91 emitido por el organismo ejecutivo,
articulo 45 inciso h).Normativo General para la utilizacién de combustible y vehiculos
al servicio del Comité Nacional de alfabetizacion CONALFA. Emitido el 25 de octubre
del 2012. Debidamente autorizado por los miembros del consejo directivo del comité
nacional de Alfabetizacion CONALFA.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes.

1. De la solicitud: El piloto seré el responsable de informar por escrito, al Encargado
de la Seccién de Transportes y Mantenimiento, cuando el vehiculo presente
desperfectos mecanicos, o el servicio y mantenimiento respectivo quien elaborara
el oficio respectivo.

2. De la autorizacién: El Coordinador Unidad de Apoyo Administrativo sera el
responsable de autorizar el inicio de la gestién respectiva.

3. De la cotizacién: EL Encargado de Transportes y Mantenimiento sera el
responsable de cotizar la reparacion y/o servicio si fuese menor a Q 10,000.00 y
se fuera mayor a los Q.10, 000.00, solicitard que la reparacion o servicio sea
gestionada por medio de SIGES, de lo contrario prosigue la gestiébn para ser
pagada por medio del Fondo Rotativo Interno de la Seccién, obteniendo las
cotizaciones respectivas.

4. De la Disponibilidad presupuestaria: El Técnico de presupuesto del SICOIN del
Departamento de Compras, serd el responsable de verificar disponibilidad
presupuestaria y hacer las rebajas en el control por renglén correspondiente.

5. Del Pago de la reparacion o Servicio: El encargado de Fondo Rotativo
Institucional de Transportes y Mantenimiento: sera responsable de verificar la
existencia de la respectiva carta de satisfaccion del Encargado de Transportes y
Mantenimiento dirigida al Coordinador de Apoyo Administrativo, Factura de la
emision del cheque respectivo y del pago correspondiente.
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Descripcion de actividades de procedimientos Reparacion y Mantenimiento Vehiculos

Fase

RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS FLUIOGRAMA
Inicio
. ” A 4
Informa por escrito a la Seccién de
Piloto Transportes y Mantenimiento, cuando
los vehiculos presentaran algun
desperfecto mecanico o le toque el
servicio.
Encargado de Transportes y Recibe informe y elabora Oficio solicitando
Mantenimiento la autorizacién de reparacion o servicio
Coordinador de Unidad de Apoyo Recibe y autoriza el inicio de la
Administrativo gestion correspondiente.
Recibe solicitud autorizada y procede
Encarg&:itii;;?gsf;rtes ¥ a realizar las cotizaciones
correspondientes.
v
Técnico de Presupuesto SICOIN Verlflc.a dlSpOnIblhdad-
DEPARTAMENTO presupuestaria y hace la rebaja en su
DE COMPRAS control
del renglén correspondiente
A 4
) Verifica la existencia de la
Encargado de Fondo Rotativo documentacién | respectiva
Innterno Emite cheque y realiza el
pago correspondiente.
Final
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacion de Apoyo Administrativo
Seccion de Transportes y Mantenimiento

Nombre del Procedimiento: Reparacion y Mantenimiento Mobiliario y Equipo.
Numero de Procedimiento: ST004.

Objetivo del Procedimiento: Brindar el mantenimiento y reparacion mediante la solicitud
de las distintas Unidades y/o secciones las cuales tienen dicho mobiliario a su cargo.

Base Legal: Reglamento de la Ley de alfabetizacion Comité Nacional de
Alfabetizacion Acuerdo Gubernativo nimero 137-91 emitido por el organismo ejecutivo,
articulo 45 inciso e).

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes.

1. De la solicitud: La Unidad y/o Seccion solicitante sera la responsable de solicitar
por escrito a la Unidad de Apoyo Administrativo la reparacion y mantenimiento del
mobiliario y equipo a su cargo agregando la marca modelo y nimero de serie y el
fallo o reparacion solicitada.

2. De la autorizacién: El Coordinador Unidad de Apoyo Administrativo sera el
responsable de autorizar el inicio de la gestiébn respectiva.

3. De la cotizacién: El Asistente de Transportes y Mantenimiento sera el
responsable de cotizar la reparacion y/o servicio si fuese mayor a Q 10,000.00
solicita que la reparacién o servicio sea gestionada por medio de SIGES, de lo
contrario prosigue la gestion para ser pagada por medio del Fondo Rotativo
Interno de la Seccion, obteniendo las cotizaciones respectivas.

4. De la Disponibilidad presupuestaria: El Técnico de presupuesto del SICOIN del
Departamento de Compras, sera el responsable de verificar disponibilidad
presupuestaria y hace las rebajas en el control por renglén correspondiente.

5. Del Pago de la reparacién o Mantenimiento: El Encargado del Fondo Rotativo
Interno de la Seccién de Transportes y Mantenimiento serA responsable, de
verificar la existencia de la respectiva carta de satisfaccion del solicitante dirigida al
Coordinador de Apoyo Administrativo, Factura, Solicitud autorizada, Emitira el
cheque respectivo y realizara el pago correspondiente.
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Descripcion de actividades de procedimientos Reparacién y Mantenimiento Mobiliario y Equipo

Fase

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE PASOS

FLUIOGRAMA

Unidad o Seccidn Solicitante

Coordinador de Unidad de Apoyo
Administrativo

Asistente de Transportes y
Mantenimiento

Técnico de Presupuesto SICOIN
Depto. Compras

Encargado de Fondo Rotativo
Innterno

Solicita por Escrito la reparacion de
mobiliario y equipo.

Recibe y autoriza el inicio de la
gestidn correspondiente

Recibe solicitud autorizada y realiza
las Cotizaciones respectivas.

Verifica disponibilidad Presupuestaria
y hard las rebajas en control del
rengldén correspondiente.

Verifica la existencia de la
Documentacién correspondiente.
Emite Cheque y Realiza el pago.

Inicio

Final
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacion de Apoyo Administrativo
Seccion de Transportes y Mantenimiento

Nombre del Procedimiento: Reparacion y Mantenimiento Equipo de Cémputo.
Numero de Procedimiento: STOO5.

Objetivo del Procedimiento: Brindar el mantenimiento y reparacion al equipo de
cémputo mediante la solicitud de la Unidad de Informatica y Estadistica. Siempre y
cuando no se pueda reparar en la institucion, esto a discrecion de dicha Unidad.

Base Legal: Reglamento de la Ley de alfabetizacion Comité Nacional de
Alfabetizacién Acuerdo Gubernativo nimero 137-91 emitido por el organismo ejecutivo,
articulo 45 inciso e).

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes.

1. De la solicitud: La Unidad de Informética serd la responsable de Solicitar por
escrito a la Unidad de Apoyo Administrativo la reparaciéon y mantenimiento del
Equipo de Cémputo agregando marca modelo y namero de serie y el fallo o
reparacion solicitada.

2. De la autorizacién: El Coordinador Unidad de Apoyo Administrativo sera el
responsable de autorizar el inicio de la gestién respectiva.

3. De la cotizacién: ElI Asistente de Transportes y Mantenimiento sera el
responsable de cotizar la reparacion y/o servicio si fuese mayor a Q 10,000.00
solicitara que la reparacion o servicio sera gestionada por medio de SIGES, de lo
contrario prosigue la gestion para ser pagada por medio del Fondo Rotativo
Interno de la Seccion, obteniendo las cotizaciones respectivas.

4. De la Disponibilidad presupuestaria: El Técnico de presupuesto del SICOIN del
Departamento de Compras, serd la responsable de verificar disponibilidad
presupuestaria y hace las rebajas en el control por renglén correspondiente.

5. Del Pago de la reparacion o Mantenimiento: El Encargado de Fondo Rotativo
Institucional de Transportes y Mantenimiento sera el responsable de verificar la
existencia de la respectiva carta de satisfaccion del Encargado de Transportes y
Mantenimiento dirigida al Coordinador de Apoyo Factura, solicitud autorizada,
Emitir4 el cheque respectivo y realizar el pago correspondiente.
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Descripcidon de actividades de procedimientos Reparacién y Mantenimiento Equipo de Computo

Fase

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE PASOS

FLUIOGRAMA

Unidad de informatica

Coordinador de Unidad de Apoyo
Administrativo

Asistente de Transportes y
Mantenimiento

Técnico de Presupuesto SICOIN
Depto. Compras

Encargado de Fondo Rotativo
Innterno

Solicita por Escrito la reparacion de
Equipo de Computo

Recibe y autoriza el inicio de la
gestion correspondiente

Recibe solicitud autorizada realiza las
cotizaciones correspondientes.

Verifica disponibilidad Presupuestaria
y hard las rebajas en control del
renglén correspondiente.

Recibe Verifica la existencia de la
documentacion correspondientes.
Emite cheque y realiza el pago.

Inicio
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacion de Apoyo Administrativo
Seccion de Transportes y Mantenimiento

Nombre del Procedimiento: Mensajeria
Numero de Procedimiento: STOOG6.

Objetivo del Procedimiento: Brindar el servicio de mensajeria para distribuir de forma
adecuada y en el tiempo ideal la correspondencia y otros documentos.

Base Legal: Reglamento de la Ley de alfabetizacion Comité Nacional de
Alfabetizacion Acuerdo Gubernativo nimero 137-91 emitido por el organismo ejecutivo,
articulo 45 inciso f).

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes.

1. De la Correspondencia: El mensajero sera el responsable de realizar recorrido en
dos horarios 8:30 y 13:30 en los cuales se presenta a las secretarias de cada
Unidad y/o seccion para verificar si tienen correspondencia. Realizara entrega de
la correspondencia hace entrega de control de mensajeria diariamente a
Encargado de Transportes y Mantenimiento.

2. De los controles: Las Secretarias de las Unidades y/o secciones seran las
responsables de entregar correspondencia y de firmar y sellar cada vez que el
mensajero hace su recorrido.

3. De las Convocatorias al Consejo Directivo y Comité: La asistente de Secretaria

Ejecutiva serd la encargada de entregar y recibir las convocatorias
correspondientes ordinarias y extraordinarias, al mensajero.
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Descripcidon de actividades de procedimientos Mensajeria

Fase

RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS FLUJIOGRAMA
Inicio
A 4
Realiza recorrido Diariamente en el
. cual se presenta a las secretarias de
Mensajero N L.
cada Unidad y seccidn para recoger o
entregar la correspondencia
\ 4
Firman y sellan cada vez que el
Secretarias mensajero hace su recorrido. Recibir
o entregar la correspondencia.
\ 4
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacion de Apoyo Administrativo
Seccion de Transportes y Mantenimiento

Nombre del Procedimiento: Pagos de servicios basicos
Numero de Procedimiento: STO007.

Objetivo del Procedimiento: Que los servicios basicos sea pagados en su oportunidad
y de esta manera garantizar la prestacion de dichos servicios.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes.

1. De la Recepcion de Facturas Servicios Basicos del Edificio del CONALFA: La
secretaria de la seccién de Transportes y Mantenimiento sera la responsable de
recibir facturas de Extraccion de Basura y la trasladara al Encargado del fondo
Rotativo de la Seccién de Transportes y Mantenimiento para su respectivo pago.
La Secretaria de Transportes y Mantenimiento sera la responsable de Recibir y/o
procurar las facturas de Telefonia fija, telefonia celular, Energia Eléctrica, Agua
Potable, Mantenimiento Elevador, Seguridad y Vigilancia, Realizara los oficios con
visto bueno del Coordinador de la Unidad de Apoyo Administrativo.

2. Del Pago: Encargado de Fondo Rotativo Interno serd el responsable emitir el
cheque respectivo por el servicio mensual de extraccién de basura y realizara el
pago Correspondiente.
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Descripcion de actividades de procedimientos Pagos Servicios Basicos y Proveedores

Fase

RESPONSABLE DESCRIPCION DE PASOS FLUJOGRAMA

Inicio

Recibe facturas de basuray las
traslada al Encargado del fondo
rotativo de la Seccién de Transportes v
y Mantenimiento para su respectivo
pago. Recibe facturas de telefonia fija,
telefonia celular, energia eléctrica,
Agua Potable Mantenimiento
elevador, Seguridad y Vigilancia
Realiza los oficios para la autorizacion
respectiva del Coordinador Unidad de
Apoyo Administrativo

Secretaria de Transportes y
Mantenimiento

Coordinador Unidad de

Recibe oficios y los Autoriza
Apoyo Administrativo

Encargado de Fondo Rotativo Recibe faCtUFa mensual de
Interno Extraccién de Basura y Emite
el cheque y Realiza el Pago
Correspondiente.

Departamento de compras Rec!be oficios correspo_ndlentes y
emite el cheque y realiza el pago
correspondiente

Final
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANCIERA

CONTABILIDAD
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Administracion Financiera
Secciéon de Contabilidad

Nombre del procedimiento: PROCESO FORMULACION Y EJECUCION
PRESUPUESTARIA

Numero de procedimiento: sc001

Objetivo del procedimiento: Coordinar la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto
a través de la estimacion de ingresos y egresos que se prevé ejecutar durante un afio asi
como la programacion de la ejecucion presupuestaria, en el contexto de la planificacién y
presupuesto por resultados.

Base Legal:

Ley Orgénica del Presupuesto.

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Manual de Clasificacion y Programacion Presupuestaria

Normas para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto y Multianual.

aoow

Normas del procedimiento: El presente procedimiento se rige por las nhormas
administrativas siguientes:

1. De la Formulacién: Es responsabilidad del Encargado de Presupuesto y los
Asistentes de Presupuesto, es un proceso que tiene su inicio con la convocatoria
que realiza la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas
Publicas, proporcionado en forma digital la informacion general sobre las politicas,
normas y procedimientos que deben tomarse en cuenta para la Formulacién del
Anteproyecto de Presupuesto y Multianual.

Mediante la elaboracién del Plan Operativo Anual y Multianual de Oficinas

Centrales y Coordinaciones Departamentales, se formula el Anteproyecto de
Presupuesto y Multianual.

2. De la Presentacion: Es responsabilidad del Encargado de Presupuesto y los
Asistentes de Presupuesto que el Anteproyecto de Presupuesto debe ser
presentado el 15 de julio de cada afio a la Direccion Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas.

3. De la Coordinacion: La Coordinacion de la Formulacién del Anteproyecto de
Presupuesto y Multianual es responsabilidad del Encargado de Presupuesto.

4. De la Elaboracién: Es responsabilidad del Encargado de Presupuesto y los
Asistentes de Presupuesto, la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto debe
hacerse de conformidad con las politicas, normas y procedimientos emitidas
Secretaria General de Planificacion —SEGEPLAN- y la Direcciébn Técnica del
Presupuesto —-DTP-, dentro del contexto de la planificacion y presupuesto por
resultados.
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5. De los Anteproyectos de Presupuesto: Es responsabilidad del Encargado de
Presupuesto y de los Asistentes de Presupuesto los cuales seran formulados de
conformidad con las categorias programaticas, estructuras presupuestarias y
techos financieros, por grupo, renglon y fuente de financiamiento, autorizados por
la Direccién Técnica del Presupuesto —DTP-, del Ministerio de Finanzas Publicas
para CONALFA, debiendo cumplir con el marco juridico y legal y las normas y
lineamientos presupuestarios vigentes.

6. Del Ingreso al Sistema de Gestion —SIGES- y Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN — WEB-: Es responsabilidad del Encargado de Presupuesto y
los Asistentes de Presupuesto el ingreso de informacion del Anteproyecto de
Presupuesto y Multianual, que las Unidades de Oficinas Centrales vy
Coordinaciones Departamentales registren en el Sistema de Gestion —SIGES-,
para posteriormente vincularlo al Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-
WEB- y solicitarlo a la Direccién Técnica del Presupuesto —DTP- del Ministerio de
Finanzas Publicas.

100



PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 001

Revision de Expediente para Pago a
proeevedores

Contabilidad Numero de Pasos: 06
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
1. D d Formaliza el expediente, ordena, revisa y
epartamento de adjunta toda la documentacion y elabora
compras el CUR DE COMPROMETIDO (
No
- Recibe, revisa y analiza expediente de
2. e N
Contabilidad pago, si esta correcto aprueba el CUR de
compromiso, caso contrario devuelve
Si
b d Recibe expediente, genera orden de ‘
3. epartamento de liguidacion y -CUR- de devengado en
Compras estado solicitado. (
No
Recibe, revisa, analiza expediente de
4. bilidad devengado en estado solicitado, si esta
Contabilida correcto Aprueba el cur en estado
devengado y lo traslada a la UDAF
Si
Recibe, revisa y genera Orden de pago.
5. | Coordinacion UDAF ya pag
6 Recibe expediente con orden de pago. Y

Seccién de tesoreria

procede a hacer la acreditacion o elaborar
cheque

fin

101




Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Administracion Financiera
Secciéon de Contabilidad

Nombre del procedimiento: PROCESO DE PROGRAMACION FINANCIERA A NIVEL
NACIONAL

Numero de procedimiento: sc02

Objetivo del procedimiento: Programar la cuota financiera a nivel nacional, conforme
las disponibilidades presupuestarias aprobadas en el presupuesto de ingresos y egresos
de CONALFA, tomando en cuenta los requerimientos de las Unidades Centrales y
Coordinaciones Departamentales.

Base Legal:

a. Ley Organica del Presupuesto.
b. Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto.
c. Manual de Clasificacién y Programacion Presupuestaria

Normas del procedimiento: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

a. De la ejecucion del presupuesto del gasto. La coordinacion de la ejecucion
del presupuesto es responsabilidad del Encargado de Presupuesto y los
Asistentes de Presupuesto de la UDAF.

b. De las cuotas financieras. Es responsabilidad de los Coordinadores de las
Unidades de Oficinas Centrales y Coordinadores Departamentales programar
sus cuotas financieras con sus justificaciones a nivel de grupo de gasto, renglén,
tipo de gasto y fuente de financiamiento, en forma cuatrimestral, de la siguiente

forma:
TIPO DE FECHA DE PROPOSITO
PROGRAMACION PRESENTACION
Indicativa anual Mes de Noviembre Programacion anual
indicativa de compromiso
del siguiente afo
Cuatrimestral Los dias 14 del mes | Programacion para el
anterior al inicio del | compromiso y devengado
cuatrimestre. del siguiente cuatrimestre
Mensual Los dias 15 de cada mes Programacion  para el
devengado mensual del
siguiente mes

c. De la aprobacion de Cuotas Financieras. Es responsabilidad del Encargado de
Presupuesto y Asistentes de Presupuesto el registro de la cuota financiera
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e.

solicitada y aprobada en el SICOIN el cual constituiran para cada grupo de gasto,
los limites maximos para ejecutar compromisos y devengados.

Del expediente de Programacion Financiera. Es responsabilidad del
Encargado de Presupuesto y Asistentes de Presupuesto que el expediente para
la solicitud de autorizacion de la programacion de cuotas financieras, que sera
enviado al Ministerio de Finanzas Publicas, contenga lo siguiente:

Oficio dirigido al Director de la Administracion Financiera del Ministerio de
Educacion.

Consolidacién a nivel de grupo y fuente de financiamiento, con sus justificaciones
Comprobante de la ejecucién del gasto

Del tiempo. Debe hacerse en los primeros diez dias habiles del mes de enero
del ejercicio vigente.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 002

Revision de expediente para pago de servicios

Contabilidad Nimero de Pasos: 06
No.| Responsable Pasos o Tareas Flujograma
o )
{ Inicio
N
_ ) \ 4
1 Departamento de ordena, revisa, le da tramite al
compras expediente con orden de compra y emite >
el Cur de compromiso. |
No
Contabilidad Recibe, revisa y analiza expediente de
pago, si esta correcto aprueba orden de
compra y -CUR- de compromiso, caso
contrario devuelve g
1
v
3. Departamento de |Recibe y genera Orden de liquidacién y -
Compras CUR- devengado. ”’
No J
4. - : .
Contabilidad Recibe Y aprueba expediente y -CUR- de
devengado
5. UDAF Recibe y Solicita el pago.
6 . . .
Tesoreria Acredita o emite el cheque.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Administracion Financiera
Secciéon de Contabilidad

Nombre del procedimiento: PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

Numero de procedimiento: PO03

Objetivo del procedimiento: Realizar los cambios solicitados por la Unidades de
Oficinas Centrales y Coordinaciones Departamentales a los créditos asignados que
conforman el presupuesto de egresos de la institucion.

Base Legal:
a. Ley Organica del Presupuesto.
b. Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto.
c. Manual de Clasificacion y Programacion Presupuestaria

Normas del procedimiento: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1.

Del expediente para Solicitud de Modificacion Presupuestaria. La
responsabilidad de integrar el expediente para la solicitud de modificaciones
presupuestarias internas, corresponde al Encargado de Presupuesto y Asistentes
de Presupuesto.

Del comprobante de Modificacién Presupuestaria. Es responsabilidad del
Encargado de la Seccion de Presupuesto y el Coordinador UDAF, firmar el
comprobante de modificacion presupuestaria.

De la elaboracion de la Modificacibn Presupuestaria. El dictamen
correspondiente a la elaboracion de la modificacion presupuestaria, es
responsabilidad del Encargado de Presupuesto y Asistentes de Presupuesto y
sera firmado por el Encargado de Presupuesto y el Coordinador UDAF.

De la autorizacion de la Modificacion Presupuestaria. La responsabilidad de
autorizar la Modificacion Presupuestaria le corresponde al Comité Nacional de
Alfabetizacién y sera aprobada mediante punto de Acta del Comité Nacional de
Alfabetizacién, para lo cual Secretaria Ejecutiva, extendera y firmara una
certificacion del punto.

Del soporte de la Modificacion Presupuestaria. Es responsabilidad del
Encargado de Presupuesto y Asistentes de Presupuesto que la documentacion de
soporte que debe llevar la solicitud de transferencia, debera incluir:

e Oficio de solicitud.
e Dictamen y justificacion de la modificacién presupuestaria
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¢ Certificacion del punto de Acta que aprueba la modificacion presupuestaria.
¢ Base legal, cuando corresponda
¢ Comprobante de modificacion presupuestaria debidamente firmado y sellado.

6. De la formulacién del Gasto. La solicitud debe ser presentada en el formulario
de gasto respectivo.

7. Del tiempo de solicitud de Modificacion Presupuestaria. Unicamente se

recibiran solicitudes de modificaciones presupuestarias de conformidad al
calendario aprobado en las normas de ejecucién presupuestaria.

8. Del reglamento de Modificacion Presupuestaria. Cuando exista un débito en
un renglon, no puede incrementarse al mismo posteriormente.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 003

Revision de expediente para pago de nomina
de personal del renglén 022

Contabilidad NUmero de Pasos: 06
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
o >
( Inicio
N
Elabora, revisa y analiza pago de
Departamento de nomina si los datos son correctos
1. personal aprueba el Cur de compromiso.
No
2 Recibe, revisa y analiza, si esta
' Contabilidad correcta  APRUEBA EL
COMPROMETIDO Y traslada, caso
contrario devuelve.
3.
Departamento de .
Recibe y genera -CUR- de Devengado
personal 7 -
y lo envia nuevamente a contabilidad
No
Recibe, revisa y analiza anexo de
4. Contabilidad orden de compra(devengado). Recibe
y Aprueba el -CUR- de devengado, en
estado Aprobado
Coordinacion o . ;
5. UDAF Solicita el pago correspondiente. Envig
el expediente con solicitud de pago a
la seccidn de tesoreria
6 Tesoreria

Elabora acreditacion o cheque de
pago.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Administracion Financiera
Secciéon de Contabilidad

Nombre del procedimiento: PROCESO DE ELEBORACION DE INFORMES
PRESUPUESTARIOS

Numero de procedimiento: P0O04

Objetivo del procedimiento: Documentar y visualizar la ejecucion de los ingresos y
egresos durante cada uno de los trimestres y cuatrimestres del ejercicio fiscal en vigor.

Base Legal:

a. Ley Organica del Presupuesto.
b. Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto.
c. Manual de Clasificacion y Programacion Presupuestaria.

Normas del procedimiento: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. Del Informe Trimestral y Cuatrimestral. La responsabilidad de elaborar el
informe trimestral y cuatrimestral de la ejecucidn presupuestaria, corresponde
Unicamente al Encargado de Presupuesto y Asistentes de Presupuesto.

2. De la firma del Informe Trimestral y Cuatrimestral. Es responsabilidad del
Encargado de Presupuesto y el Coordinador de UDAF, firmar los informes de
ejecucion presupuestaria.

3. De la distribucion del Informe Trimestral y Cuatrimestral. Es responsabilidad
de los Asistentes de Presupuesto que el informe trimestral de ejecucion
presupuestaria debera reproducirse en 1 original y 3 copias que se distribuiran de
la forma siguiente:

1 original para la Seccion de Presupuesto.
1 copia para Secretaria Ejecutiva.

1 copia para Auditoria Interna.

1 copia para UDAF.

En tanto que el informe cuatrimestral de la ejecucion presupuestaria debera
reproducirse en 1 original y 5 copias que se distribuiran de la forma siguiente:

1 original para la Seccién de Presupuesto.

1 copia para la Direccién de la Contabilidad del Estado.
1 copia para el Congreso de la Republica.

1 copia para la Contraloria General de Cuentas.
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1 copia para Secretaria Ejecutiva.
1 copia para UDAF.

Del informe Trimestral y Cuatrimestral. Es responsabilidad del Encargado de
Presupuesto que todos los informes trimestrales y cuatrimestrales de ejecucién
presupuestaria deben ser presentados por Secretaria Ejecutiva al Comité Nacional
de Alfabetizacién, mediante un resumen ejecutivo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 004

Revision de expediente para pago de nomina
de personal del renglén 036

Contabilidad Namero de Pasos: 06
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
—
( Inicio
\_/
1 Coordinacion Presenta la documentaciéon con Cur de
Departamental |comprometido en estado solicitado
Recibe, revisa y analiza, si esta correcta
2. Contabilidad traslada, caso contrario devuelve. Y| —
aprueba cur de comprometido
3. Coordinacioén Elabora orden de compra y cur de
departamental devengado
Recibe, revisa y analiza anexo de orden de
4. Contabilidad compra(devengado). Y  aprueba el
devengado. Traslada cur de devengado a| ——
UDAF en estado aprobado.
Recibe expediente, firma -CUR- de
5, UDAF devengado y Solicita o deniega el pago.
Traslada a tesoreria el expediente
correspondiente.
6. Tesoreria Realiza acreditacion o emite cheque.
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANCIERA

INVENTARIO
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Comité Nacional de Alfabetizacién
Unidad de Administracion Financiera
Seccion de Inventarios

Nombre del Procedimiento; PROCESO DE DESCARGO DE BIENES

NUmero de Procedimiento: 1001

Objetivo del Procedimiento: Contar con mecanismos de control de los bienes patrimonio
de CONALFA y Cumplir con el marco juridico que rige la administracién y control de los
bienes en el sector publico

Base Legal: Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de los
bienes muebles de la Administracion Publica, emitido por el Organismo Ejecutivo; Circular
No. 3-57-69 de fecha 1 de diciembre de 1969 de la Direccidén de Contabilidad del Estado;
y Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicosdel Ministerio
de Finanzas Publicas.

Normas administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud de Descargo: El interesado es el responsable de notificar a la Unidad
de Administracion Financiera cuando finaliza la relacién laboral para verificar y asignar
los bienes a otra persona o0 en caso contrario se recogeran y quedaran bajo el
resguardo de la seccion de inventarios.

2. De la Autorizacion: El coordinador de la UDAF es el encargado de autorizar el
descargo de los bienes solicitados.

3. De la Descarga: El Encargado de la Seccién de Inventarios conjuntamente con el
Asistente es el encargado de realizar la operacion de descargos en la tarjeta de
responsabilidad del interesado verificando el estado fisico del bien, se procede a la
asignacion de los bienes a la personada designada por instrucciones del Coordinador
de Unidad o de lo contrario si estuviera en mal estado 0 no se requiere en bien se
asigna a la bodega de Inventarios.

4. De la Operacion Realizada: El asistente de Inventarios es el encargado de obtener
las firma pertinentes en la tarjeta de responsabilidad (Provisional) de la persona
asignada, procediendo archivo del documento de solicitud y tarjeta de
responsabilidad.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 001

PROCESO DE DESCARGO DE BIENES

Seccion De Inventarios

Numero de Pasos: 3

No.

Responsable

Pasos o Tareas

Flujograma

Interesado

UDAF

Seccion
De
Inventarios

Remite solicitud, de descargo dellos
bienEs que se encuentra asignados a su
tarjeta de responsabilidad.

Recibe solicitud, analiza y autoriza Para
proceder a realizar el descargo de los
bienes.

Procede a realizar las operaciones de
descargo en la tarjeta de responsabilidad
tomando como base el documento
recibido, verificando el estado fisico del
bien, asignandolo a la persona designada
por el Coordinador de Unidad o de lo
contrario se recoge dicho bien para ser
resguardado en la bodega de Inventarios.

\‘/ Inicio \
./
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Administracion Financiera
Seccidn de Inventarios

Nombre del Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE DONACION DE
ACTIVOS FIJOS

NUmero de Procedimiento: 1002

Objetivo del Procedimiento: Es el procedimiento mediante el cual se registran en el
inventario las donacién bienes a beneficio del proceso de alfabetizacién, que son
otorgadas por las organizaciones gubernamentales y no gubernamentales.

Base Legal: Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de los
bienes muebles de la Administracion Publica, emitido por el Organismo Ejecutivo; Circular
No. 3-57-69 de fecha 1 de diciembre de 1969 de la Direccién de Contabilidad del Estado;
y Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos del Ministerio
de Finanzas Publicas.

Normas administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la Donacion Recibida: El Coordinador de la Unidad y/o Departamental es el
encargado de suscribir acta de recepcion de la donacion recibida y trasladarla a
Secretaria Ejecutiva para su autorizacion.

2. De la Autorizacién: La Secretaria Ejecutiva es la responsable de revisar, analizar y
autorizar el ingreso de la donacion trasladandolo a la UDAF para el conocimiento y
enviarlo a donde corresponda.

3. De la Elaboracion de la Constancia de Ingreso y/o Inventarios: El Encargado de la
seccion de Inventarios y el asistente son los responsables de enviar a la Seccién de
Almacén para la realizacion de la Constancia de Ingreso y/o firmada y sellada,
seguidamente lo trasladan a la Seccién de inventarios para en el ingreso al libro de
inventarios.

4. De la Direccion de Contabilidad del Ministerios de Finanzas Publicas: El
encargado de la Seccion de Inventarios es la responsable de informar Direccidén de
Contabilidad de la donacién recibida de conformidad con el articulo 34 del acuerdo
gubernativo nimero 240-98

5. De la Codificacion: El Asistente de inventarios es el responsable de codificar los
bienes asignados a la tarjeta de responsabilidad.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 002

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE
DONACION DE ACTIVOS FIJOS

Seccion De Inventarios

Numero de Pasos: 9

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
{ Inicio )
>
. . A 4
" Entidad o Institucion |Entrega bienes por medio de acta de
' donante donacion en beneficio del proceso de
alfabetizacion.
Coordinacioén ) ) _ » \ 4
2. Departamental, Recibe los bienes en calidad de donacion
Municipal o Unidad que Para 1o cual se suscribe acta de
recibe recepcion y envia expediente mediante
oficio para que autorice el ingreso al
Inventario.
. ) 4
3 Secretaria . ) L
: Ejecutiva Recibe el expediente de donacion, lo
revisa, lo analiza y autoriza el Ingreso y
traslada el expediente para su
conocimiento.
\ 4
UDAF . . .
4. Recibe el expediente para analizar y
revisar, seguidamente lo traslada para los
efectos consiguientes.
Seccion . . . v
5 De Recibe expediente relacionado con la
Inventarios d(_)nac!on autor!zado por Secretal_rla
Ejecutiva, lo revisa, analiza y lo remite
para la elaboracién de la constancia de
ingreso a bodega y/o inventarios.
\ 4
6. Seccién . . . .
De Recibe el expediente, lo revisa, analiza y
Almacén procede a realizar el ingreso a bodega y
lo traslada para firma del Coordinador.
. ) 4
7. Unidad de

Apoyo Administrativo

Recibe el expediente con el ingreso a
bodega y/o almacén, lo revisa, firma y
sella y se traslada.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 002

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO DE
DONACION DE ACTIVOS FIJOS

Seccion De Inventarios

Numero de Pasos: 9

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
8. Seccion Recibe expediente con ingreso a bodega y/
De o inventarios firmado por el Coordinador de
Almacén la Unidad de Apoyo Administrativo y lo
traslada.
Se firma y sella el expediente, con la
respectiva constancia de ingreso a bodega
ylo inventarios para el ingreso al libro de v
inventarios de la Institucion, reproduce el
y expediente, devuelve el original a la
Seccion Secciéon de Almacén, seguidamente se
9. De informa a la Direccion de Contabilidad del
Inventarios Estado del Ministerio de Finanzas Publicas

de la donacion recibida de conformidad con
el articulo 34 del acuerdo gubernativo
numero 240-98. Posteriormente se recibe
requisiciéon debidamente firmada por el
Coordinador responsable de los bienes y se
procede a codificar los bienes y asignarlos
en tarjetas de responsabilidad.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Administracion Financiera
Seccidn de Inventarios

Nombre del Procedimiento;: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE ACTIVOS EN MAL
ESTADO

NUmero de Procedimiento: 1003

Objetivo del Procedimiento: Rebajar del inventario los activos en mal estado, depurando
con ello el libro de inventarios.

Base Legal: Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de los
bienes muebles de la Administracién Publica, emitido por el Organismo Ejecutivo; Circular
No. 3-57-69 de fecha 1 de diciembre de 1969 de la Direccién de Contabilidad del Estado;
y Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos del Ministerio
de Finanzas Publicas.

Normas administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De los Solicitud de baja de activos en mal estado: El encargado de la Seccion de
Inventarios con Vo. Bo. del Coordinador de la Unidad de Administrativa Financiera son
los responsables de realizar oficio para solicitud a todas las Coordinaciones
Departamentales.

2. De los Listado de bajas de activos en mal estado: Los Coordinadores
Departamentales son los responsables de realizar los listados de los activos en mal
estado y trasladarlo a la UDAF para su conocimiento y el Coordinador sea el
encargado de enviarlo a la Seccién de Inventario.

3. De la Autorizacién: El encargado de la Seccién de Inventarios con Vo. Bo. de
Coordinador de Administracion Financiera es el responsable de solicitar por medio de
oficio la baja de los listados obtenidos.

4. De la Certificacion de Activos: El encargado de la Seccién de Inventarios es
responsable de realizar Posteriormente de la autorizacion la certificacion de activos,
Suscribiendo acta conteniendo en ella folio, caracteristicas y valores de los bienes
para destruccion.

5. De la Solicitud de Autorizacion: El encargado de la Seccién de Inventarios con Vo.
Bo. del Coordinacion de Udaf son responsables de enviar oficio de baja a la
Contraloria General de Cuentas y al Departamento de de Adquisiciones de Bienes del
Estado del Ministerio de Finanzas Publicas, solicitando la baja.
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6. De la Autorizacion de la Contraloria: El encargado de la Seccion de Inventarios
conjuntamente con los delegados de la Contraloria General de Cuentas, de la
Direccion de Bienes del Estado y Licitaciones y un representante de la Unidad de
Auditoria Interna de Conalfa, se encargan de la verificacion fisica de los bienes y de
su respectivo traslado a CORECHA, los bienes de componente ferroso, o a la
destruccién respectiva de los bienes de componente incinerable y al traslado hacia
alguin basurero o barranco.

7. De La Baja del Libro de Inventarios: El encargado de la Seccién de Presupuesto y
el asistente posteriormente de la destruccién de bienes se procede a dar baja en el
libro de inventarios del CONALFA.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 003

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE ACTIVOS EN

MAL ESTADO

Seccion De Inventarios

NUmero de Pasos: 6

I

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
w\ Inicio /\
Seccidén Realiza oficio con visto bueno del
De Coordinador de la UDAF, solicitando a las A 4
1 Inventarios Coordinaciones Departamentales, que
' envien listado y activos en mal estado
para solicitar a Contraloria General de
Cuentas y Direccion de Bienes del
Estado, la baja respectiva.
) 4
Unidad o Coordinacién |[Por medio de oficio dirigido a UDAF
2. Departamental envian listado de Bienes en mal estado,
Interesada solicitando la baja respectiva.
) 4
UDAE Recibe expediente de solicitud de baja, lo
revisa, analiza, autoriza y lo traslada.
Reciben el listado y los bienes en mal
Seccién estado de las distintag Coordinaciones
Departamentales y Unidades Centrales, \ 4
De . seleccionando los de componente ferroso
3. Inventarios y los de componentes destructibles e
incinerables, elabora listado segin su
componente y lo traslada Con visto
bueno de la UDAF para solicitar
autorizacion para tramite de baja.
4. .
Secretaria Recibe, revisa, analiza y autoriza la v
Ejecutiva solicitud de tramite de baja y lo devuelve.
v
Recibe solicitud de tramite de baja
5. UDAF

autorizado por la Secretaria Ejecutiva y lo
Traslada.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 003

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE ACTIVOS EN

MAL ESTADO

Seccion De Inventarios

NUmero de Pasos: 6

No.

Responsable

]

Pasos o Tareas

Flujograma

Seccion
De
Inventarios

Recibe la autorizacion por parte de la
maxima autoridad lo solicitado, Elabora
certificacion de activos, suscribe acta
conteniendo en ella folio, caracteristicas y
valores de los bienes para destruccion los
oficios dirigidos a la Contraloria General de
Cuentas y al Departamento de
Adquisiciones de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, solicitando
la baja. Posteriormente, conjuntamente con
los delegados de la Contraloria General de
Cuentas, de la Direccion de Bienes del
Estado y Licitaciones y un representante de
la Unidad de Auditoria Interna de Conalfa,
se procede a la verificacion fisica de los
bienes y a su respectivo traslado a
CORECHA, los bienes de componente
ferroso, o a la destruccion respectiva de
los bienes de componente incinerable y al
traslado hacia algin basurero o barranco.
Se rrecibe por parte de la Contraloria
General de Cuentas, o de la Direccion de
Bienes del Estado, del Ministerio de
Finanzas Publicas, la resolucion respectiva
para proceder a dar baja en el libro de
inventarios del CONALFA.
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Comité Nacional de Alfabetizacién
Unidad de Administracion Financiera
Seccion de Inventarios

Nombre del Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE DESTRUCCION DE BIENES
FUNGIBLES EN LAS COORDINACIONES DEPARTAMENTALES

NUmero de Procedimiento: 1004

Objetivo del Procedimiento: La destruccion de bienes fungibles en mal estado en las
Coordinaciones Departamentales de Alfabetizacion.

Base Legal: Acuerdo Gubernativo Numero 217-94 Reglamento de Inventarios de los
bienes muebles de la Administracién Publica, emitido por el Organismo Ejecutivo; Circular
No. 3-57-69 de fecha 1 de diciembre de 1969 de la Direccidén de Contabilidad del Estado;
y Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos del Ministerio
de Finanzas Publicas.

Normas administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la Solicitud de Destruccion de Bienes Fungibles: Los Coordinadores de
Unidad y/o Departamentales son los responsables de solicitar autorizacion de la
destruccién de bienes fungibles a la Secretaria Ejecutiva.

2. De la Autorizacion: el encargado de la Seccion de Inventarios es el encargado de la
programacion para la comision oficial, solicitando a la Unidad de Apoyo Administrativo
un vehiculo para trasladarse a la Coordinacién solicitante de la destruccion de bienes
fungibles.

3. De la Solicitud de Vehiculo: El encargado de Transporte es el asignado de
proporcionar vehiculo para la comision de solicitud de destruccion.

4. De la Comisiéon Autorizada: El encargado de Inventarios y un de un delegado de la
Unidad de Auditoria Interna es el responsable de la verificacién fisica y destruccion
de los bienes fungibles en mal estado de la Coordinacién Departamental solicitante, y
seguidamente suscribir acta para dejar constancia de lo actuado con los datos y
caracteristicas de los bienes que fueron destruidos vy finalmente presentan al
Encargado de la Seccion de Inventarios la informacion obtenida después de realizar
la destruccion de los bienes fungibles en mal estado de la Coordinacion solicitante.

5. De la Solicitud de Descarga de los bienes fungibles: El Encargado de Inventarios
es el responsable de informar al Coordinador Departamental que la actividad
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realizada cumple con los requisitos establecidos y solicita a la Autoridad Maxima de la
Institucion el descargo de los bienes fungibles que fueron destruidos en los registros
correspondientes.

De la Autorizacién de la Descarga: la Secretaria Ejecutiva es el encargado de
autorizar la rebaja de los registros en el libro de inventarios de Bienes Fungibles,
realizando el descargo de bienes fungibles y se procede a la depuracion del libro de
fungibles destinado para el efecto.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 004

PROCEDIMIENTO DE DESTRUCCION DE BIENES
FUNGIBLES EN LAS COORDINACIONES
DEPARTAMENTALES

Seccion De Inventarios

NUumero de Pasos: 4

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
t'/ Inicio \
A
Informa al Coordinador Departamental
Seccién que la actividad realizada cumple con los A 4
L De requisitos establecidos y solicita a la
Inventarios Autoridad Maxima de la Institucion el
descargo de los bienes fungibles que
fueron destruidos en los registros
correspondientes.
2. Secretaria Recibe solicitud y autoriza rebajar de los =
Ejecutiva registros correspondientes, los bienes
fungibles destruidos y traslada a la
UDAF.
. - . v
Recibe solicitud autorizada por la
3. UDAF Secretaria Ejecutiva para su
conocimiento y traslada a la Seccion de
Inventarios.
\ 4
4, Seccién Recibe, revisa y autoriza la rebaja en el
De libro de inventarios de Bienes Fungibles,
Inventarios se realiza el descargo de bienes fungibles
y se procede a realizar la depuracion del
libro de fungibles destinado para el
\ 4
efecto. “/kﬁnﬁ\‘
D
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Comité Nacional de Alfabetizacién
Unidad de Administracion Financiera
Seccion de Inventarios

Nombre del Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE BIENES EN
EXISTENCIA

NUmero de Procedimiento: 1005

Objetivo del Procedimiento: Es el procedimiento mediante el cual se solicitan y asignan
bienes que hay en existencia dentro del inventario de activos, a la unidades de las oficinas
centrales de CONALFA o a las coordinaciones Departamentales.

Base Legal: Acuerdo Gubernativo Niumero 217-94, solicitar por escrito al coordinador
Unidad Financiera, autorice la entrega de los bienes que se necesitan.

Normas administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la Solicitud: Los Coordinadores de Unidad y/o Departamentales son los
responsables de solicitar autorizacion de la solicitud de los bienes en existencia.

2. De la Autorizacion: El Coordinado de la UDAF traslada la autorizacion de lo
solicitado.

3. Dela Solicitud de lo Autorizado: El encargado de Inventarios elabora la
transferencia de activos, firmada y sellada y lo traslada para su aprobacion.

4. Dela Aprobaciéon Autorizada: La Secretaria Ejecutiva autoriza y firma con visto
bueno para la entrega de los bienes.

5. De la Entrega de Bienes: La Seccion de Inventarios se encarga de entrega de
mobiliario y/o equipo a la persona interesada.

6. Del Interesado: El solicitante se encarga de firmar lo recibido por la Seccién de
Inventarios.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 005

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y ASIGNACION DE
BIENES EN EXISENCIA

Seccion De Inventarios

NUumero de Pasos: 5

No., Responsable Pasos o Tareas Flujograma
N
\ 4
= Interesado Envia solicitud .
2 UDAF Recibe solicitud, revisa, analiza, autoriza
y la traslada.
. . . . "
Seccién Recibe solicitud, aprueba y autoriza la
3. De transferencia, respectivamente sellandola
Inventarios y firmandola.
. . ) . v
Secretaria Recibe, analiza y autoriza, firmando la
4. Ejecutiva transferencia de activos firmada vy
sellada.
\ 4
5 Seccién Recibe transferencia con visto bueno de
' D secretaria Ejecutiva y entrega mobiliario y/o
In entzr'os equipo a la persona interesada, firmando
\% i

de recibido
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Comité Nacional de Alfabetizacién
Unidad de Administracion Financiera
Seccion de Inventarios

Nombre del Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES POR ROBO O
EXTRAVIO

NUmero de Procedimiento: 1006

Objetivo del Procedimiento: Es el procedimiento mediante el cual se rebajan del
inventario los activos que han sido robados o extraviados, depurado con ello el libro de
inventarios.

Base Legal: Acuerdo Gubernativo Numero 217-94

Circular numero 3-57 Informe dirigido a Secretaria Ejecutiva, solicitando la baja del bien
robado o extraviado, adjuntando -certificacion de acta, tarjeta de responsabilidad
debidamente certificada, denuncia ante la Policia Nacional y ElI Ministerio Publico debe
hacerse inmediatamente.

Normas administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1.

De la Denuncia: El interesado presenta la denuncia del robo ante la policia
Nacional y/o el Ministerio Publico y suscribe acta de lo sucedido.

De Lo presentado por el Denunciante: El Coordinador Departamental o Unidad
remite a la Secretaria Ejecutiva expediente completo solicitando la baja del bien o
los bienes robados.

De la Autorizacion: La Secretaria Ejecutiva autoriza la baja del bien o los bienes.

Del Traslado: El Coordinador de la UDAF traslada la autorizacion del expediente
al Encargado de la Seccion de Inventarios.

Del Expediente: El encargado de la Seccién de Inventarios con la autorizacion
recibe expediente relacionado con el robo o extravié de algun bien, para el inicio
del tramite de baja.

De la Certificacion: El Encargado de Inventarios adjunta la certificacion de activos
denuncia respectiva y acta al expediente con visto bueno de Secretaria Ejecutiva
para solicitud de baja por la maxima autoridad de la institucion a la Contraloria
General de Cuentas.
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7. De Autorizacién de la baja: La Secretaria Ejecutiva remite autorizacion de la baja
a la Seccion de inventarios la resolucion de la Contraloria General de cuentas.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 006

PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIENES
POR ROBO O EXTRAVIO

Seccién De Inventarios

NUmero de Pasos: 5

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
\/ Inicio )
. /
Presenta la denuncia del robo ante la v
1. Interesado Policia Nacional y/o el Ministerio Publico
y suscribe acta de lo sucedido
) 4
5 Coordinacion Remite expediente solicitando la baja del
) Departamental o bien o los bienes robados
Unidad
) 4
3. Secretaria de la Recibe el expediente, autoriza la solicitud
Secretaria Ejecutiva |y tramita la baja del bien.
) 4
4 Recibe el expediente autorizado, lo revisa
' UDAF y lo traslada.
Recibe expediente relacionado con el
robo o extravié del bien, autorizado para v
dar inicio del tramite de bajo, se analiza
Seccién adjunto con el certificacion de activos,
5 De denuncias respectivas y acta, se envia
Inventarios oficio de solicitud de baja firmado por la
méaxima autoridad de la institucion a la
Contraloria General De Cuentas vy
procede a la baja en el libro de v
inventarios de la Institucion. /T”]:\
N
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Administracion Financiera
Seccidn de Inventarios

Nombre del Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO EN OFICINAS
CENTRALES

NUmero de Procedimiento: 1007

Objetivo del Procedimiento: Es el procedimiento mediante el cual se realiza la revision
fisica de los activos y bienes fungibles del inventario, en la unidades de las oficinas
centrales de CONALFA.

Base Legal: Acuerdo Gubernativo Numero 217-94

Circular numero 3-57 Velar por el buen uso y resguardo de los bienes asignados en las
tarjetas de responsabilidad, mantenerlas actualizadas, tener como base un registro
actualizado de bienes asignados a la Unidad en la que se realizara el inventario.

Las unidades centrales deben prestar la colaboracidon necesaria para la realizacién del
inventario.

Normas administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De los Base de los registros: La Seccion de Inventarios con base a los registros
descritos en los libros de inventarios y a una base de datos, actualiza la
informacioén y caracteristicas de los bienes asignados al area en la que se realizara
el inventario fisico.

2. Del Oficio para realizar el inventario: El encargado de Inventarios elabora oficio
en el cual informa a la Unidad Central en qué fecha se estara realizando el conteo
fisico de los bienes para que se preparen y tengan todos sus bienes ubicados y
controlado.

3. De larevision del inventario: Los asistentes de Inventarios proceden a realizar el
inventario fisico y codificados de los bienes tomando como base las tarjetas de
responsabilidad de las personas que laboran en el area a inventariar.

4. De la finalizacion del Inventarios: El Encargado de Inventarios recibe la
informacion final del inventario e informa al Coordinado de la Unidad Central
donde se realizo el inventario fisico, si en caso de detectar faltantes de algin bien
se conforme a lo establecido en el procedimiento de baja de bienes por robo o
extravio.

5. Del Informe final: El encargado de la Seccién de Inventarios traslada el informa
final del inventario al Coordinador de la UDAF.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 007

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS EN
OFICINAS CETRALES

Seccion De Inventarios

NUmero de Pasos: 1

No.

Responsable

Pasos o Tareas

Flujograma

Seccion
De
Inventarios

Con base a los registros descritos en los
libros de inventarios y a una base de datos,
actualiza la informacién y caracteristicas de
los bienes asignados al area en la que se
realizara el inventario fisico, se elabora un
oficio en el cual informa a la Unidad
Central, en que fecha se estara realizando
el conteo de los bienes para que se
preparen con todos sus bienes ubicados y
controlados.

Se procede a realizarlo tomando en cuenta
la codificacién con base a las tarjetas de
responsabilidad, luego se corrobora la
informacién contra el inventario documental
de la seccion y se realiza nuevas tarjetas
por actualizacién de inventario, obteniendo
firmas en las tarjetas de las personas
responsables .

Se recibe la informacién final del Inventario
e informa al coordinador de la Unidad
Central el resultado adjuntando fotocopia
de las tarjetas, en caso de detectar faltante
de algun bien, se procedera conforme a lo
establecido.

=

-
| final
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Comité Nacional de Alfabetizacién
Unidad de Administracion Financiera
Seccion de Inventarios

Nombre  del Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE  INVENTARIO EN
COORDINACIONES DEPARTAMENTALES.

NUmero de Procedimiento: 1008

Objetivo del Procedimiento: Es el procedimiento mediante el cual se realiza la revisién
fisica de los activos y bienes fungibles del inventario, en la unidades de las
Coordinaciones Departamentales de Alfabetizacion.

Base Legal: Acuerdo Gubernativo Numero 217-94

Circular numero 3-57 Velar por el buen uso y resguardo de los bienes asignados en las
tarjetas de responsabilidad, mantenerlas actualizadas, tener como base un registro
actualizado de bienes asignados a Coordinacion necesaria Departamental.

Deberan presentar toda la colaboracion necesaria para la realizacién del inventario,
asignacion de un vehiculo por parte de la Unidad de Apoyo Administrativo, para
trasladarse a las diferentes Coordinaciones Departamentales y Municipales de
Alfabetizacion.

Normas administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De los Base de los registros: La Seccién de Inventarios con base a los registros
descritos en los libros de inventarios y a una base de datos, actualiza la informacion y
caracteristicas de los bienes asignados al area en la que se realizara el inventario
fisico.

2. Del Oficio para realizar el inventario: El encargado de Inventarios elabora oficio en el
cual informa a la Coordinacion Departamental en qué fecha se estara realizando el
conteo fisico de los bienes para que se preparen y tengan todos sus bienes ubicados y
controlado.

3. De la Solicitud realizada para el Inventario de la Coordinacion: El encargado de la
Seccidn de Inventarios realiza la solicitud de vehiculo con visto bueno del Coordinador
de la UDAF para el traslado del personal a realizar el inventario.

4. De la revision del inventario: Los asistentes de Inventarios proceden a realizar el
inventario fisico y codificados de los bienes tomando como base las tarjetas de
responsabilidad de las personas que laboran en el area a inventariar.

5. De la finalizacion del Inventarios: El Encargado de Inventarios recibe la informacion
final del inventario e informa al Coordinado de la Unidad Central donde se realizo el
inventario fisico, si en caso de detectar faltantes de algun bien se conforme a lo
establecido en el procedimiento de baja de bienes por robo o extravio.
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6. Del Informe final: El encargado de la Seccion de Inventarios traslada el informa final
del inventario al Coordinador de la UDAF.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 008

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO EN
COORDINACIONES DEPARTAMENTALES

Seccién De Inventarios

NUumero de Pasos: 4

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
\/ Inicio h
N
Con base a los registros descritos en los
libros de inventarios y a una base de
datos, actualiza la informacién vy
Seccién caracteristicas de los bienes asignados al
1. De area en la que se realizara el inventario
Inventarios fisico, se elabora un oficio en el cual se \ 4
informa a la Coordinacién Departamental
en que fecha se estara realizando el
conteo fisico de los bienes para que se
preparen y tengan todos sus bienes
ubicados, asi mismo se manda un oficio
solicitando un vehiculo, para el traslado a
la Coordinacion Departamental donde se
realizara el inventario.
Unidad \ 4
2. De Recibe solicitud de vehiculo, lo revisa,
Apoyo analiza y autoriza.
Administrativo
y \ 4
3. Seccion Recibe la solicitud de vehiculo autorizada, y
De Trasporte y : LT .
T lo asigna para la comision oficial e informa.
Mantenimiento
Procede a realizar el inventario fisico y
codificacion de los bienes tomando como
base las tarjetas de responsabilidad de las
personas que laboran en la Coordinacion
4 Seccion Departamental. Luego  corrobora la
De informacién contenida en las tarjetas de v
Inventarios responsabilidad y procede a suscribir acta

para dejar constancia de lo actuado.
Informa al Coordinador Departamental que
la actividad realizada cumple con los
establecidos. En caso de detectar algun
faltante, se procedera conforme a lo
establecido en el procedimiento de baja.

( ma )
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Administracion Financiera
Seccidn de Inventarios

Nombre del Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACIONES DE BIENES
INVENTARIADOS

NUmero de Procedimiento: 1009

Objetivo del Procedimiento: Es el procedimiento mediante el cual se elaboran
certificaciones para hacer constar que los bienes que se certifican forman parte del
inventario de CONALFA. Esta certificacion debe solicitarle a la Coordinacion de UDAF.

Base Legal: Acuerdo Gubernativo Numero 217-94

Circular numero 3-57 Informe dirigido a Secretaria Ejecutiva, solicitando la baja del bien
robado o extraviado, adjuntando certificacion de acta, tarjeta de responsabilidad
debidamente certificada, denuncia ante la Policia Nacional y EI Ministerio Publico debe
hacerse inmediatamente.

Normas administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De los Solicitud de certificaciéon: El Interesado solicita al Coordinador de la
UDAF la certificacion del bien inventariado.

2. De la Autorizaciéon: El Coordinador de UDAF traslada al encargado de la
Seccion inventarios para que proceda a realizar la certificacion solicitada.

3. De la Certificacion: El encargado de la Seccién de Inventarios traslada al
Asistente de inventarios para la realizacion de la certificacion, el encargado de
Inventarios revisa y confronta contra libros de inventario de la institucion firma y
sella y entrega nuevamente para su entrega.

4. De la Certificacion solicitada: El asistente de inventarios se encarga de
entregar al solicitante.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 009

PROCEDIMIENTO DE CERTIFICACIONES DE
BIENES INVENTARIADOS

Seccién De Inventarios

NUmero de Pasos: 3

]

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
/
{ Inicio \
N
v
1 Coordinacion, Elabora oficio dirigido al Coordinador,
: Unidad o Seccion  |Solicitando  la  certificacion  del  bien
Interesada. inventariado.
A 4
2. Recibe la solicitud , la revisa, autoriza y
UDAF traslada.
Recibe la solicitud la revisa y la traslada al
Asistente par al elaboracion de la
) Certificaciéon del bien inventariado,
3. Seccion basandose en el libro de inventarios de la
De Institucion para revision, firma y sello.se ) 4
Inventarios. revisa y la confronta contra el libro de

inventarios de la Institucion, se recibe el
Certificado del bien inventariado, firmado,
sellada y se entrega a la persona
interesada, firmado de conformidad en una
copia d la misma..
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Comité Nacional de Alfabetizacién
Unidad de Administracion Financiera
Seccion de Inventarios

Nombre del Procedimiento: PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO DE BIENES
INVENTARIADOS

NUmero de Procedimiento: 1010

Objetivo del Procedimiento: Es el procedimiento mediante el cual se elaboran finiquitos
a las personas que se retiran de la institucion, en los que, luego de realizar las
verificaciones correspondientes, se hace constar que devolvieron los bienes que les
fueron entregados para el desempefio de sus labores, por lo que no tiene deudas por robo
0 extravio de los mismos.

Base Legal: Acuerdo Gubernativo Namero 217-94

Circular numero 3-57 Informe dirigido a Secretaria Ejecutiva, solicitando la baja del bien
robado o extraviado, adjuntando certificacion de acta, tarjeta de responsabilidad
debidamente certificada, denuncia ante la Policia Nacional y El Ministerio Publico debe
hacerse inmediatamente.

Normas administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud de Finiquito: El Interesado envia solicitud de finiquito dirigido
al Coordinador de la Unidad a la que pertenece.

2. De su Conocimiento: El Coordinador de la Unidad traslada al coordinador
de la Unidad de apoyo Administrativo para su conocimiento y el traslade
al Coordinador de la UDAF.

3. Del Traslado: El Coordinador de la UDAF lo revisa y lo traslada a la seccion
de Inventarios.

4. De lo solicitado: El encargado de la Seccidon de Inventarios traslada al
asistente de Inventarios para que proceda a revisar por medio de la tarjeta de
responsabilidad de la persona todos los bienes que le fueron entregados para
el desempefio de sus labores.

5. Procede a realizar finiquito: El asistente de la Seccion de Inventarios
Procede a realizar finiquito original a la persona quien tiene que firmar una
copia de recibido conforme y otro a la Unidad de Apoyo Administrativo.
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6. De la Asignacion de los bienes: El encargado de la Seccion de Inventarios
Procede a preguntar al Coordinador de la Unidad o Jefe inmediato a que
persona se le debe asignar provisionalmente el mobiliario y equipo de la
persona que entrego.
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PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO DE FINIQUITO DE BIENES

Procedimiento No. 010 INVENTARIADOS

Seccién De Inventarios NUmero de Pasos: 5

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
(e )
| nicio
"

v
Elabora solicitud de finiquito, dirigido al
1. Interesado Coordinador de la Unidad a la que
pertenece.
\ 4
Unidad . - L .
2 Interesada Recibe la solicitud de finiquito lo revisa,
analiza, autoriza y devuelve.
\ 4
3. Unidad De Recibe solicitud de finiquito, lo autoriza y lo
Apoyo traslada.
Administrativo
A\ 4
4, UDAF Recibe solicitud de finiquito, lo revisa y lo
traslada con las respectivas instrucciones.
Recibe la solicitud y procede a revisar por
medio de la tarjeta de responsabilidad de la
persona, todos los bienes que le fueron
Seccidn entregados para el desempefio de sus
5 De labores. Posteriormente procede a realizar v
' Inventarios el finiquito respectivo y lo traslada al

Encargado, para la firma y sello. Entrega un
finiquito original a la persona interesada
quien tiene que firmar una copia de
recibido. Se le pregunta al Coordinador de
la Unidad de la persona que entrego, a que

persona se le debe asignar
provisionalmente el mobiliario y equipo,
para que siempre quede alguien

responsable de la custodia de bienes.

\ 4

(o )
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANCIERA

PRESUPUESTO
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Comité Nacional de Alfabetizacién
Unidad de Administracion Financiera
Seccion de Presupuesto

Nombre del procedimiento: PROCESO FORMULACION Y EJECUCION
PRESUPUESTARIA

Numero de procedimiento: PO01

Objetivo del procedimiento: Coordinar la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto
a través de la estimacion de ingresos y egresos que se prevé ejecutar durante un afio asi
como la programacion de la ejecucion presupuestaria, en el contexto de la planificacion y
presupuesto por resultados.

Base Legal:

e. Ley Organica del Presupuesto.

f. Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

g. Manual de Clasificacion y Programacién Presupuestaria

h. Normas para la formulacion del Anteproyecto de Presupuesto y Multianual.

Normas del procedimiento: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1.De la Formulacion: Es responsabilidad del Encargado de Presupuesto y los
Asistentes de Presupuesto, es un proceso que tiene su inicio con la convocatoria que
realiza la Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas,
proporcionado en forma digital la informacién general sobre las politicas, normas y
procedimientos que deben tomarse en cuenta para la Formulacion del Anteproyecto
de Presupuesto y Multianual. Mediante la elaboracién del Plan Operativo Anual y
Multianual de Oficinas Centrales y Coordinaciones Departamentales, se formula el
Anteproyecto de Presupuesto y Multianual.

3. De la Presentacion: Es responsabilidad del Encargado de Presupuesto y los
Asistentes de Presupuesto que el Anteproyecto de Presupuesto debe ser
presentado el 15 de julio de cada afio a la Direccién Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas.

4. De la Coordinacion: La Coordinacion de la Formulacién del Anteproyecto de
Presupuesto y Multianual es responsabilidad del Encargado de Presupuesto.

5. De la Elaboracion: Es responsabilidad del Encargado de Presupuesto y los
Asistentes de Presupuesto, la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto debe
hacerse de conformidad con las politicas, normas y procedimientos emitidas
Secretaria General de Planificacion —SEGEPLAN- y la Direcciobn Técnica del
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Presupuesto —DTP-, dentro del contexto de la planificacion y presupuesto por
resultados.

De los Anteproyectos de Presupuesto: Es responsabilidad del Encargado de
Presupuesto y de los Asistentes de Presupuesto los cuales seran formulados de
conformidad con las categorias programaticas, estructuras presupuestarias y
techos financieros, por grupo, rengléon y fuente de financiamiento, autorizados por
la Direccion Técnica del Presupuesto —DTP-, del Ministerio de Finanzas Publicas
para CONALFA, debiendo cumplir con el marco juridico y legal y las normas y
lineamientos presupuestarios vigentes.

Del Ingreso al Sistema de Gestién -SIGES- y Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN — WEB-: Es responsabilidad del Encargado de Presupuesto y
los Asistentes de Presupuesto el ingreso de informacion del Anteproyecto de
Presupuesto y Multianual, que las Unidades de Oficinas Centrales vy
Coordinaciones Departamentales registren en el Sistema de Gestion —SIGES-,
para posteriormente vincularlo al Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-
WEB- y solicitarlo a la Direccién Técnica del Presupuesto —DTP- del Ministerio de
Finanzas Publicas.

141



PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 001

PROCESO FORMULACION Y EJECUCION
PRESUPUESTARIA

Presupuesto NOumero de Pasos: 16
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
\/ Inicio )
o /
1. UIP Remite POA para conocimiento y
aprobacion.
5 Secretaria Recibe y convoca a reunién de Comité para
) Ejecutiva que conozca y apruebe el POA.
3 Comité Nacional de Aprueba el POA y lo traslada para que
' Alfabetizacion continde el tramite respectivo ‘
4. Secretaria Ejecutiva Recibe el POA aprobado y lo traslada,
para que continte el tramite respectivo.
No
Recibe el POA aprobado para su
5. UDAF conocimiento y que continde con el tramite
respectivo.
Si
- - . v
UDAF Remite el POA para su andlisis y se
6. comience a formular el Anteproyecto de
Presupuesto y Multianual.
Recibe el POA Institucional, lo analiza y
2 Seccién comienza a formular el Anteproyecto de
) de Presupuesto y Multianual, mediante el
Presupuesto ingreso de  informacién al Sistema de
Gestiéon -SIGES-, vinculandolo al Sistema
de Contabilidad Integrada -SICOIN-.
Recibe, analiza y solicita en el Sistema de
8. Contabilidad Integrada -SICOIN-, el
UDAF Anteproyecto de Presupuesto y Multianual,
enviandolo sisteméticamente a la DTP.
’ Recibe el Anteproyecto de presupuestoy
9. Secretaria Multianual, con los respectivos formularios
Ejecutiva DTP, para que continde el tramite

respectivo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 001

PROCESO FORMULACION Y EJECUCION
PRESUPUESTARIA

Presupuesto Nimero de Pasos: 16
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
1
10. Recibe el Anteproyecto de Presupuesto y
UDAF Multianual firmado y lo remite para su
envid a la DTP.
. Recibe el Anteproyecto de presupuesto y
Seccion .
11. Multianual y prepara proyecto de nota de
Presupuesto .
envio ala DTP.
Recibe proyecto de nota de envio a la DTP
12. UDAE del Anteproyecto de Presupuesto y
Multianual y la traslada que continte con el
tramite respectivo.
Recibe proyecto de nota de envio a la DTP
13. Secretaria Ejecutiva del Anteproyecto y Multianual y lo devuelve
para que continte el tramite respectivo.
14 Recibe proyecto de nota de envio a la
) Seccién de DTP vy lo adjunta al Anteproyecto de
Presupuesto Presupuesto y Multianual y lo envia en
forma digital y manual.
DTP Ministerio Recibe Original del Anteproyecto de
15. Finanzas Publicas Presupuesto y Multianual.
Seccion
16 Presupuesto Reciben copia para su conocimiento.

Secretaria Ejecutiva
Auditoria Interna

Fin

143




Comité Nacional de Alfabetizacién
Unidad de Administracion Financiera
Seccién de Presupuesto

Nombre del procedimiento: PROCESO DE PROGRAMACION FINANCIERA A NIVEL
NACIONAL

Numero de procedimiento: P002

Objetivo del procedimiento: Programar la cuota financiera a nivel nacional, conforme
las disponibilidades presupuestarias aprobadas en el presupuesto de ingresos y egresos
de CONALFA, tomando en cuenta los requerimientos de las Unidades Centrales y
Coordinaciones Departamentales.

Base Legal:

d. Ley Organica del Presupuesto.
e. Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto.
f.  Manual de Clasificacion y Programacion Presupuestaria

Normas del procedimiento: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1.De la ejecucién del presupuesto del gasto. La coordinacion de la ejecucién del
presupuesto es responsabilidad del Encargado de Presupuesto y los Asistentes de
Presupuesto de la UDAF.

2.De las cuotas financieras. Es responsabilidad de los Coordinadores de las Unidades
de Oficinas Centrales y Coordinadores Departamentales programar sus cuotas financieras
con sus justificaciones a nivel de grupo de gasto, rengldn, tipo de gasto y fuente de
financiamiento, en forma cuatrimestral, de la siguiente forma:

TIPO DE | FECHA DE | PROPOSITO
PROGRAMACION PRESENTACION
Indicativa anual Mes de Noviembre Programacion anual

indicativa de compromiso
del siguiente afio

Cuatrimestral Los dias 14 del mes | Programacibn para el
anterior al inicio del | compromiso y devengado
cuatrimestre. del siguiente cuatrimestre

Mensual Los dias 15 de cada mes Programacion para el

devengado mensual del
siguiente mes

3.De la aprobacién de Cuotas Financieras. Es responsabilidad del Encargado de
Presupuesto y Asistentes de Presupuesto el registro de la cuota financiera solicitada y
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aprobada en el SICOIN el cual constituirdn para cada grupo de gasto, los limites maximos
para ejecutar compromisos y devengados.

4.Del expediente de Programacion Financiera. Es responsabilidad del Encargado de
Presupuesto y Asistentes de Presupuesto que el expediente para la solicitud de
autorizacion de la programacion de cuotas financieras, que sera enviado al Ministerio de
Finanzas Publicas, contenga lo siguiente:

o Oficio dirigido al Director de la Administracibn Financiera del Ministerio de
Educacion.

e Consolidacion a nivel de grupo y fuente de financiamiento, con sus justificaciones

o Comprobante de la ejecucion del gasto

5.Del tiempo. Debe hacerse en los primeros diez dias hébiles del mes de enero del
ejercicio vigente.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 002

PROCESO DE PROGRAMACION
FINANCIERA A NIVEL NACIONAL

Presupuesto Numero de Pasos: 9
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
\ nicio
N
Unidades y Elaboran y envian las solicitudes de cuota
1. Coordinaciones financiera de acuerdo a la asignacion
Departamentales correspondiente.
> Recibe solicitudes de cuotas, las remite
' UDAF para su analisis y tramite correspondiente.
Recibe vy verifica en el SICOIN la
disponibilidad presupuestaria en el médulo
de ejecucion del gasto. Si procede
3. Secciéon cconsolida e ingresa los datos en el médulo
de de ejecucioén del gasto, control financiero y
Presupuesto lo remite para que continde con el tramite
correspondiente.
El Coordinador de la UDAF, revisa y remite
4. UDAF el oficio para continuar con el tramite
correspondiente.
Secretaria Ejecutiva recibe el oficio y lo
S. Secretaria Ejecutiva |devuelve para que continde con el tramite
correspondiente.
6 La Coordinacion de la UDAF, recibe el
) UDAF oficio y lo remite para que continde el
tramite correspondiente.
Seccion Recibe y revisa que esté completo el
7. de expediente y lo remite para que continte el
Presupuesto tramite respectivo.
Mediante oficio se informa de la cuota
8. DAFI financiera aprobada para su ejecucion.
Verifica en el Sistema SICOIN la aprobacion
. de las cuotas financiera para que se puedar
9. Seccién de

Presupuesto

ejecutar los gastos correspondientes tanto
en las 6rdenes de Compra y Fondos
Rotativos.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Administracion Financiera
Seccion de Presupuesto

Nombre del procedimiento: PROCESO DE MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
Numero de procedimiento: PO03

Objetivo del procedimiento: Realizar los cambios solicitados por la Unidades de
Oficinas Centrales y Coordinaciones Departamentales a los créditos asignados que
conforman el presupuesto de egresos de la institucion.

Base Legal:

d. Ley Organica del Presupuesto.
e. Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto.
f.  Manual de Clasificacion y Programacion Presupuestaria

Normas del procedimiento: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1.Del expediente para Solicitud de Modificacion Presupuestaria. La responsabilidad
de integrar el expediente para la solicitud de modificaciones presupuestarias internas,
corresponde al Encargado de Presupuesto y Asistentes de Presupuesto.

2.Del comprobante de Modificacion Presupuestaria. Es responsabilidad del Encargado
de la Seccion de Presupuesto y el Coordinador UDAF, firmar el comprobante de
modificacion presupuestaria.

3.De la elaboracién de la Modificacién Presupuestaria. El dictamen correspondiente a
la elaboracion de la modificacion presupuestaria, es responsabilidad del Encargado de
Presupuesto y Asistentes de Presupuesto y sera firmado por el Encargado de
Presupuesto y el Coordinador UDAF.

4.De la autorizacion de la Modificacion Presupuestaria. La responsabilidad de
autorizar la Modificacion Presupuestaria le corresponde al Comité Nacional de
Alfabetizacién y ser4 aprobada mediante punto de Acta del Comité Nacional de
Alfabetizacién, para lo cual Secretaria Ejecutiva, extendera y firmara una certificacion del
punto.

5.Del soporte de la Modificacion Presupuestaria. Es responsabilidad del Encargado
de Presupuesto y Asistentes de Presupuesto que la documentacién de soporte que debe
llevar la solicitud de transferencia, debera incluir:

e Oficio de solicitud.

e Dictamen y justificacion de la modificacién presupuestaria

e Certificacion del punto de Acta que aprueba la modificacion presupuestaria.
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e Base legal, cuando corresponda
¢ Comprobante de modificacion presupuestaria debidamente firmado y sellado.

6.De la formulacién del Gasto. La solicitud debe ser presentada en el formulario de
gasto respectivo.

7.Del tiempo de solicitud de Modificacion Presupuestaria. Unicamente se recibiran

solicitudes de modificaciones presupuestarias de conformidad al calendario aprobado en
las normas de ejecucion presupuestaria.

8.Del reglamento de modificacion Presupuestaria. Cuando exista un débito en un
renglén, no puede incrementarse al mismo posteriormente.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 003

PROCESO DE MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIA

Presupuesto NUumero de Pasos: 5
No. Responsable i Pasos o Tareas Flujograma
. 7)
{ Inicio
o
Elaboran propuesta de solicitud de
Oficinas Centrales |Modificacion  Presupuestaria en el
1. Y Coordinaciones comprobante respectivo, justificando sus
Departamentales créditos y débitos y los remiten para que
continte el tramite respectivo. o.
Recibe y evalta la peticion planteada y la
2. UDAF remite para que continte el tramite
respectivo.
Recibe y wverifica el movimiento
Seccién presupuestario, se registra en el SICOIN y
3 de se genera el comprobante que se remite
Presupuesto para que contintte con el tramite
correspondiente.
4. UDAF Recibe, revisa, autoriza y lo devuelve
para que contintie el tramite respectivo.
Recibe Comprobante de Modificacion
5. Seccion de Presupuestaria, dictamen y certificacion
Presupuesto del Punto de Acta donde el COMITE

aprueba la modificacién presupuestaria
y traslada copia a las diferentes
entidades para dar cumplimiento a lo la
ley establece.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Administracion Financiera
Seccion de Presupuesto

Nombre del procedimiento: PROCESO DE ELEBORACION DE INFORMES
PRESUPUESTARIOS

Numero de procedimiento: P0O04

Objetivo del procedimiento: Documentar y visualizar la ejecucion de los ingresos y
egresos durante cada uno de los trimestres y cuatrimestres del ejercicio fiscal en vigor.

Base Legal:

d. Ley Organica del Presupuesto.
e. Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto.
f.  Manual de Clasificacion y Programacion Presupuestaria.

Normas del procedimiento: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

5. Del Informe Trimestral y Cuatrimestral. La responsabilidad de elaborar el
informe trimestral y cuatrimestral de la ejecucion presupuestaria, corresponde
Unicamente al Encargado de Presupuesto y Asistentes de Presupuesto.

6. De la firma del Informe Trimestral y Cuatrimestral. Es responsabilidad del
Encargado de Presupuesto y el Coordinador de UDAF, firmar los informes de
ejecucion presupuestaria.

7. De la distribucion del Informe Trimestral y Cuatrimestral. Es responsabilidad
de los Asistentes de Presupuesto que el informe trimestral de ejecucion
presupuestaria debera reproducirse en 1 original y 3 copias que se distribuiran de
la forma siguiente:

1 original para la Seccién de Presupuesto.
1 copia para Secretaria Ejecutiva.

1 copia para Auditoria Interna.

1 copia para UDAF.

En tanto que el informe cuatrimestral de la ejecucion presupuestaria debera
reproducirse en 1 original y 5 copias que se distribuiran de la forma siguiente:

e 1 original para la Seccion de Presupuesto.
e 1 copia para la Direccién de la Contabilidad del Estado.
e 1 copia para el Congreso de la Republica.
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1 copia para la Contraloria General de Cuentas.
1 copia para Secretaria Ejecutiva.
1 copia para UDAF.

Del informe Trimestral y Cuatrimestral. Es responsabilidad del Encargado de
Presupuesto que todos los informes trimestrales y cuatrimestrales de ejecucion
presupuestaria deben ser presentados por Secretaria Ejecutiva al Comité Nacional
de Alfabetizacién, mediante un resumen ejecutivo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 004

PROCESO DE ELABORACION DE INFORMES
PRESUPUESTARIOS

Presupuesto

NUmero de Pasos: 7

No.

Responsable

Pasos o Tareas

Flujograma

Seccion
de
Presupuesto

UDAF

Seccion
de
Presupuesto

UDAF

Secretaria Ejecutiva

UDAF

Seccion de
Presupuesto

Imprime del SICOIN reportes de ingresos
y egresos e informacion relacionada a la
conciliacién bancaria y cuentas bancarias
y de la ejecucion fisica, para elaborar el
informe trimestral y cuatrimestral de
ejecucion presupuestaria y lo traslada
para que contintle con el tramite
respectivo.

Recibe, revisa, autoriza, corrige y
devuelve para que contintie con el tramite
respectivo.

Recibe y realiza la impresion de 4 para la
presentacion trimestral y 6 informes para
la cuatrimestral, elabora oficios y los
remite para que contintie con el tramite
respectivo.

Recibe original de los oficios y los remite
para que contintle con el tramite
correspondiente.

Recibe los originales de los oficios y los
devuelve firmados, para que continle con
el tramite respectivo.

Recibe los originales de los oficios
firmados vy los remite para que continde
con el tramite correspondiente

Recibe los oficios firmados
cuatrimestrales y los envia a las
diferentes dependencias para dar
cumplimiento a lo establecido en la ley.

Inicio

e

P

Fin
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
UNIDAD DE ADMINISTRACION Y FINANCIERA

TESORERIA
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Administracion Financiera
Seccion de Tesoreria

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Cheques y Boucher
Numero de Procedimiento: STO1

Objetivo del Procedimiento: Elaborar cheques para el cumplimiento de los compromisos
adquiridos por la institucion.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas administrativas
siguientes:

1. De la remision del expediente y registro en el SICOIN: El Coordinador de la Unidad de
Administracion Financiera, serd el responsable de remitir a la secciéon de tesoreria el
expediente para efectuar el pago y este a su vez serd el responsable de registrar en el
Sistema de Contabilidad Integrado el pago respectivo.

2. De la elaboracidn, codificaciéon y firma del cheque: El encargado de tesoreria sera el
responsable de elaborar el cheque asimismo anotara el cddigo de seguridad el cual
automadticamente es proporcionado por el banco, quien trasladara juntamente con el
expediente al coordinador de la UDAF y este serd el responsable de firmar.

3. De la notificacidn: El encargado de tesoreria serd el responsable de notificar via teleféonica
al beneficiario para que se presente a recibir el pago respectivo.

4. Del archivo del expediente: El encargado de tesoreria serd el responsable de remitir a
través del control interno el expediente a la seccién de contabilidad, quien a su vez serad el
responsable de archivar y custodiar el mismo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 1

Elaboracion de Cheques y Boucher

Seccion de Tesoreria

NUmero de Pasos: 07

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
Inicio
\ 4
1. UDAF Remite expediente ’_>
no
Recibe, revisa si esta de acuerdo registra
2. Tesoreria en el sicoin, caso contrario devuelve el
expediente.
si
A 4
3 UDAF Recibe, firma cheque y traslada.
\ 4
4, Tesoreria Recibe expediente y notifica.
5 Beneficiario Recibe cheque.
6. Tesoreria Remite expediente
7. Contabilidad Recibe expediente y archiva.
Fin
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Comité Nacional de Alfabetizacion

Unidad de Administracién Financiera

Seccion de Tesoreria

Nombre del Procedimiento: Del pago de ndéminay planillas

Numero de Procedimiento: ST02

Objetivo del Procedimiento: efectuar los pagos correspondientes al personal del CONALFA, asi
como a alfabetizadores.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas administrativas
siguientes:

1. Del traslado del expediente: El coordinador de la UDAF, sera el responsable de remitir el
expediente juntamente con el CUR a tesoreria, este a su vez registrard en el SICOIN.

2. De la realizacidon del pago: El encargado de tesoreria sera el responsable de remitir al
banco la némina para el pago respectivo.

3. Del acredita miento: El banco serd el responsable de acreditar a las cuentas monetarias de
los trabajadores del CONALFA, asi como a alfabetizadores.

4. Del archivo del expediente: El encargado de tesoreria sera el responsable de remitir el
expediente a la seccién de contabilidad, quien a su vez archivara y custodiard el mismo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 2

Pago de Nomina y Planillas

Seccion de Tesoreria

NUmero de Pasos: 07

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
Inicio
\ 4
1. UDAF Remite cur y documento de soporte- ’_>
no
Recibe, revisa si esta de acuerdo registra
2. Tesoreria en el sicoin, caso contrario devuelva el
expediente.
si
h 4
3 UDAF Recibe, firma y traslada.
\ 4
4, Tesoreria Recibe y traslada
Recibe y acredita
5.
Banco
6. Tesoreria Remite expediente para su archivo.
7. Contabilidad Recibe archiva para su custodio
Fin
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Comité Nacional de Alfabetizacion

Unidad de Administracidn Financiera

Seccidn de Tesoreria

Nombre del Procedimiento: Pago a Proveedores y Acreedores.

Numero de Procedimiento: STO3

Objetivo del Procedimiento: efectuar los pagos correspondientes a los proveedores y acreedores.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas administrativas
siguientes:

1. Del traslado del expediente: El coordinador de la UDAF, sera el responsable de remitir el
expediente juntamente con el CUR a tesoreria, este a su vez registrara en el SICOIN.

2. De la realizacién del pago: El encargado de tesoreria sera el responsable de efectuar el
pago respectivo a los proveedores y/o acreedores.

3. Del archivo del expediente: El encargado de tesoreria serd el responsable de remitir el
expediente a la seccién de contabilidad, quien a su vez archivara y custodiard el mismo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 3

Pago a Proveedores y Acreedores.

Seccioén de Tesoreria

NUmero de Pasos: 07

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
| Inicio
N
\ 4
1. UDAF Remite expediente y cur de pago. ’_>
no
Recibe, revisa si esta de acuerdo registra
2. Tesoreria en el sicoin, caso contrario devuelva el
expediente.
Si
Recibe firma cheque y traslada. \ 4
3 UDAF
\ 4
4, Tesoreria Recibe y entrega cheque.
5 Proveedor y acreedor |Recibe cheque.
6. Tesoreria Remite expediente para su archivo.
7. Contabilidad Recibe archiva para su custodio
o )
| Fin
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Comité Nacional de Alfabetizacion

Unidad de Administracidn Financiera

Seccidn de Tesoreria

Nombre del Procedimiento: Rendicidén de cuentas de ingreso y egreso de caja fiscal.

Numero de Procedimiento: STO4

Objetivo del Procedimiento: efectuar los pagos correspondientes a los proveedores y acreedores.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas administrativas
siguientes:

1. Del registro en el Sistema de Gestidon: El encargado de tesoreria serd el responsable de
registrar en el sistema de gestion lo siguientes:

» Formularios oficiales
» Saldos bancarios

2. De la remisiéon de la caja fiscal: El encargado de tesoreria serd el responsable de remitir
via electrdnica a la Contraloria General de Cuentas la caja fiscal.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 4

Rendicidon de ¢

uentas de ingreso y egreso de
caja fiscal.

Seccion de Tesoreria Numero de Pasos: 02
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
o )
{ Inicio
N
\ 4
1. Tesoreria Registra en SIGES a traves de modulo de
rendicion de cuentas caja fiscal y remite via
electonico.
\ 4
2.

Contraloria General de |Recibe, revisa si esta de acuerdo archivan
Cuentas caso contrario contrario sancionan.
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Comité Nacional de Alfabetizacion

Unidad de Administracidon Financiera

Seccion de Tesoreria

Nombre del Procedimiento: De la Creacidon del Fondo Rotativo Interno

Numero de Procedimiento: STO5

Objetivo del Procedimiento: Proveer de Recursos Financieros a las Coordinaciones
Departamentales para que efectlen sus gastos basicos en el proceso nacional de alfabetizacion.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas administrativas
siguientes:

1. De la creacion del Fondo Rotativo Institucional: La Encargada, sera la responsable de
remitir el andlisis y propuesta al Coordinador de UDAF, para la continuacién del

acreditamiento a Coordinaciones Departamentales.

2. De la realizacidon del pago: El encargado de tesoreria sera el responsable de remitir al
banco la némina para el pago respectivo.

3. Del acreditamiento: El banco sera el responsable de acreditar a las cuentas monetarias de
los trabajadores del CONALFA, asi como a alfabetizadores.

4. Del archivo del expediente: El encargado de tesoreria sera el responsable de remitir el
expediente a la seccién de contabilidad, quien a su vez archivara y custodiard el mismo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 5 Creacion del Fondo Rotativo Interno
Seccidn de Tesoreria Nimero de Pasos: 10
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
( Inicio \\
-
A 4
1. Tesoreria Elabora propuesta de creacién del fondo J
rotativo institucional y traslada. S
no
2. UDAF Recibe, Analiza si esta de acuerdo remite
para su aprobacidon, caso contrario
devuelve. si
\ 4
3 Secretaria Ejecutiva Recibe, Analiza firma y traslada.
A4
4. Tesoreria Registra datos en el SICOIN para apertura
aprueba y traslada. T
5 Contabilidad Registra datos en SICOIN, aprueba vy
) traslada
) 4
6. UDAF Aprueba los registros y autoriza el pago.
7. Tesoreria Emite nota de acreditamiento y traslada.
\ 4
3. Banco Recibe y acredita.
9. Tesoreria Remite expediente para su archivo.
10. Contabilidad Recibe expediente y archiva.
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Comité Nacional de Alfabetizacidon
Unidad de Administracidon Financiera
Seccion de Tesoreria

Nombre del Procedimiento: De los Reintegros de fondos Rotativos Internos Departamentales y
Oficinas Centrales

Numero de Procedimiento: STO6

Objetivo del Procedimiento: Proveer de Recursos Financieros a las Coordinaciones
Departamentales para que efectlen sus gastos basicos en el proceso nacional de alfabetizacion.

Base Legal: Resolucion emitida por Secretaria Ejecutiva y normas establecidas por la Seccién de
Contabilidad

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas administrativas
siguientes:

1. De la realizaciéon del pago: El encargado de tesoreria sera el responsable de remitir al
banco el oficio de acreditaciéon para el reintegro de los fondos rotativos internos
departamentales y de Oficinas Centrales correspondiente a la liquidacion presentada en la
seccién de contabilidad segun calendario.

2. Del acreditamiento: El banco sera el responsable de acreditar a las diferentes cuentas
monetarias de los fondos Rotativos Internos Departamentales y de Oficinas Centrales.

3. Del archivo del expediente: El encargado de tesoreria serd el responsable de remitir el
expediente a la seccién de contabilidad, quien a su vez archivara y custodiard el mismo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 6

Reintegros del Fondo Rotativo Interno
Departamentales y Oficinas Centrales

Seccion de Tesoreria Namero de Pasos: 03
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
G-
( Inicio
N
\ 4
1.
UDAF Remite expediente
Recibe y coteja el CUR ingresa a SICOIN
para realizar el pago emite oficio de
2. Tesoreria acreditamiento y remite al banco.
Y
3, contabilidad Recibe expediente para custodia y archivo.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Administracidon Financiera
Seccion de Tesoreria

Nombre del Procedimiento: De la Liquidacidon Final del Fondo Rotativo Institucional
Numero de Procedimiento: STO7

Objetivo del Procedimiento: Liquidar el Fondo Rotativo Institucional para el cierre del Ejercicio
Fiscal correspondiente.

Base Legal: Normas de cierre establecidas por la Coordinacidon de Administracién Financiera.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas administrativas
siguientes:

1. De la Presentacion: El encargado del Fondo Rotativo Interno Departamental y de Oficinas
Centrales, es el responsable de entregar a la Seccion de Tesoreria copia de la boleta de
depdsito monetario, el FRO3 y Consolidado del Fondo Rotativo Interno a su cargo.

2. De la liquidacién: La Seccidn de Tesoreria es la responsable de realizar consolidado del
fondo rotativo institucional y de emitir oficio de acreditacién a favor de la cuenta
monetaria central del CONALFA.

3. Del Registro: El encargado de tesoreria sera el responsable de realizar el registro
correspondiente en los libros auxiliares de Bancos.

4. Del archivo del expediente: El encargado de tesoreria sera el responsable de remitir el
expediente de liquidacion de fondo rotativo institucional a la secciéon de contabilidad,
quien a su vez archivara y custodiara el mismo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 7 |.IC|UIC|8CIOJ\ Flnal'del.lfondo Rotativo
Institucién
Seccién de Tesoreria Numero de Pasos: 04
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
| Inicio
Entrega fotocopias de la boleta de v
1. Encargado de Fondo |deposito monetario el FOndo ROtativo
Rotativo Interno Interno, consolidadA y traslada T\
Recibe, consolidada del fondo rotativo
2. Tesoreria institucional y emite oficio de acreditacion
a la cuenta central del conalfa.
3 Registra la boleta de deposito y emite cur
' Contabilidad de reversion y traslada.
Recibe, registra el cur de reversion en el
4. Tesoreria libro de bancos
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Comité Nacional de Alfabetizacion

Unidad de Administracién Financiera

Seccion de Tesoreria

Nombre del Procedimiento: Pago de Vidticos Anticipo y Viatico Liquidacién

NuUmero de Procedimiento: STO8

Objetivo del Procedimiento: Proveer al personal de Oficinas Centrales del CONALFA recurso
financiero para realizar comisiones al interior de los Departamentos de Guatemala

Base Legal: Acuerdo Gubernativo 397-98 y Resolucion de Secretaria Ejecutiva
Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas administrativas
siguientes:

1. De la Presentacion: La persona nombrada entregara los Formularios para pago de viatico

anticipo dos dias habiles antes del inicio de la comisién en la Seccién de Tesoreria.

2. De la liquidacion: La persona nombrada tiene 10 dias habiles después de terminada la
comisién para poder liquidar en la Seccién de Tesoreria.

3. Del archivo del expediente: El encargado del fondo Rotativo interno de viaticos sera el
responsable de custodiar los formularios de viaticos anticipo y liquidacidon ya pagados
hasta que se realice la liquidacidn de fondo segln calendario.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 8 Pago de Viatico de anticipo y liquidacién.
Seccion de Tesoreria NUmero de Pasos: 03
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma

é Inicio '
N j

A\
1 Persona Nombrada Entrega formularios para pago.

2 Recibe, revisa formularios, disponibilidad
- | Encargado del fondo de o .
e presupuestaria, si esta correcto emite vale
viaticos Persona ncela liquid ision
Nombrada y se cancela liquida comision.
3 Revisa formularios, disponibilidad v

presupuestaria, si esta correcto vy existe
complemento emite recibo y cancela, se
ingresa en el FRO3 del SICOIN

Encargado del fondo de
viaticos
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Comité Nacional de Alfabetizacién

Unidad de Administracion Financiera

Seccidn de Tesoreria

Nombre del Procedimiento: Reintegro de Fondo Rotativo Interno de Vidticos

Numero de Procedimiento: STO9

Objetivo del Procedimiento: Contar con la Disponibilidad financiera para el pago de Viaticos.

Base Legal: Acuerdo Gubernativo 397-98 y Resolucién de Secretaria Ejecutiva

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas administrativas

siguientes:

1. De la Presentacion: El Encargado del fondo rotativo interno de viaticos es el responsable
de presentar en la seccién de Contabilidad las liquidaciones en tiempo que estable el
calendario.

2. Del Cumplimiento: El Encargado del fondo interno de vidticos es el responsable de dar
cumplimiento a lo establecido en las normativas establecidas en la Institucion.

3. Del archivo del expediente: La Seccion de Contabilidad es la responsable del archivo y
custodia de las liquidaciones del fondo rotativo interno de viaticos.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 9

Reintegro del fondo rotativo interno de

Viatico.

Seccién de Tesoreria

NUmero de Pasos: 04

No.

Responsable

Pasos o Tareas

Flujograma

Encargado del Fondo
de Viaticos

Contabilidad

Tesoreria

Encargado del Fondo
de Viaticos

Imprime estado de cuenta del fondo
rotativo de viaticos, elabora conciliacion
bancaria, realiza corte de efectivo y vales
pendientes de liquidar, solicita el FRO3
rendicion parcial en el SICOIN, ordena
papeleria segin FRO3, enumera |la
papeleria, solicita Firmas, presenta en la
seccion de Contabilidad segun calendario.

Recibe y revisa el fondo Rotativo Interno
de Viaticos si esta correcto emite cur para

pago.

Emite oficio de acreditacion y envia al
banco e informa por correo electronico

Revisa correo y verifica en el banco e
ingresa al libro de banco

) A

Inicio
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Comité Nacional de Alfabetizacion

Unidad de Administracién Financiera

Seccion de Tesoreria

Nombre del Procedimiento: De la Liquidacion Final del Fondo Rotativo Interno de Viaticos.

Numero de Procedimiento: ST10

Objetivo del Procedimiento: Liquidar el Fondo Rotativo Interno de vidticos para la liquidacidn del
fondo Rotativo Institucional.

Base Legal: Acuerdo Gubernativo 397-98, Resolucién de Secretaria Ejecutiva y Normas de cierre
establecidas por la Coordinacidon de Administracién Financiera.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas administrativas

siguientes:

1. De la Presentacion: El Encargado del Fondo Rotativo Interno de Viaticos es el responsable
de presentar la liquidacion final segun calendario establecido en las normas de cierre en la
seccion de contabilidad.

2. Del Depdsito Monetario: El encargado del Fondo Rotativo Interno de Vidticos es el
responsable de realizar el depdsito monetario a la cuenta del Fondo Rotativo Institucional.

3. Del archivo del expediente: La seccién de contabilidad es la responsable de archivar y
custodiar la papeleria.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 10

Pago de Viatico de anticipo y liquidacién.

Seccién de Tesoreria

NUmero de Pasos: 02

de Viaticos Final

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
o >
{ Inicio
N
Verifica la disponibilidad de efectivo y ) 4
saldo bancario, emite cheque y efectua
1. = Encargadodel Fondo |deposito monetario, realiza el FRO3
Rotativo de Viaticos  |rendicion final, Solicita el FRO3 e imprime,
ordena papeleria, enumera y presenta en
la seccion de contabilidad.
\ 4
5 Contabilidad Recibe y revisa el fondo Rotativo Interno

N
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

AUDITORIA
INTERNA
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Auditoria Interna

Nombre del Procedimiento: Ejecucibn de auditorias internas a las diversas
dependencias del CONALFA.

Numero de procedimiento: AlO1

Objetivo del Procedimiento: Darle cumplimiento al plan anual de auditoria aprobado por
el Consejo Directivo del CONALFA, con la finalidad de velar por la correcta utilizacion de
los recursos con base en las leyes vigentes y normativa interna del CONALFA.

Base Legal: Su ejecucion se fundamenta en lo establecido en la Ley de la Contraloria
General de Cuentas y su Reglamento; Normas Generales de Control Interno
Gubernamental; Normas de Auditoria para el Sector Gubernamental; Ley de
Alfabetizacién y su Reglamento; y demas leyes aplicables al sector publico.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes.

1. Del plan anual de auditoria interna del CONALFA. El Coordinador (a) de la
Unidad de Auditoria Interna sera el responsable de elaborar el plan anual de
auditoria en el Sistema de Auditoria Gubernamental (SAG-UDAI), quien debera
presentarlo al Consejo Directivo para su aprobacion.

2. De la entrega del plan anual de auditoria a la Contraloria General de Cuentas.
El Coordinador (a) de la Unidad de Auditoria Interna sera el responsable de remitir
una copia del plan anual de auditoria a la Contraloria General de Cuentas, a mas
tardar el 15 de enero de cada afio.

3. Del nombramiento y registro en el Sistema de Auditoria Gubernamental. Por
medio del sistema SAG-UDAI, el Coordinador (a) de la Unidad de Auditoria Interna
emitira el nombramiento y asignara al asistente de auditoria las areas a evaluar
para la realizacion de la auditoria; asimismo, velara que todos los procedimientos
concernientes a la auditoria sean registrados en el sistema antes mencionado.

4. De la planificaciéon de la auditoria asignada. El asistente de auditoria designado
serd el responsable de elaborar en el sistema SAG-UDAI lo siguiente:

a) Cédula narrativa

b) Memorando de planificacién

c) Programas de auditoria

d) Cuestionarios de control interno
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10.

El asistente de auditoria por medio del sistema, solicitard aprobacion de los
documentos al Coordinador (a) de la Unidad de Auditoria interna, quien lo
aprobara previa revisién o rechazara para las correcciones pertinentes.

De la ejecucién de la auditoria. El asistente de auditoria se presentard a la
Coordinacién, Departamento, Seccidon y/o Unidad asignada para la realizacion de
la auditoria, solicitando informacion necesaria para el efecto. Si la auditoria fuese
en una Coordinacion Departamental, la Secretaria de la Unidad de Auditoria
Interna sera la responsable de solicitar informacion a las Unidades de Oficinas
Centrales respecto a la situacion financiera, administrativa, técnica u operativa de
dicha Coordinacion.

De los papeles de trabajo. El asistente de auditoria designado sera el
responsable de elaborar papeles de trabajo para dejar constancia de la auditoria
practicada; asimismo, serd responsable de ingresarlos al sistema SAG-UDAI.

De la comunicacién de resultados. El asistente de auditoria elaborara y
presentara el informe de auditoria al Coordinador de laUnidad de Auditoria Interna,
para revision y aprobacion, de no ser aprobado el Coordinador de la Unidad de
Auditoria lo rechazara para las correcciones pertinentes. Aprobado el informe
elaborard resumen gerencial y serd enviado a Secretaria Ejecutiva, al responsable
de la Unidad auditada y a la Contraloria General de Cuentas.

De los hallazgos y recomendaciones. El responsable de la coordinacion,
departamento, seccién y/o unidad auditada elaborara respuesta a los hallazgos y
recomendaciones planteadas en el informe de auditoria, adjuntando pruebas
documentales, remitiendo la misma a la Unidad de Auditoria Interna.

De la respuesta del responsable de la coordinacién, departamento, seccién
y/o unidad auditada. El asistente de auditoria analizard y verificara la
documentacién presentada, emitira informe indicando el estado de los hallazgos y
recomendaciones planteadas. El informe sera aprobado por el Coordinador (a) de
la Unidad de Auditoria Interna y se trasladara al responsable de la coordinacion,
departamento, seccién y/o unidad auditada.

Del cumplimiento de las recomendaciones. El asistente de auditoria dara

seguimiento a las recomendaciones efectuadas, informando periédicamente al
Coordinador (a) de la Unidad de Auditoria Interna del cumplimiento de las mismas.
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Procedimiento No.

Ejecucién de auditorias internas a las diversas dependencias

UDAI-001 del CONALFA
Auditoria Nimero de pasos 11
No Responsable Pasos o Tareas Flujograma
w/ INICIO \w
1 Coordinador (a) de Elabora plan anual de auditoria en el Sistema
Unidad de Auditoria de Auditoria Gubernamental (SAG-UDAI),
Interna debe presentarlo al Consejo Directivo para su
aprobacién. Después de aprobado, remite
copia a la Contraloria General de Cuentas a ) 4
mas tardar el 15 de enero de cada afio. Para
la realizacion de las auditorias, en el Sistema L
SAG-UDAI, emite nombramiento y asigna al -
Asistente de Auditoria las &areas a evaluar;
debe velar que todos los procedimientos
concernientes a la planificacién, ejecuciéon y
comunicacién de resultados de la auditoria
sean registrados en el sistema antes
mencionado.
2 Asistente de En el sistema SAG-UDAI, elabora la
Auditoria Interna planificacién de la auditoria, lo que incluye los
siguientes documentos: v
a) Cédula narrativa No S
b) Memorando de planificacién ]
c) Programas de auditoria
d) Cuestionarios de control interno
3 Coordinador (a) de Revisa los documentos que contienen Ila ) 4
Unidad de Auditoria planificacién de auditoria, si son consistentes NG
Interna los aprueba, caso contrario los rechaza para
que el Asistente de Auditoria realice las V
correcciones pertinentes. )
4 Asistente de Se presenta a la Coordinacién, Departamento,
Auditoria Interna Seccion y/o Unidad asignada para la
realizacion de la auditoria, solicitando
informacién necesaria para el efecto.
5 Secretaria de Si la auditoria fuese en una Coordinacién

Unidad

Departamental, solicita informacién a Ilas
Unidades de Oficinas Centrales respecto a la
situacion financiera, administrativa, técnica u
operativa de dicha Coordinacién. Recibida la
informacién, la traslada al Asistente de
Auditoria nombrado para el efecto.
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Procedimiento No.

Ejecucion de auditorias internas a las diversas dependencias

UDAI-001 del CONALFA
Auditoria NUumero de pasos 11
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
1
6 Asistente de Elabora papeles de trabajo para dejar  —
Auditoria Interna constancia de la auditoria practicada y los | NO
ingresa al sistema SAG-UDAI. Elabora y envia
informe de auditoria al Coordinador de la Y
Unidad de Auditoria Interna para revision y
aprobacion, de no ser aprobado lo rechaza
para las correcciones pertinentes. Aprobado el
informe, elabora resumen gerencial y lo envia
a Secretaria Ejecutiva, al responsable de la
Unidad auditada y a la Contraloria General de s
Cuentas.
7 Coordinacion, Elabora respuesta a los  hallazgos vy
Departamento, recomendaciones planteadas en el informe de
Seccion y/o Unidad | auditoria, adjuntando pruebas documentales, -
auditada remitiendo la misma a la Unidad de Auditoria —
Interna.
8 Asistente de Analiza y verifica la documentacion

Auditoria Interna

presentada, emite informe indicando el estado
de los hallazgos y recomendaciones
planteadas. El informe serd aprobado por el
Coordinador (a) de la Unidad de Auditoria
Interna y se trasladara al responsable de la
Coordinacion, Departamento, Secciéon y/o
Unidad auditada. Da seguimiento a las
recomendaciones efectuadas, informando
periodicamente al Coordinador (a) de la
Unidad de Auditoria Interna del cumplimiento
de las mismas.
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
UNIDAD DE INVESTIGACION DE PLANIFICACION

UNIDAD DE INVESTIGACION DE
PLANIFICACION
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Investigacion y Planificacion
Area de Investigacion

Nombre del procedimiento: Ejecucion de investigaciones relacionadas al proceso de
alfabetizacion.

Numero de procedimiento: UIP001

Objetivo del procedimiento: Generar informacion relevante que fortalezca el quehacer
institucional.

Base legal: Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Decreto nimero 43-86
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Alfabetizacion. Acuerdo gubernativo
137-91, Reglamento de la Ley de Alfabetizacion, Articulo 41, literales a 'y b.

Normas administrativas: Para la ejecucion este procedimiento se deben observar las
siguientes normas administrativas:

1.

De la elaboracién de la propuesta de investigacion: El personal técnico del
area de investigacion sera el responsable de elaborar la propuesta de
investigacion dentro de los 10 dias habiles siguientes a la solicitud de la misma.
Las propuestas de investigacion guardaran relacion directa con la planificacion
operativa.

De su traslado: El coordinador de la Unidad de Investigacion y Planificacion sera
el responsable de revisar y analizar la propuesta de investigacion dentro de los 3
dias habiles posteriores a su recepcion. Si a criterio de la coordinacion de la
Unidad, la propuesta no amerita realimentacién, la trasladard a Secretaria
Ejecutiva para su conocimiento y efectos; caso contrario lo devolvera al area de
investigacion para realizar las enmiendas.

De las enmiendas: El personal técnico del area de investigacion seréa el
responsable de realizar las enmiendas y/o ampliaciones solicitadas por la
coordinacién de la Unidad, dentro de los 3 dias habiles siguientes y devolvera a la
coordinacion de la Unidad, quien sera responsable de su traslado a Secretaria
Ejecutiva.

De su autorizacion: La Secretaria Ejecutiva serd la responsable de analizar la
propuesta y la devolverd a la coordinacion de la UIP dentro de los 3 dias habiles
siguientes a haberla recibido.

De la logistica previa al trabajo de campo: El coordinador de la UIP sera el
responsable de remitir dentro de los 3 dias habiles siguientes la convocatoria hacia
las coordinaciones departamentales involucradas en la propuesta de investigacion;
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10.

11.

12.

dentro de ese mismo plazo firmara los nombramientos y la gestionara los
vehiculos.

Del trabajo de campo: El personal técnico del area de investigacion seran los
responsables de capacitar y orientar el trabajo de campo en el que se involucrara
al personal de los equipos departamentales de investigacion y demas personal
técnico y administrativo, de acuerdo al plan aprobado.

De la organizacién de la informacion recolectada: El equipo departamental de
investigacion serd el responsable de acopiar los instrumentos utilizados en la fase
de trabajo de campo y remitira a la Unidad de Investigacion y Planificacion, dentro
de los 5 dias siguientes a concluido el trabajo de campo.

Del tratamiento de la informacién recolectada: El personal técnico del &rea de
investigacion sera el responsable de analizar la informacién recolectada, accion
gue realizara dentro de los 10 dias habiles después de recibida la informacion por
parte del personal de los equipos de investigacion de las coordinaciones
departamentales de alfabetizacion.

De la rendicion de informes: El personal técnico del &rea de investigacion sera el
responsable de elaborar el informe de la investigacion en su version preliminar
dentro de los 15 dias héabiles a haber recibido la informacion de las coordinaciones
departamentales involucradas.

De la revision del informe: El coordinador de la UIP sera el responsable de
revisar y analizar el informe resultado de la investigacion realizada, dentro de los 5
dias habiles posteriores a su recepcion.

De la incorporacién de correcciones: El personal técnico del area del area de
investigacion serd el responsable de realizar las correcciones y/o ampliaciones
requeridas por la coordinacion de la UIP, dentro de los 4 dias habiles siguientes a
la recepcion de las mismas.

Del traslado a Secretaria Ejecutiva: El coordinador de la UIP sera el responsable
de remitir a la Secretaria Ejecutiva el informe final, dentro de los 2 dias habiles
siguientes a haberlo recibido.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. UIP0O01

Desarrollo de investigaciones

Area de investigacion

Numero de Pasos: 08

No.

Responsable L]

Pasos o Tareas

Flujograma

Personal técnico del
area de investigacion

Coordinador UIP

Secretaria Ejecutiva

Coordinacion UIP

Equipos
departamentales de
investigacion

Personal técnico del

area de investigacién

Coordinacion de la UIP

Secretaria Ejecutiva

Recibe el requerimiento, genera la
propuesta de investigacion y traslada

Recibe
traslada

la propuesta, realimenta y

Recibe y analizar
traslada

la propuesta y

Recibe la propuesta autorizada remite
convocatoria

Recibe convocatoria, realiza trabajo de
campo y remite informacion

Recibe la informacion,
elabora informe y traslada

analiza y

Recibe, analiza y realimenta el informe
de investigacion y traslada.

Recibe y socializa los resultados

INICIO

182




Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Investigacion y Planificacion
Area de Investigacion

Nombre del procedimiento: Conteos poblacionales.

Numero de procedimiento: UIP002

Objetivo del procedimiento: Acompafiamiento técnico a la ejecucion de los conteos
poblacionales de alfabetizacién.

Base legal: Acuerdo gubernativo 137-91, Reglamento de la Ley de Alfabetizacion,
Articulo 41, literales a y b; oficios no. 994 y 996 de Secretaria Ejecutiva de fecha 08 de
agosto del 2013 y 9 de agosto del 2013, respectivamente.

Normas administrativas: Para la ejecucién este procedimiento se deben observar las
siguientes normas administrativas:

1.

De la solicitud de acompafiamiento: Los coordinadores departamentales de
alfabetizacion serdn los responsables de remitir la solicitud de
acompafamiento y el plan de trabajo a la coordinacion de la unidad de
Investigacion y Planificacién con copia a la Comision de Universalizacion de la
Alfabetizacién y Secretaria Ejecutiva, la que debera ser con al menos 10 dias
habiles previo al inicio del trabajo de campo.

De su autorizaciéon: El coordinador de la Unidad sera el responsable de
analizar la solicitud y el plan de trabajo para establecer la pertinencia del
acompafiamiento solicitado y traslada al area de investigacién dentro de los 2
dias habiles a la recepcion de la solicitud.

De la capacitacion: El personal técnico del area de investigacién sera el
responsable de capacitar al personal que aplicar el instrumento de recopilacién
de informacion, lo que debera realizar dentro de los 2 dias hébiles, previo al
trabajo de campo.

Del acompafiamiento técnico en campo: El equipo técnico del area de
investigacion que se desplace al territorio involucrado y el equipo de
investigacion departamental seran el responsables de orientar técnicamente al
personal encargado de recopilar informacion; la estadia del personal de la UIP
dependera de la organizacibn que cada coordinacion departamental de
alfabetizacion realice del conteo poblacional.

De la rendicion de informes: El personal técnico del area de investigacion
gue se desplace a los territorios serd el responsable de rendir un informe
técnico a la coordinacion de la UIP dentro de los 2 dias habiles siguientes al
regreso de dicha comision.
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De su traslado: La coordinacion de la UIP sera la responsable de revisar y
analizar el informe presentado y sugerird las enmiendas y/o ampliaciones
necesarias previo a trasladar a Secretaria Ejecutiva, o que deberéd realizar
dentro de los 2 dias habiles siguientes a haber recibido el informe.

De la incorporacién de correcciones o enmiendas: El personal técnico del
area de investigacibn serd el responsable de analizar y realizar las
correcciones y/o enmiendas sugeridas por las coordinacion de la UIP, lo que
debera realizar dentro de los 3 dias habiles a haber recibido las mismas.

Del traslado a Secretaria Ejecutiva: El coordinador de la UIP serd el
responsable de remitir a la Secretaria Ejecutiva el informe técnico final, dentro
de los 2 dias habiles siguientes a haberlo recibido.

Del informe del conteo poblacional: El personal de las coordinaciones
departamentales de alfabetizacion seran los responsables de elaborar y remitir
el informe del conteo poblacional a la Secretaria Ejecutiva con copia a la
Comisién de Universalizacion de la Informacion y a la coordinaciéon de la UIP,
dentro de los 60 dias hébiles posterior a la conclusion del trabajo de campo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. UIP002

Conteos poblacionales

Area de investigacion

NUmero de Pasos: 06

No. Responsable L] Pasos o Tareas Flujograma
1. 'Coordinaciones Remiten solicitud de acompafiamiento \_ INICIO /‘
departamentales de|técnico.
alfabetizacion
2' . . . . .
Coordinador UIP Recibe, analiza la solicitud y traslada.
3. |Personal técnico del|Recibe, analiza, capacita y acompafia
area de investigacion | al personal entrevistador
) 4
4. L. . ..
Personal técnico del|Elabora informe técnico y traslada.
area de investigacion
5. |Coordinacion de la UIP |Recibe, analiza, realimenta y traslada.
6. |Secretaria Ejecutiva  |Recibe, analiza y traslada directrices. e N I
. | |
- /
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Investigacion y Planificacion
Area de Planificacion

Nombre del procedimiento: Construccién de metas.
Numero de procedimiento: UIP003

Objetivo del procedimiento: Establecer de manera participativa la meta anual de
atencion de participantes del proceso de alfabetizacion.

Base legal: Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (principalmente los
articulos relacionados con el proceso presupuestario), Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgénica del
Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y su
Reglamento, Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala y su Reglamento, Cddigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Decreto Numero 295 del Congreso de la Republica de Guatemala, Legislacion vigente en
materia de Administracion de Recursos Humanos, Leyes que establecen un destino
especifico en los recursos, Acuerdo gubernativo 137-91, Reglamento de la Ley de
Alfabetizacion.

Normas administrativas: Para la ejecucion este procedimiento se deben observar las
siguientes normas administrativas:

1. Del diagnéstico situacional: El personal del area de planificacion sera el
responsable de recopilar y analizar los resultados del proceso de alfabetizacion
inmediato anterior al que se esta planificando, y trasladara el informe a la
coordinacion de la UIP no mas tarde de febrero de cada afio.

2. De su traslado: La coordinacién de la UIP sera el responsable de revisar, analizar
y realimentar el diagndéstico situacional dentro de los 5 dias habiles posteriores a
su recepcion. Si a criterio de la coordinaciéon de la Unidad, la propuesta no amerita
realimentacion, la trasladara a Secretaria Ejecutiva para su conocimiento vy
efectos; caso contrario lo devolvera al area de planificaciébn para realizar las
enmiendas.

3. De las enmiendas al informe: El personal técnico del area de planificacion sera el
responsable de revisar, analizar e incorporar las enmiendas y/o ampliaciones
solicitadas por la coordinacion de la UIP, dentro de los 5 dias habiles siguientes y
devolvera a la coordinacion de la UIP, quien sera responsable de su traslado a
Secretaria Ejecutiva.

4. De su autorizacion: La Secretaria Ejecutiva sera la responsable de analizar el
informe dentro de los 5 dias habiles siguientes a su recepcion, emitird opinion y
girara las directrices necesarias para iniciar el proceso de planificacion.
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Del plan para la construccion de la meta de atencion: El personal técnico del
area de planificacion sera el responsable de disefiar y presentar el plan para la
construccion de las metas de atencion, dentro de los 5 dias habiles siguientes a
haber recibido las directrices de Secretaria Ejecutiva.

De la metodologia para la construccion de las metas de atencion: El personal
técnico del area de planificacion serd el responsable de disefiar la metodologia
para la construccién de las metas de atencién, orientdndola hacia un proceso
participativo desde lo local con involucramiento activo de todas las Unidades de
Oficinas Centrales y las coordinaciones departamentales de alfabetizacién.
Ademdas, debe enmarcase dentro de politicas de gobierno, resultados
institucionales, reduccion del indice de analfabetismo y seguimiento vy
sostenimiento del resultado logrado, analisis que se deberé realizar a lo interno del
Consejo Técnico del Conalfa.

De la construccion de metas: El equipo departamental de planificacion de las
coordinaciones departamentales de alfabetizacion seré el responsable de guiar la
generaciébn de las propuestas de metas de atencidon y administrar dicha
informacioén, y remitiran las propuestas en cumplimiento a las directrices emanadas
por el area de planificacion de la UIP.

De la consolidacion de las metas de atencién: El personal técnico del area de
planificacion serd el responsable de consolidar las propuestas de metas de
atencion provenientes de los departamentos, dentro de los 3 dias habiles
posteriores a su recepcion y remitira a la coordinacion de la UIP.

De la socializacion y aprobacion de las metas de atencion: La coordinacion de
la UIP sera la responsable de socializar en Consejo Técnico las propuestas de
metas de atencién, y sera a lo interno de éste que se aprueben las mismas, previo
a iniciar con la elaboracién de los planes operativos anuales.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. UIP003

Construccion de metas

Area de Planificacién

Ndmero de Pasos: 08

No. Responsable L Pasos o Tareas Flujograma
INICIO
1. |Encargado de planificacién | Elabora diagnéstico situacional y traslada
2. |Coordinacion de la UIP Recibe, analiza, realimenta diagnéstico y traslada
3. |Secretaria Ejecutiva Recibe, analiza y emite opinion y devuelve.
4. |Coordinacion de la UIP Recibe, analiza y traslada
Recibe y disefia el plan para la construccion de
5 Encargado de planificacibn  |metas de atencion y traslada
) 4
Recibe, analiza y autoriza la ejecucion del plan y
6. |Secretaria ejecutiva traslada
7 Técnicos de planificacion y|Realizan la construcciéon de meta de atencion y
" |equipos departamentales de|trasladan l
planificacion
Reciben, consolidan y trasladan el consolidado de
8. |Técnicos de planificacion metas de atencion ¢
9. |Coordinador de la UIP Recibe, analiza y socializa a Consejo Técnico
Analiza y aprueba FIN
10. |Consejo Técnico
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Investigacion y Planificacion
Area de Planificacion

Nombre del procedimiento: Elaboracion de planes. POA, POM.
Numero de procedimiento: UIP004

Objetivo del procedimiento: Contar con instrumentos de trabajo con informacién clara y
precisa que guien el accionar de toda la estructura organizativa del Conalfa.

Base legal: Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (principalmente los
articulos relacionados con el proceso presupuestario), Ley del Organismo Ejecutivo,
Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del
Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala y su
Reglamento, Ley de Servicio Civil, Decreto Namero 1748 del Congreso de la Republica de
Guatemala y su Reglamento, Codigo de Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
Decreto Numero 295 del Congreso de la Republica de Guatemala, Legislacion vigente en
materia de Administracion de Recursos Humanos, Leyes que establecen un destino
especifico en los recursos, Acuerdo gubernativo 137-91, Reglamento de la Ley de
Alfabetizacion.

Normas administrativas: El presente procedimiento se rigen por las normas
administrativas siguientes:

1. Del plan para la construccion de POAS: El equipo técnico del &rea de
planificacion sera el responsable de desarrollar y presentar a la coordinacion de la
UIP el plan para la construccién de los planes operativos, sobre la base de las
directrices emanadas de la Segeplan, el Minfin, el Comité Nacional de
Alfabetizacion y la Secretaria Ejecutiva del Conalfa.

2. De la estrategia para elaborar planes: El equipo técnico del area de
planificacion sera el responsable de disefiar la estrategia de trabajo para la
formulacion de los planes operativos, bajo el criterio de flexibilidad en funcién de
las circunstancias imperantes al momento de la planificacién. Todas las unidades
de oficinas centrales y las coordinaciones departamentales del Conalfa son
corresponsables en la formulacion de los planes a través de los insumos que
proporcionan.

3. De la aprobacién en Consejo Técnico: Es Consejo Técnico del Conalfa sera el
responsable de revisar, analizar y aprobar el Anteproyecto de Plan Operativo
Anual y Multianual, los que seran elaborados bajo los lineamientos emitidos por la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia (Segeplan).
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4. Del traslado al Comité: Sera responsabilidad de la Secretaria Ejecutiva el
traslado y presentacién del Anteproyecto de Plan Operativo Anual y Multianual
ante los miembros del Comité Nacional de Alfabetizacion para su aprobacion final.

5. De la presentacion de los planes. Serd responsabilidad de la Secretaria
Ejecutiva como méxima autoridad de la Entidad Ejecutora del Conalfa, remitir el
Anteproyecto de Plan Operativo Anual y Multianual a Segeplan y a la Direccién
Técnica de Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas, en las fechas
establecidas y con las caracteristicas establecidas segun la legislacion de la
materia.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. UIP004

Elaboracién de planes

Area de Planificacién

Numero de Pasos: 10

No. Responsable L Pasos o Tareas Flujograma
1. |Encargado de planificacién Elabora plan para la formulacién de planes operativos y INICIO
multianuales y traslada.
Recibe plan, analiza y realimenta y traslada a Secretaria
2. |Coordinador UIP Ejecutiva.
Recibe, revisa y aprueba el plan para Elaboracion del
3. |Secretaria Ejecutiva Plan Operativo Anual -POA- y el Plan Multianual -POM-,
y devuelve a UIP.
Elaboran lineamientos técnicos, administrativos y
4. |Técnicos de planificacion|financieros y trasladan. l
personal de unidades centrales
Recibe el consolidado de lineamientos, analiza, aprueba
5. |Secretaria Ejecutiva y traslada. l
6 Equipos departamentales de|Elaboran planes operativos anuales y trasladan.
" |planificacion 'y de oficinas
centrales \—/'|/_\
Consolidan los insumos fisicos y financieros del costeo
7. |Técnicos de planificacion de productos y subproductos para elaborar el POA y
trasladan.
‘ v
8. |coordinacién UIP Recibe, revisa, analiza, realimenta y traslada.
Recibe, revisa, analiza, aprueba y remite a la Direccién ¢
9. |Secretaria Ejecutiva Técnica del Presupuesto y a la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia.
|
10. |Técnicos de planificacién Readecuan Poas con base en techo presupuestario.
Revisa planes operativos departamentales e institucional v
11. |Encargado de planificacion y traslada a la Coordinaciéon de la Unidad para la
FIN

socializacion
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Investigacion y Planificacion
Area de Planificacion

Nombre del procedimiento: Seguimiento de la planificacién
Numero de procedimiento: UIPO05

Objetivo del procedimiento: Dar seguimiento a las acciones planificadas del proceso de
alfabetizacion y brindar asistencia técnica donde corresponda

Base legal: Constitucion Politica de la Republica de Guatemala (principalmente los
articulos relacionados con el proceso presupuestario), Ley del Organismo
Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Orgéanica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala y su Reglamento, Ley de Servicio Civil, Decreto Nimero
1748 del Congreso de la Republica de Guatemala y su Reglamento, Cédigo de
Trabajo, Decreto Numero 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto Numero 295 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Legislacion vigente en materia de
Administracion de Recursos Humanos, Leyes que establecen un destino
especifico en los recursos, Acuerdo gubernativo 137-91, Reglamento de la Ley de
Alfabetizacion.

Normas administrativas: Para la ejecucion este procedimiento se deben observar las
siguientes normas administrativas:

1. De la estrategia para el seguimiento y monitoreo: El equipo técnico del area de
planificacion sera el responsable de elaborar el plan para el seguimiento y
monitoreo a las intervenciones contenidas en los planes operativos anuales; la
estrategia que se establezca para el monitoreo y seguimiento debera revisarse,
actualizarse y adecuarse a las circunstancias del momento en que se aplique el
seguimiento.

2. De los lineamientos para el seguimiento y monitoreo: Todo proceso de
seguimiento y monitoreo debera establecerse de acuerdo a los lineamientos
emitidos por la Segeplan.

3. De los resultados del seguimiento y monitoreo: Todo proceso de seguimiento y
monitoreo debera dar como resultado un informe técnico con propuestas de
realimentacion y medidas correctivas.

4. De la disponibilidad de la informacién: En todo proceso de seguimiento y
monitoreo las entidades del Conalfa deberan dar a conocer el avance fisico de las
metas de atencion.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. UIPO05

Seguimiento y monitoreo

Area de Planificacion

Nimero de Pasos: 11

L]

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
1. |Técnico de planificacion Elabora plan para el seguimiento y monitoreo de la \/ INICIO \
planificacion.
2. |Encargado de planificacion Recibe, revisa, analiza y traslada.
3. |Coordinacion UIP Recibe, revisa, analiza, realimenta y aprueba. l
4 Técnicos de planificacion Socializa estrategia de seguimiento y monitoreo \{7\
5. |Técnicos de planificacion Envia instrumentos de seguimiento y monitoreo.
6. |Coordinaciones Sistematizan la informacion solicitada y remiten.
departamentales y unidades
centralesTécnicos de l
planificacién
Reciben, revisan, analiza y consolidan la informacion y
7. |Técnicos de planificacion traslada informe. %\
8. |Coordinacion UIP Recibe, analiza realimenta y toma decisiones acerca
del monitoreo y seguimiento l
5 Técnicos de planificacion Visitan departamentos identificados segun
) instrumentos, recopilan informacién, generan informe y
trasladan l
10. |Coordinacién UIP Recibe informe, analiza, realimenta y traslada
Recibe informe, analiza y toma decisiones. ;
11.

Secretaria Ejecutiva
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Investigacion y Planificacion
Area de materiales

Nombre del procedimiento: Elaboracion y actualizacion de materiales educativos y de
formacion

Numero de procedimiento: UIPO06

Objetivo del procedimiento: Contar con materiales institucionales de calidad

Base legal: Ley de Alfabetizacion, Decreto Numero 43-86 y sus Reformas Decreto 54-99.
Reglamento Ley de Alfabetizacién. Acuerdo Gubernativo Numero 137-91. Capitulo VII,
Articulo 41, incisos: f, gy h.

Normas administrativas: Para la ejecucion este procedimiento se deben observar las
siguientes normas administrativas:

1.

De la presentacién del plan. Los planes de trabajo seran generados como
iniciativa del personal técnico del area de investigacion o bien a requerimiento de
la coordinacién de la Unidad y/o de Secretaria Ejecutiva. Las propuestas que se
generen guardaran relacion directa con la planificacion operativa y la respectiva
asignacién de recursos para la elaboracién y actualizacion de materiales.

Del seguimiento: El coordinador de la Unidad serd el encargado de gestionar
ante Secretaria Ejecutiva la autorizacion de la ejecucién del plan de trabajo.

De la autorizacion. La Secretaria Ejecutiva debera autorizar y garantizar que se
contara con todos los recursos que el plan de trabajo requiera. Para el efecto se
debera incluir esta actividad dentro del cronograma institucional de actividades.

De las acciones administrativas: El personal del area de materiales
conjuntamente con la coordinacion de la Unidad desarrollan las acciones
administrativas y de coordinacién pertinentes.

De la ejecucién: El personal del area de materiales desarrolla las acciones de
acuerdo al plan autorizado para alcanzar los objetivos establecidos. Cualquier
elemento que no haya sido previsto dentro del plan sera consultado con la
coordinacion de la UIP para la toma de decisiones.

Del informe de la ejecucion: El encargado del &rea de materiales presentara un
informe técnico que incluird informacién especifica de la ejecucion de la actividad y
los resultados preliminares encontrados.

De la versién preliminar de material: El material elaborado y/o actualizado sobre
la base del trabajo de campo o bien, sobre la revision del curriculo vigente del
Conalfa, sera disefiado y diagramado en esta &rea de acuerdo a la calendarizacion
de actividades del plan autorizado.
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8.

10.

11.

12.

De la validacién técnica: La unidad de Seguimiento y Evaluacion revisara,
realimentara y trasladard a la UIP los aportes y sugerencias que considere
pertinentes.

De la incorporacion de aportes al material: El personal del area de materiales
incluira en los materiales educativos elaborados y/o actualizados las correcciones
y sugerencias que en acuerdo con el personal de la USE contribuyan al
mejoramiento del material educativo.

De la validacién: El personal técnico convocado participara activamente en la
validacion de los materiales.

De la elaboracidon de artes finales: Se elaborara la version digital e impresa con
las especificaciones para la reproduccion.

De la presentacién oficial: La Secretaria Ejecutiva debera por todos los medios
hacer del conocimiento de todas las coordinaciones departamentales de
alfabetizacion y unidades centrales la existencia de este huevo material.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. UIP006

Elaboracién y actualizacion de materiales educativos

Area de materiales

Numero de Pasos: 15

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
1. |Encargado/a area de |Presenta plan para la elaboracion y/o actualizacion de
materiales materiales educativos.
2 Coordinacion UIP Analiza la propuesta, realimenta y traslada.
3. |Secretaria Ejecutiva  |Analiza y aprueba la propuesta de trabajo y devuelve.
4. Coordina la ejecucion del plan de trabajo.
Coordinacion UIP
5 Ejecuta el plan de trabajo. v
* |Personal del area de
materiales
Presenta resultados preliminares ¢
6. |Personal del area de
materiales
7. Analiza los resultados preliminares y traslada sugerencias T
Coordinacién UIP al &rea de materiales.
Elabora y/o actualiza el material educativo y traslada. i
8. |personal del area de
materiales
Revisa y realimenta el material presentado y traslada a ~~
Unidad de Seguimiento y Evaluacion -USE-
9. |Coordinacion UIP
Valida el material educativo elaborado y/o actualizado.
10 Unidad de seguimiento ¢
" |y evaluacion -USE-
Personal del area de|Recibe los aportes de la USE
11. |materiales
Personal de las ¢
12 |coordinaciones Participa en el proceso de validacion de materiales
departamentales  de |educativos elaborados y/o actualizados.
alfabetizacion
Personal del area de|Sistematiza, disefia y diagrama la version final del material
13. materiales elaborado y/o actualizado y se traslada. \/c*
Revisa y remite.
14. |Coordinacion UIP
15. |Secretaria Ejecutiva Recibe de manera oficial el material educativo elaborado y/ 4 )

0 actualizado.
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
UNIDAD DE CENTRO DE COMPUTO

CENTRO DE COMPUTO
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Centro de Computo

Nombre del Procedimiento: Recopilacion y procesamiento de Informacion.
Numero de Procedimiento: CC-001

Objetivo del Procedimiento: Registrar los datos relativos a los procesos de
alfabetizacion para su posterior andlisis estadistico y produccion de informes.

Base Legal: Articulo 37 inciso a) Acuerdo Gubernativo 137-91 Reglamento de la Ley de
Alfabetizacién y Normas generales y procedimientos para el proceso de alfabetizacion.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la recopilacién y el ingreso: El/lLa coordinador municipal de alfabetizacion
sera el responsable de recopilar e ingresar los datos de los grupos de
alfabetizacion en el Sistema de Informacién de Alfabetizacion, de acuerdo a lo
establecido en el normativo de suscripciéon de convenios vigente.

2. De la generacién de documentos: El/La coordinador municipal se el responsable
de generara boletas de registro de participantes inscritos y/o evaluados; y
certificados de acreditacion de participantes promovidos las firmas y sellos
correspondientes.

3. De la autorizacion: El Coordinador Departamental de alfabetizacion sera el
responsable de revisar, analizar y autorizar la documentacién generada después
del registro efectuado en el Sistema de Informacion de Alfabetizacion por el
Coordinador Municipal de Alfabetizacion.

4. De su traslado: ElI Coordinador Departamental de Alfabetizacion sera el
encargado de remitir los documentos generados en el Sistema de Informacion de
Alfabetizacién al Centro de Cémputo mediante un oficio para el cotejo y resguardo
correspondiente.
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Procedimiento CC-001

Recopilacion y procesamiento de Informacidn

Centro de C(émputo

Niumero de pasos: 5

Responsable

Pasos o Tareas

Flujograma

Coordinador
Municipal de
Alfabetizacion

Coordinador
Departamental

Personal Area
de Estadistica

Encargada Area
de Estadistica

Coordinador
Centro de
Computo

Recopila y registra en &l
Sistema de Informaddn de
Alfabetizaddn de la
inscripcidn yfo evaluacidn de
los participantes; imprime y
traslada.

Redbe y analiza documentos
administrativos generados en
el Sistema de Informacidn de
Alfabetizaddn y traslada a
donde corresponda.  Caso
contrario devuelve.

Redbe, coteja y resguarda los
datos ingresados en &
Sistema de Informaddn de
Alfabetizaddn de los registros
de inscripcidn yfo evaluacidn.

Genera informes técnicos,
cuadros estadisticos y cdlculo
de indicadores en  sus
diferentes variantes.

Revisa, analiza y presenta
informes a donde
corresponda.

No

Si

199




Comité Nacional de Alfabetizacion
Centro de Computo

Nombre del Procedimiento: Solicitud de informacion Estadistica.
Numero de Procedimiento: CC-002

Objetivo del Procedimiento: Que las Unidades Administrativas del CONALFA cuenten
con informacion estadistica confiable y oportuna sobre el impacto de los programas de
alfabetizacion y la situacion del analfabetismo en el pais para la toma de decisiones.

Base Legal: Articulo 37 inciso b) Acuerdo Gubernativo 137-91 Reglamento de la Ley de
Alfabetizacion.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud: EIl solicitante debera presentar en forma escrita su solicitud
firmada por autoridad competente o visto bueno de informacién estadistica sobre
los procesos de alfabetizacién o analfabetismo.

2. De la disponibilidad y autorizacién: El Coordinador del Centro de Computo
delegaré al encargado del area de estadistica para constatar la disponibilidad de la
informacién solicitada, el cual informara en forma verbal previo a la autorizacion de
la solicitud que deberd realizar el Coordinador del Centro de Computo.

3. De su traslado: El Coordinador del Centro de Computo serd el encargado de
trasladar la solicitud al area de estadistica por su elaboracion.

4. Del procesamiento de datos: El/lLa encargado(a) del area de Estadistica sera el
responsable de realizar el analisis de lo solicitado, elaboracién y remite el informe

con los datos al Coordinador de la unidad para su aprobacion.

5. De la aprobacion: El/La Coordinador del Centro de Computo sera el responsable
de revisar y avalar el informe para entrega al solicitante.
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Procedimiento CC-002

Solicitud de Informacién, interna y externa

Centro de Computo

Nuamero de pasos: 4

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
1 Solicitante Solicita informacién por medio
electrénico o escrito. No
2 Coordinador Recibe, analiza si es
Centro de procedente y aprueba, caso
Cédmputo contrario devuelve.
Si
3 Personal de Elabora los informes de
Estadistica acuerdo a Ila informacién
requerida.
4 Solicitante Recibe la informacion
solicitada.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Centro de Computo

Nombre del Procedimiento: Emision de certificaciones y/o diplomas.
Numero de Procedimiento: CC-003

Objetivo del Procedimiento: Que el participante obtenga la certificacion de estudios y/o
diploma para los tramites de su interés.

Base Legal: Articulo 37 inciso b) Acuerdo Gubernativo 137-91 Reglamento de la Ley de
Alfabetizacion.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud: El/La solicitante sera el responsable de llenar el formulario CC-01-
004 de solicitud de certificacion de estudios y/o diploma de segunda Etapa de
Post-alfabetizacion.

2. De la elaboracion de certificaciones y diplomas: El personal del area de
Estadistica sera el responsable de realizar la busqueda en la base de datos de
participantes, para la generacion de la misma.

3. De lainexistencia: En caso de no encontrarse el registro de promocién en la base
de datos de los procesos de alfabetizacion, el participante debera someterse a una
evaluacién extemporanea para ubicacion, en la Coordinacion Departamental de
Guatemala y de esta manera poder acreditarla como corresponde. El Coordinador
Departamental de Guatemala sera responsable de realizar el procedimiento
correspondiente para dicha evaluacion al participante.

4. De la aprobacién: El/lLa Coordinador del Centro de Computo sera el responsable

de revisar, avalar y firmar la extension de la Certificacion y/o Diploma para hacer
entrega al solicitante.
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Procedimiento CC-0o3

Emision de certificaciones yfo diploma

Centro de Cémputo

Niumero de pasos: 3

Responsable

Pasos o Tareas

Flujograma

Solidtante

Personal de
Estadistica

Solidtante

Llena el formularic ccicoa
dejando copia de su DPI,
certificado y/o diploma.

Consulta en las bases de datos
y confronta con el archivo
fisico los datos, Si existe se
genera la certificacidn y/fo
diploma, si no se refiere a la
coordinaddn de Guatemala y
se finaliza el proceso.

Redbe notificacidn ¥
certificadones y/o diploma.

Si

No
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Centro de Computo

Nombre del Procedimiento: Solicitud de acceso a red local de computadoras, Internet y
cuenta correo institucional

NUmero de Procedimiento: CC-004

Objetivo del Procedimiento: Permitir al personal de la Institucion el acceso al servicio de
acceso a red local de Computadoras, Internet y cuenta de correo Institucional.

Base Legal: Articulo 37 inciso a) Acuerdo Gubernativo 137-91 Reglamento de la Ley de
Alfabetizacion.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud: El solicitante seré el responsable de presentar su solicitud de
acceso a red local, Internet o creacion de cuenta de correo, debera contar con el
visto bueno del Jefe inmediato.

2. De la disponibilidad y autorizacion: El Coordinador del Centro de Cémputo sera
el responsable de delegar al encargado del area de informatica para constatar la
disponibilidad técnica del servicio, el cual informara en forma verbal previo a la
autorizacion de la solicitud que debera realizar el Coordinador del Centro de
Computo.

3. De la instalacion y configuracion: El personal técnico del area de informatica
seran los responsables de la instalacion y configuracién del servicio solicitado.
Todo equipo de computo que se adhiera a internet o se configure la cuenta de
correo, debera contar con el software y hardware necesario para la configuracion y
contar con acceso a la red local.

4. De los Documentos de entrega: El personal del area de informatica sera
responsable de elaborar boleta de trabajo y la entrega al solicitante.
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Procedimiento (C-oog

Solictud de acceso a red locl de
computadoras, Internet y cuenta correo

institucional.
Centro de C(émputo Nimero de pasos: 4
Responsable Pasos o Tareas Flujograma
Solidtante Solicita acceso al servicio de
acceso a red, internet o correo
institucional solicitado, con
No

Coordinador
Centro de
Computo

Encargado del
Areade
Informatica

Solidtante

visto buenao del Jefe
inmediato.

Redbe vy analiza si es
procedente, aprueba y en
caso contrario devuelve.

Evalia la disponibilidad de
aspectos técnicos, verificando

hardware, software e
infraestructura de red
necesarios para la

configuracién y prestacidn del
servicio.

Redbe notificacién del trabajo
realizado.

Si
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Centro de Computo

Nombre del Procedimiento: Instalacion de Hardware y Software
Numero de Procedimiento: CC-005

Objetivo del Procedimiento: Establecer los pasos logicos para instalar hardware y
software adquirido para el buen funcionamiento de las actividades de las diferentes
unidades de la institucion.

Base Legal: Articulo 37 inciso a) Acuerdo Gubernativo 137-91 Reglamento de la Ley de
Alfabetizacion.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud: El solicitante sera el responsable de presentar su solicitud de
instalacion de hardware y software el cual deberd contar con el visto bueno del
Jefe Inmediato.

2. De la disponibilidad y autorizacion: El Coordinador del Centro de Computo
delegara al encargado del area de informatica para la creacion de la cuenta de
correo institucional, el cual informara de forma verbal de la creacién de la misma,
previo a la autorizacién de la solicitud que deberd realizar el Coordinador del
Centro de Computo.

3. De la instalacion y configuracion: El personal técnico del area de informatica
seran los responsables de la instalacion y configuracion del software y hardware.

Todo software instalado debera poseer su licencia correspondiente.

4. De los Documentos de entrega: El personal del area de informatica debera
elaborar boleta de trabajo y la entrega al solicitante.
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Procedimiento CC-0o5 Instalacion de Hardware y Software
Centro de Computo Nimero de pasos: 4
Responsable Pasos o Tareas Flujograma

Solictante

Coordinador del
Centro de
Computo

Personal Area de
Informatica

Solicitante

Solicta la  instalacidn de
hardware y software, con
visto bueno del Jefe
inmediato.

Analiza si es facible la
instalacién de hardware y
software vy autoriza, caso
contrario devuelve,

Evallia que se cuente con todo
lo necesario para la instalacidn
del hardware y software que
serd instalado y para |la
configuracidn.

Redbe notificaddn mediante
boleta de trabajo realizado.

Si

No
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Centro de Computo

Nombre del Procedimiento: Soporte técnico informético

NUmero de Procedimiento: CC-006

Objetivo del Procedimiento: Brindar asistencia técnica informatica al personal de la
Institucion para que realice en condiciones favorables las actividades asignadas.

Base Legal: Articulo 37 inciso a) Acuerdo Gubernativo 137-91 Reglamento de la Ley de
Alfabetizacion.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1.

De la solicitud: El solicitante para el soporte técnico serd el responsable de
presentar de manera verbal o por escrito. En caso que sea por escrito debera
contar con el visto bueno del Jefe Inmediato del solicitante.

De su autorizacion: El coordinador del Centro de Computo sera el responsable
de autorizar solicitud del soporte.

De su Traslado: El Coordinador del Centro de Cémputo es el encargado de
trasladar la solicitud al &rea de informética por el seguimiento.

Del diagnéstico: El personal del area de soporte técnico seran los responsables
de realizar una evaluacion y emitird un diagnaostico.

De la documentacion: El personal de soporte técnico son los responsables de
emitir una boleta de trabajo realizado, dejando copia a la persona donde fue
instalado el hardware y/o software y una copia que quedara en el area de soporte
técnico.
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Procedimiento CC-006

Soporte técnico informatico

Centro de Computo

Nimero de pasos: 3

Responsable

Pasos o Tareas

Flujograma

Usuario

Personal del area
de informatica

Usuario

Solicita soporte por cualquier
medio, indicando la situacicon
detalladamente.

Evalda y soluciona el problema
de manera técnica, solicita una
prueba al usuario.

Recdbe notificacddn mediante
boleta de trabajo realizado.

No

Si
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Comité Nacional de Alfabetizacidn
Centro de Cémputo

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento preventivo
Numero de Procedimiento: CC-007

Objetivo del Procedimiento: Brindar mantenimiento preventivo a los equipos de
computo a efecto que se encuentren en condiciones favorables para su Optimo
funcionamiento.

Base Legal: Articulo 37 inciso a) Acuerdo Gubernativo 137-91 Reglamento de la Ley de
Alfabetizacion.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. Del Equipo: El personal de soporte técnico sera el responsable que todo equipo
de computo se le brinde mantenimiento preventivo anualmente de acuerdo a la
planificacién, programacion, priorizacion y recursos disponibles.

2. De la autorizacién: El Coordinador del Centro Computo serd el responsable de
elaborar plan de mantenimiento preventivo para Unidades Centrales vy
Coordinaciones Departamentales de la Institucion.

3. De su Traslado: El Coordinador del Centro de Computo sera el responsable de
trasladar la planificacion al area de informéatica por el seguimiento y cumplimiento.

4. De la documentacion: El personal de soporte técnico seran los responsables de

emitir una boleta de trabajo realizado, dejando copia al responsable del equipo y
una copia que quedara en el area de soporte técnico.
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Procedimiento (Coo7

Mantenimiento Preventivo

Centro de Cémputo

Responsable

Pasos o Tareas

Nimero de pasos: 3

Coordinador
Centro de
Computo

Personal del drea
de informatica

Usuario

Planifica y programa plan de
mantenimiento preventivo del
equipoc de cdmputo de la
Institudan.

Ejecuta el plan de
mantenimiento  en Oficinas
Centrales vy Coordinaciones
Departamentales de la
Instituddn.

Redbe notificacidn por medio
de boleta de trabajo realizado.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Centro de Computo

Numero de Procedimiento: CC-008
Objetivo del Procedimiento: Establecer nuevo Software o Base de datos

Base Legal: Articulo 37 inciso a) Acuerdo Gubernativo 137-91 Reglamento de la Ley de
Alfabetizacién y Normas generales y procedimientos para el proceso de alfabetizacion.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud: El/La Coordinador de Unidad/Departamental es el responsable de
enviar oficio solicitando la creacion o adquisiciéon de software.

2. De la autorizacion: Todo nuevo proyecto de desarrollo o adquisicién de software
sera autorizado por Coordinador del Centro de Coémputo y sera el responsable de
delegar al encargado del &rea de informética el seguimiento y cumplimiento quien
informaré de forma verbal de lo actuado, previo a la autorizacion de la solicitud
que debera realizar el Coordinador del Centro de Cémputo.

3. De la definicién de requerimientos: El usuario que solicite el nuevo software, es
el responsable de estar en constante comunicacién con el equipo de desarrollo
para definir los requerimientos y hacer los cambios requeridos en las versiones de
pruebas.

4. De la implementacion: La implementacién de nuevos software siempre estara
sujeta a la disponibilidad del usuario final quien sera el responsable del uso y
procesamiento de informacién en el software. El usuario debe ser capacitado por
el personal del area de informatica en el uso del software desarrollado.

5. De la documentacion de apoyo y andlisis: El personal del area de informatica a
cargo del desarrollo de nuevo software, son los responsables de requerir al
solicitante los documentos que consideren necesarios para la creacion de
informes, formularios y andlisis de procesos afectados por el software que se
desarrolla.

6. De la documentacion de entrega: El personal de soporte técnico sera el
responsable de emitir notificacion de la documentaciéon del nuevo software, manual
de usuario, presentaciones u otro material correspondiente con visto bueno del
Coordinador del Centro de Cémputo.
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Procedimiento CC-008

Establecer nuevo software

Centro de Cémputo

Numero de pasos: 4

No.

Responsable

Pasos o Tareas

Flujograma

Solicitante

Coordinador
Centro de
Cémputo

Personal del drea
de informatica

Solicitante

Solicita creacién o adquisicion
de software a la medida para
funciones administrativas, con
visto bueno del  Jefe
inmediato.

Recibe 'y analiza si es
procedente, caso contrario
devuelve.

Analiza determinacidon de
requerimientos, entradas vy
salidas del nuevo software,
junto a documentacién de
apoyo, realiza una auditoria
del proceso y evalia los
requerimientos y su
funcionalidad; realiza una
prueba piloto del software
solicitado 'y realiza Ia
capacitacion a usuarios finales.

Recibe notificaciéon de Ia
documentacion del nuevo
software, manual de usuario,
presentaciones y otro material

Si

No
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Seguimiento y Evaluacion

Nombre del procedimiento: Elaboracion de un programa nacional de capacitacion
Numero de procedimiento: USE001

Objetivo del procedimiento: Elaborar y ejecutar programas permanentes de
capacitacion a coordinadores departamentales, técnicos pedagoégicos departamentales,
coordinadores municipales de alfabetizacion y alfabetizadores, con el propoésito de
atender las necesidades detectadas en las supervisiones directas a grupos de
alfabetizacion y para la preparacion del personal que participara en los programas.

Base legal: Su establecimiento se encuentra fundamentado en el cumplimiento a la literal
f) del articulo 43 del Acuerdo Gubernativo 137-91 Reglamento de la Ley de
alfabetizacion.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. Del requerimiento de contenidos para capacitacion: El coordinador de la
Unidad de Seguimiento y Evaluacion, sera el responsable de solicitar durante el
mes de octubre a las coordinaciones departamentales a través de oficio el cual se
adjuntara boleta para detectar necesidades de temas para la capacitacion en los
diferentes niveles. El Coordinador departamental al momento de recibir el oficio
tendra quince dias habiles para presentar la informacion, el cual lo hara en forma
fisica.

2. De la priorizacion de necesidades de capacitacion: El coordinador de la unidad
de seguimiento y evaluacion sera el responsable de programar las capacitaciones
que se desarrollaran sobre la base de una priorizacibn de necesidades de
capacitacion y la disponibilidad de los recursos materiales humanos y financieros,
necesarios para su ejecucion.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 001

Elaboracidn de un programa nacional de
capacitacion

USE Numero de Pasos: 04
No Responsable Pasos o tareas Flujograma
Inicio
v
1 Unidad de Seguimiento y Planifica, elabora boleta de deteccion de
Evaluacion. necesidades y traslada.
—
v
2. Coordinacion departamental  |Recibe boleta, llena y traslada a través de un oficio.
de alfabetizacién
\ 4
3. ) )
Unidad de Seguimiento y Recibe analiza, tabula, informa, elabora y ejecuta
Evaluacion programa de capacitacion y traslada.
4,

Técnicos de capacitacion

Recibe, programa nacional de capacitacién para la
respectiva planificacion.

Fin
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Seguimiento y Evaluacion

Nombre del procedimiento: Capacitaciébn para coordinadores departamentales de
alfabetizacion, técnicos pedagogicos departamentales y coordinadores municipales de
alfabetizacion.

NuUmero de procedimiento: USE002

Objetivo del procedimiento: Mejorar la calidad del proceso de alfabetizacion, a través
del compartimiento de conocimientos, habilidades y destrezas al personal que interviene
en los procesos. Innovar los aspectos técnicos y metodolégicos inherentes al proceso de
alfabetizacion, a través de la mejora constante de las metodologias de alfabetizacion.

Base legal:De conformidad con lo establecido en el articulo 46 del Acuerdo Gubernativo
137-91 Reglamento de la ley de Alfabetizacion, la Unidad de Seguimiento y Evaluacion,
es la encargada de garantizar la ejecucion de los planes y programas de alfabetizacion,
mediante la realizacion 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. Para tal efecto
se realizan tres procesos fundamentales:  capacitacion, seguimiento (supervision) y
evaluacién. Dichos procesos, son ejecutados en cumplimiento a lo establecido en las
literales a), c), i), j) y K) del Decreto Numero 46-86 del Congreso de la Republica Ley de
Alfabetizacion.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. Del plan de la capacitacién: El coordinador de la unidad de seguimiento y
evaluacion serda el responsable de que todo programa de capacitacion debera
contar con su plan de capacitacion, el cual contendra como minimo la
descripcion del mismo, los objetivos que persigue en cuanto a los fines y
resultados que se alcanzaran con él, los contenidos a desarrollar, la forma
como se desarrollard y evaluara el mismo, el grupo al que esta dirigido, la
cantidad de participantes dividido en hombres y mujeres, tanto capacitandos y
capacitadores, el tiempo de duracion; asi como cuantificacion de los recursos
materiales, humanos y financieros para su ejecucion.

2. Del desarrollo de la capacitacién: El coordinador de la unidad de
seguimiento y evaluacion sera el responsable de la ejecucion, coordinacion y
evaluacion de los programas de capacitacion, dando cumplimiento al plan de
capacitacion. La capacitacion a CDA, TPD y CMA seran de dos a cuatro dias
segun el plan de capacitacion correspondiente, después de realizada la
cotizacion necesaria se convoca a CDA, TPD y CMA a través de oficio emitido
por la coordinacion de la unidad de seguimiento y evaluacion; se capacitara
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sobre metodologias, procesos administrativos, entre otros, después de cada
jornada se evaluara a los capacitandos sobre los conocimientos compartidos y
una evaluacion reactiva del evento, que capture la opinidon de éstos sobre la
metodologia, el contenido, el capacitador y el local como minimo. El hotel
donde se realice la capacitacion debe prestar los servicios de: alimentacion,
hospedaje, salones, equipo de cdémputo, pizarrones, mobiliario adecuado,
entre otros. La unidad de seguimiento de evaluacién debe presentar informe
de la capacitacion a secretaria ejecutiva después de realizado el evento.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 002

Capacitacion para el personal técnico

USE Numero de Pasos: 10
No. Responsable L] Pasos o Tareas Flujograma
/7>
Inicio
1. . . - o v
Coordinador de Unidad |Planifica, revisa, visto bueno y traslada
de Seguimiento y plan de capacitacién para su aprobacion.
Evaluacion.
si
2. Secretaria Ejecutiva. de acuerdo

Unidad de Administracion
Financiera.

Secretaria Ejecutiva.

Unidad de Administracion
Financiera

Compras.

Recibe, analiza, si esta
aprueba caso contrario rechaza plan de
capacitacion.

Verifica si existen fondos para ejecutar el
Plan de Capacitacion e informa.

Recibe y traslada Plan de Capacitacién
aprobado para su tramite
correspondiente.

Recibe, traslada e indica a compras el
inicio del proceso de cotizacion.

Realiza la cotizacion en las sedes de
capacitacion y de ser necesario de la
reproducciéon de materiales y compra de
insumos e informa.

=

-
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 002 Capacitacion para el personal técnico
USE Numero de Pasos: 10
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
7. |Secretaria Ejecutiva. Informa la aprobacién para la ejecucidn

del evento de capacitacion.

g. |Unidad de Seguimientoy Recibe, informa, prepara y ejecuta el
Evaluacién evento de capacitacion, elabora Informe
del mismo y traslada para su aprobaciéon y
autorizacion del pago.

9 Secretaria Ejecutiva. Recibe, analiza, autoriza y traslada
expediente para pago del evento.
10- ' Unidad de Administracion| Realiza pago del evento. y
Financiera
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Seguimiento y Evaluacion

Nombre del procedimiento: Capacitaciéon para alfabetizadores
Numero de procedimiento: USE003

Objetivo del procedimiento: Mejorar la calidad del proceso de alfabetizacion, a través
del compartimiento de conocimientos, habilidades y destrezas al personal que interviene
en los procesos. Innovar los aspectos técnicos y metodolégicos inherentes al proceso de
alfabetizacion, a través de la mejora constante de las metodologias de alfabetizacion.

Base legal:De conformidad con lo establecido en el articulo 46 del Acuerdo Gubernativo
137-91 Reglamento de la ley de Alfabetizacion, la Unidad de Seguimiento y Evaluacion,
es la encargada de garantizar la ejecucion de los planes y programas de alfabetizacion,
mediante la realizaciébn 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. Para tal efecto
se realizan tres procesos fundamentales: capacitacion, seguimiento (supervision) y
evaluacién. Dichos procesos, son ejecutados en cumplimiento a lo establecido en las
literales a), c), i), J) y K) del Decreto Numero 46-86 del Congreso de la Republica Ley de
Alfabetizacion.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. Del Plan de capacitacion: El coordinador departamental de alfabetizacién sera el
responsable de que el evento de capacitacion debe contar con su plan respectivo,
el cual contendrd& como minimo la descripcibn del mismo, los objetivos que
persigue en cuanto a los fines y resultados que se alcanzaran con él, los
contenidos a desarrollar, la forma como se desarrollard y evaluara el mismo, el
grupo al que esta dirigido, la cantidad de participantes dividido en hombres vy
mujeres, tanto capacitandos y capacitadores, el tiempo de duracién; asi como
cuantificacién de los recursos materiales, humanos y financieros para su ejecucion
y enviarlo al encargado de cada programa de la Unidad de Seguimiento y
Evaluacion, como minimo 10 dias habiles antes de iniciar el evento de
capacitacion.

2. Del desarrollo de la capacitacion: ElI coordinador departamental de
alfabetizacion sera el responsable de la ejecucion, coordinacion y evaluacion
de los programas de capacitacion a través de los técnicos pedagoégicos y
coordinadores municipales de alfabetizacién, con el apoyo de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion. Cada coordinacion departamental enviara el plan de
capacitacion a los responsables de cada programa para iniciar el trdmite
correspondiente, después de aprobado el presupuesto de dicho evento se
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realizaran durante los dias segun el plan; el desarrollo de los temas estara a cargo
de los coordinadores municipales de alfabetizacién, técnicos pedagdgicos
departamentales, coordinadores departamentales de alfabetizacién con el apoyo
de técnicos de la USE, después de cada jornada se evaluara a los alfabetizadores
sobre los conocimientos compartidos y una evaluacién reactiva del evento, que
capture la opinion de éstos sobre la metodologia, el contenido, el capacitador y el
local como minimo. Cada coordinacion departamental y municipal debe gestionar
los locales, mobiliario y material que se utilizaran en la capacitacion; las sedes de
capacitacion para alfabetizadores, debe ubicarse en lugares cercanos a las sedes
de los centros de alfabetizacion, para evitar problemas de traslado de personal
alfabetizador, asi mismo se les dard un estimulo econémico para alimentacion,
hospedaje y gasto de transporte de ida y regreso de su comunidad a la sede de
capacitacion. El técnico pedagodgico redactara el informe de capacitacion que
corresponda a los datos solicitados por el area de capacitacion, enviarlo en original
a los responsables de programas de la unidad de seguimiento y evaluacién firmado
por el Técnico Pedagdgico Bilinglie y Vo. Bo. del Coordinador Departamental, en el
periodo de quince dias después de realizada la capacitacion.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 003

Capacitacion para alfabetizadores

USE

Namero de Pasos: 11

No

Responsable

Flujograma

Coordinador departamental de
alfabetizacion

Secretaria Ejecutiva.

Unidad de Apoyo Administrativo

Seccién de contabilidad.

Seccién de tesoreria, UDAF

Coordinador departamental de
alfabetizacion.

Unidad de Seguimiento y
Evaluacién

Envia a responsables de programas de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion, el plan departamental de
capacitacidn a alfabetizadores para la revision y correccion
técnica y financiera e inicio del trdmite correspondiente, al
cual el coordinador de la Unidad providencia a secretaria
ejecutiva para su aprobacion.

Recibe, revisa, aprueba y traslada el plan departamental de
capacitacion para alfabetizadores a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Recibe y traslada a SIGES para iniciar con el tramite de
pago.

Recibe el plan de capacitacidn y continla el trdmite.

Recibe el plan de capacitacion para alfabetizadores y
acredita el pago a la cuenta bancaria de cada coordinacion
departamental.

Verifica el depésito en la respectiva cuenta departamental
y procede a la convocatoria y desarrollo del evento para
operativizar la acreditacion a las cuentas bancarias de cada
alfabetizador al finalizar el evento de capacitacion y envia
informe de la capacitacién a la Unidad de Seguimiento y
Evaluacién y liquidacién a la Unidad de Administracion
Financiera.

Monitorea, apoya eventos de capacitacion de
alfabetizadores a nivel nacional, asi mismo recibe informes
de capacitaciones departamentales, para elaborar
consolidado nacional de capacitacion y presentar
resultados a Secretaria Ejecutiva y Consejo Técnico.

4 Inicio
N j

]

A\
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Seguimiento y Evaluacion

Nombre del procedimiento: Supervision a grupos de alfabetizacion.
Numero de procedimiento: USE 004

Objetivo del procedimiento: Realizar acciones de supervision planificada, sistematica,
oportuna y permanente a los grupos de alfabetizacibn a su cargo para manejar
informacién actualizada del proceso de alfabetizacion.

Base legal: En el Reglamento de la Ley de Alfabetizacion, Acuerdo Gubernativo 137-91,
en el articulo 43, funciones de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion, establece:
“supervision directa a grupos de alfabetizacion a fin de establecer el cumplimiento de
aspectos relacionados con periodos de duracién, horarios, niumero de alfabetizadores,
disponibilidad y uso de recursos, cumplimiento de convenios con ONG — OG y otros”.
Indica también que mediante la supervision directa a grupos, se evaluara la aplicacion de
la metodologia de alfabetizacién y se elaboraran y ejecutaran programas permanentes de
capacitacion del personal alfabetizador. En el articulo 47, funciones de las coordinaciones
departamentales propone la ejecucion, en coordinaciéon de la USE, el proceso de
supervision directa a grupos de alfabetizacion.

Normas administrativas: El presente procedimiento se rige por las hormas siguientes:

1. De la planificacion y supervision del CMA. EI coordinador municipal de
alfabetizacion, es el principal responsable de ejecutar la supervision a grupos de
alfabetizacion, realizando 20 supervisiones como minimo durante cada mes de
acuerdo a su cobertura o comunidad linguistica y de elaborar su programacion
mensual, tomando en cuenta dias y horas de funcionamiento haciendo énfasis en
los lugares mas retirados y en horarios nocturnos, el CMA debe entregar a la
coordinacion departamental, su programacion e informe mensual de supervision el
primer dia habil de cada mes; asi mismo acompafiara al personal técnico de la
Unidad de Seguimiento y Evaluacién para las supervisiones a grupos del
respectivo municipio.

2. De la planificacién y supervision del TPD. El técnico pedagogico departamental
sera el responsable de planificar supervisiones a grupos de alfabetizacién tipo
muestreo y a coordinadores municipales, debe tener el control actualizado del
funcionamiento de los grupos a nivel departamental en cuanto a dias y horarios,
reconociendo rutas para llegar a los centros de alfabetizacion y es conocido por
alfabetizadores y participantes, dejara observaciones y recomendaciones tanto a
alfabetizadores como a coordinadores municipales de alfabetizacion, asi mismo
acompafiara al personal técnico de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion para
las supervisiones a grupos del respectivo departamento y municipios. Elaborara el
consolidado departamental de supervisiones realizadas por los coordinadores
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municipales y técnicos pedagdgicos el cual serd enviado a la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion ochos dias después de iniciado el mes.

De la planificacion y supervision del CDA.El coordinador departamental de
alfabetizacion serd el responsable de planificar supervisiones a grupos de
alfabetizacion de su departamento segun las particularidades de cada contexto.

De la planificacion y supervisién de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién: Los
técnicos de la unidad de seguimiento y evaluacion seran los responsables de
planificar y realizar supervisiones a grupos de alfabetizacién de todo el pais, tipo
muestreo, lo que permitird conocer y analizar el avance del proceso de alfabetizacion
a nivel departamental y nacional, los cuales son confrontados con los consolidados
departamentales de supervision, asi mismo har4 una supervision técnica vy
administrativa del trabajo que realiza el alfabetizador, coordinador municipal y técnico
pedagdgico. Seguimiento a las debilidades y recomendaciones encontradas en las
fichas de registro de visitas y en las fichas de supervision. La comision de supervision
de técnicos de la Unidad daran a conocer los resultados de la supervisién en reunién
departamental, suscribiendo acta sobre las situaciones detectadas vy
recomendaciones y acciones de seguimiento. Posteriormente entregarda el informe de
comisién al coordinador de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién, para el respectivo
seguimiento. Los técnicos de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién hardn un
consolidado nacional de supervision con toda la informacién proporcionada por las 23
coordinaciones departamentales de alfabetizacién, para presentarlo al Consejo
Técnico y al Consejo Directivo del CONALFA; también seran los responsables de
elaborar los diferentes formatos de supervision a grupos de alfabetizaciéon a nivel
municipal, departamental y nacional: Programacion mensual de supervisiones, ficha
de supervision, ficha de registro de visitas, informe municipal de supervision,
consolidado departamental de supervision, consolidado nacional de supervision e
informe de supervision de técnicos de la USE.

En las supervisiones, el CMA, TPD, CDA y USE cumpliran con las siguientes
atribuciones:

Revision de papeleria administrativa del alfabetizador:
Planes de clase

Listado de asistencia de participantes

Cuadro de resultados de evaluacion

Cuadro de registro de evaluacion acumulativa
Cuadro de evaluacion del proyecto
Cuadernos de patrticipantes

Observar la aplicacion metodoldgica

Avance de contenidos

Nivel de aprendizaje de los participantes
Disponibilidad y uso del material didactico
Apoyo al alfabetizador.

YVVVVYYYVVYVY
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De lo antes en mencién los que realicen las supervisiones, deberan llenar la ficha de
supervision donde el alfabetizador sera el responsable de firmar y hacer constar la visita.
Asi mismo el CMA, TPD, CDA y USE deberan dejar observaciones y recomendaciones
en el cuadro de registro de visita que el alfabetizador debera tener permanentemente en
su centro de alfabetizacion.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 004 Supervisién a grupos de alfabetizacion
USE Numero de Pasos: 06
No Responsable L Flujograma
o >
{ Inicio
o
1. . . v
Unidad de Seguimiento y|Elabora, valida, orienta y reproduce los
Evaluacién diferentes formatos de supervisidon a grupos a
nivel municipal, departamental y nacional.
v
2. Programa, realiza e informa mensualmente

Coordinacion  departamental
de alfabetizacion.

Unidad de Seguimiento vy
Evaluacion.

Técnicos de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacién.

Unidad de Seguimiento vy
Evaluacion.

Consejo Técnico

visitas de supervisién permanente a grupos de
alfabetizacion a nivel municipal y
departamental para dar seguimiento.

Recibe, analiza y consolida informes
departamentales de supervision.

Programa, supervisa e informa sobre las
supervisiones realizadas a través de actas e
informes.

Recibe informes, da seguimiento y presenta los
resultados.

Recibe analiza y presenta el resultado de la
situacion de los procesos de alfabetizacién a
nivel nacional.

227




Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Seguimiento y Evaluacion

Nombre del procedimiento: Evaluacién Diagndstica.
Numero de Procedimiento: USE005

Objetivo del procedimiento: Constituirse en un medio que permita indicar aquellas
situaciones a mejorar, tanto del grupo como de cada participante en el proceso de
alfabetizacion, ayudarlo a reafirmar y practicar lo aprendido.

Base Legal: Su establecimiento y ejecucion se encuentra fundamentada en la Ley de
Alfabetizacion Decreto No.43-86 y sus reformas Decreto No. 54-99, articulo 12. Funciones
de la Entidad Ejecutora inciso k) “Evaluar en forma sistematica y periédica los logros y
estrategias del proceso de alfabetizacion”. Ademas lo establecido en el Reglamento de la
Ley de Alfabetizacién, Acuerdo Gubernativo 137-91, en el articulo 30, inciso j) “Coordinar
las acciones de seguimiento y evaluacion de los programas de alfabetizacién para
garantizar informacion permanente sobre los resultados cuantitativos y cualitativos de los
mismos y proponer los ajustes que se consideren necesarios”. También se encuentra el
Manual de Inscripcion, Evaluacion, Promocién y Acreditacion del Aprendizaje en el
Proceso de Alfabetizacion Acuerdo No. 01/2008 del Comité Nacional de Alfabetizacion
gue resuelve con base en el Decreto No. 43-86 y sus reformas. Decreto No. 54-99
Articulo 10 literal ) y el Acuerdo Gubernativo 225-96. Acta 05-2008 de fecha 24 de abril
de 2008, punto 4°. Literal ¢) emitir dicho manual, con el objeto de regular las acciones que
en materia de Inscripcion, Evaluacion, Promocion y Acreditacion se realizan en el proceso
de alfabetizacion.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas siguientes:

1. De la evaluacién diagnoéstica: La evaluacion de los participantes de las fases y
etapas del proceso de alfabetizacion se realizara, Unicamente con los instrumentos
que para el efecto hayan sido elaborados y validados por la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion. En la fase inicial espafiol y bilingle, se realiza a los 15
dias de iniciado el proceso, con el propésito de organizar al grupo ya que los
resultados permiten determinar el dominio de habilidades y conocimientos con
respecto a la lectura, escritura y célculo matematico de los participantes y
ubicarlas en: principiantes, intermedios o avanzados. En el caso de la Post-
alfabetizacion se aplica al inicio de un area de estudio, unidad o tema, con el
proposito de identificar las habilidades y conocimientos que poseen los
participantes en las diferentes areas de estudio, en ambos casos se debe
proporcionar el tratamiento andragdgico pertinente.

2. De la aplicacién: Las evaluaciones diagnoésticas, de fase inicial espafiol y
bilingte, post-alfabetizacién espafiol y bilinglie, se realizaran de conformidad con
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los establecido en el Manual de Inscripcién, Evaluacion, Promocion y Acreditacion
del Aprendizaje en el Proceso de Alfabetizacion.

De la Actualizacién de instrumentos: Instrumentos que conlleven los principios
de validez y confiabilidad, que se adapten al contexto y a las corrientes educativas
modernas, lo anterior sera responsabilidad del personal de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion.

De la Verificacion: El personal técnico de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion,
Coordinadores Departamentales, Técnicos Pedagdgicos y Coordinadores
Municipales de Alfabetizacion, durante las actividades de supervision verificaran
la correcta aplicacibn de los diferentes tipos de evaluacidon (instrumentos y
registros).
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 005

Evaluacién diagnéstica

USE Nimero de Pasos: 7
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
Inicio
v
1. Unidad de Seguimiento y Coordina a través del personal técnico, las acciones
Evaluacion para el disefio, elaboraciéon vy validaciéon de
instrumentos de evaluacidn diagndstica.
A 4
2. Coordinacion departamental |Solicita evaluaciones diagndsticas, capacita al
de alfabetizacion personal técnico para la aplicacién y el tratamiento.
v
3. Unidad de Apoyo Recibe solicitud y providencia para su reproduccion.
Administrativo
A 4
4. Seccién de Artes Gréficas Recibe, solicita, reproduce y entrega los
instrumentos de evaluacion diagndstica.
A 4
5. Seccién de almacén Recibe ingreso de reproduccion y entrega los
instrumentos de evaluacién.
A 4
6. | Coordinacion Departamental |Recibe, aplica, verifica y brinda acompafiamiento e
de Alfabetizacion. informa resultados de la evaluacién diagnéstica.
v
7. Unidad de Seguimientoy |Verifica tipo muestreo la aplicacion de la
Evaluacion evaluacion diagndstica y consolida los resultados.
v
\/ Fin
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Seguimiento y Evaluacion

Nombre del procedimiento: Evaluacion de proceso o formativa.
Numero de Procedimiento: USE006

Objetivo del procedimiento: Identificar los temas que mas dificultad presentan en el
aprendizaje, poniendo de manifiesto las habilidades y debilidades de cada participante, y
crear con ello condiciones que estimulen y motiven un aprendizaje de calidad.

Base Legal: Su establecimiento y ejecucion se encuentra fundamentada en la Ley de
Alfabetizacion Decreto N0.43-86 y sus reformas Decreto No. 54-99, articulo 12. Funciones
de la Entidad Ejecutora inciso k) “Evaluar en forma sistematica y periédica los logros y
estrategias del proceso de alfabetizacion”. Ademas lo establecido en el Reglamento de la
Ley de Alfabetizacién, Acuerdo Gubernativo 137-91, en el articulo 30, inciso j) “Coordinar
las acciones de seguimiento y evaluacion de los programas de alfabetizacién para
garantizar informacion permanente sobre los resultados cuantitativos y cualitativos de los
mismos y proponer los ajustes que se consideren necesarios”. También se encuentra el
Manual de Inscripcion, Evaluacion, Promocién y Acreditacion del Aprendizaje en el
Proceso de Alfabetizacion Acuerdo No. 01/2008 del Comité Nacional de Alfabetizacion
gue resuelve con base en el Decreto No. 43-86 y sus reformas. Decreto No. 54-99
Articulo 10 literal ) y el Acuerdo Gubernativo 225-96. Acta 05-2008 de fecha 24 de abril
de 2008, punto 4°. Literal ¢) emitir dicho manual, con el objeto de regular las acciones que
en materia de Inscripcion, Evaluacion, Promocion y Acreditacion se realizan en el
proceso de alfabetizacion.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas siguientes:

1. De la evaluacién de proceso o formativa: La evaluacion de los participantes de
las fases y etapas del proceso de alfabetizacion se realizara, Gnicamente con los
instrumentos que para el efecto hayan sido elaborados y validados por la Unidad
de Seguimiento y Evaluacién. Se aplica en forma permanente en el proceso de
alfabetizacion espafiol y bilinglie, permite verificar y rectificar en forma inmediata la
calidad del aprendizaje, avance del proceso y aspectos metodolégicos con el
proposito de lograr que los participantes de las diferentes fases y etapas logren el
perfil de egreso. En la misma se establecen tres bloques evaluativos en lo posible
iguales en tiempo y contenidos curriculares. Se entiende por bloques, los
contenidos sujetos a evaluacion considerados en tres momentos durante el
proceso de ensefianza aprendizaje. En el caso de la fase inicial espafiol y bilingie
no tiene ponderacién y en la post-alfabetizacion espafiol y bilingiie si se hace
necesario llevar un registro de actividades de evaluacion.

2. De la aplicacion: Los encargados de aplicar la evaluacion de proceso o formativa
son los alfabetizadores con apoyo del coordinador municipal. La evaluacion de
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proceso o formativa, de fase inicial espafiol y bilingle, post-alfabetizacion espafol
y bilinglie, se realizaran de conformidad con los establecido en el Manual de
Inscripcién, Evaluacion, Promocion y Acreditacion del Aprendizaje en el Proceso
de Alfabetizacion.

De la Actualizacién de instrumentos: Instrumentos que conlleven los principios
de validez y confiabilidad, que se adapten al contexto y a las corrientes educativas
modernas, lo anterior serd responsabilidad del personal de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion.

De la Verificacidn: El personal técnico de la Unidad de Seguimiento y Evaluacién,
Coordinadores Departamentales, Técnicos Pedagdgicos y Coordinadores
Municipales de Alfabetizacién, durante las actividades de supervisiéon verificaran
la correcta aplicacion de los diferentes tipos de evaluacién (instrumentos y
registros).
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 006

Evaluacién de proceso o formativa

USE Namero de Pasos: 04
No Responsable Flujograma
{ Inicio
v
1. Unidad de Seguimientoy | Coordina a través del personal técnico, las
Evaluacién acciones para el disefio, elaboracion vy
validacion de instrumentos de evaluacion
formativa o de proceso.
A 4
2. Coordinacién Solicita evaluaciones formativas o de proceso y
departamental de capacita al personal técnico para la aplicacion
alfabetizacion y el tratamiento.
3. Coordinacion Aplica, verifica, califica y llena el registro de v
departamental de resultados de evaluacién y los traslada la
alfabetizacién informacion.
4. Unidad de Seguimientoy | Verifica en supervisiones a grupos de <
Evaluacién alfabetizacion, la aplicacién de la evaluacion y
consolida los resultados.
v
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Seguimiento y Evaluacion

Nombre del procedimiento: Evaluacion sumativa o de producto final.
Numero de Procedimiento: USEO07

Objetivo del procedimiento: Proporcionar elementos que permitan determinar la
promocion de los participantes.

Base Legal: Su establecimiento y ejecucion se encuentra fundamentada en la Ley de
Alfabetizacién Decreto N0.43-86 y sus reformas Decreto No. 54-99, articulo 12. Funciones
de la Entidad Ejecutora inciso k) “Evaluar en forma sistematica y periédica los logros y
estrategias del proceso de alfabetizacién”. Ademas lo establecido en el Reglamento de la
Ley de Alfabetizacién, Acuerdo Gubernativo 137-91, en el articulo 30, inciso j) “Coordinar
las acciones de seguimiento y evaluacion de los programas de alfabetizacion para
garantizar informacién permanente sobre los resultados cuantitativos y cualitativos de los
mismos y proponer los ajustes que se consideren necesarios”. También se encuentra el
Manual de Inscripcién, Evaluacién, Promocion y Acreditacion del Aprendizaje en el
Proceso de Alfabetizacion Acuerdo No. 01/2008 del Comité Nacional de Alfabetizacion
gue resuelve con base en el Decreto No. 43-86 y sus reformas. Decreto No. 54-99
Articulo 10 literal e) y el Acuerdo Gubernativo 225-96. Acta 05-2008 de fecha 24 de abril
de 2008, punto 4°. Literal ¢) emitir dicho manual, con el objeto de regular las acciones que
en materia de Inscripcion, Evaluacion, Promocion y Acreditacion se realizan en el
proceso de alfabetizacion.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas siguientes:

1. De la evaluacion sumativa o de producto final: La evaluacibn de los
participantes de las fases y etapas del proceso de alfabetizacion se realizard,
Gnicamente con los instrumentos que para el efecto hayan sido elaborados y
validados por la Unidad de Seguimiento y Evaluacién. Se aplica al finalizar el
proceso de alfabetizacion para determinar el logro de los objetivos propuestos asi
como del perfil de egreso de acuerdo a cada fase y etapa y con ello establecer la
aprobacién y proceder a la acreditacion de los participantes.

2. De la aplicacion: La evaluacién sumativa o de producto final, de fase inicial
espafiol y bilingle, post-alfabetizacion espafiol y bilinglie, se realizaran de
conformidad con los establecido en el Manual de Inscripcién, Evaluacion,
Promocién y Acreditacion del Aprendizaje en el Proceso de Alfabetizacion.

3. De la Actualizacion de instrumentos: Instrumentos que conlleven los principios
de validez y confiabilidad, que se adapten al contexto y a las corrientes educativas
modernas, lo anterior sera responsabilidad del personal de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion.
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4. De la Verificacién: El personal técnico de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion,
Coordinadores Departamentales, Técnicos Pedagdgicos y Coordinadores
Municipales de Alfabetizacién, durante las actividades de supervisidon verificaran
la correcta aplicacion de los diferentes tipos de evaluacion (instrumentos y
registros).
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 007

Evaluacion sumativa o de producto final

USE Numero de Pasos: 9
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
| Inicio
1. Unidad de Seguimiento y Coordina a través del personal técnico, las acciones A J
Evaluacién para el disefio, elaboracion y validacion de
instrumentos de evaluaciéon sumativa o de producto
final. T
2. Coordinacién departamental |Solicita evaluaciones sumativas o de producto.
de alfabetizacion
3. Unidad de Apoyo Recibe solicitud y providencia para su reproduccion.
Administrativo
A 4
4. Seccidn de Artes Graficas Solicita materiales para la reproduccién y reproduce
los instrumentos de evaluacion y entrega.
5. Seccion de almacén Recibe ingreso de reproduccién y entrega los
instrumentos de evaluacion.
h 4
6. Coordinacion departamental |Recibe, verifica y brinda acompafiamiento en la
de alfabetizacion aplicacion de evaluaciones sumativas o de producto
final en los grupos e informa.
h 4
7. Unidad de Seguimientoy Verifica a través de supervisiones tipo muestreo la
Evaluacién. aplicacion de la evaluacion sumativa o de producto
final.
A
8. Unidad de Informaticay Recibe, revisa y elabora los créditos

Estadistica.

Coordinacién departamental de
alfabetizacion

correspondientes segln los resultados obtenidos por
cada participante.

Entrega certificados, diplomas a los participantes
promovidos.

Com )
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
COORDINACION DE ON'GS - OG’S

COORDINACION DE ON'GS - OG’S
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

Nombre del Procedimiento: Presentacién del Programa Nacional de Alfabetizacion a
ONGy OG.
Numero de Procedimiento: ONG y OG 1

Objetivo del Procedimiento: presentar las politicas, metas y estrategias que tiene
previsto realizar el Comité Nacional de Alfabetizacion del afio respectivopor medio de
reuniones con los representantes de las ONG y OG, en los distintos departamentos de la
Republica.

Base Legal: Articulo 30 del reglamento de la Ley de Alfabetizacion inciso d) que se refiere
a las actividades de promocion del proceso de alfabetizacién para lograr la participacion
de las entidades de desarrollo a nivel nacional. Asi como los incisos k, n,qy .

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rigen por las normas
administrativas siguientes:

1. De la estrategia de sensibilizacion para lograr la participacion de las
diferentes instituciones en el proceso nacional de alfabetizacion: El
Secretario Ejecutivo y la Coordinacion de ONG y OG Seran responsables
conjuntamente de realizar reuniones con los representantes de las ONG y OG, en
los distintos departamentos de la Repulblica, para presentar las politicas y metas
gue tiene previsto realizar Comité Nacional de Alfabetizacion.

2. De la convocatoria: Los Coordinadores Departamentales de Alfabetizacion seran
los responsables de convocar a los representantes legales de las ONG y OG de su
respectiva localidad para reunirse y presentar las politicas y estrategias del
Programa Nacional de Alfabetizacion.

3. Del informe de resultados: La Coordinacién de ONG y OG, sera la responsable
de elaborar el informe el cual presentard al Secretario Ejecutivo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 1

Presentacion del
Alfabetizacién ante las ONG y OG

Programa Nacional

de

Coordinacion de ONG y OG

NUumero de Pasos: 6

No Responsable Pasos o Tareas Flujograma
i)
N
1 Secretario Ejecutivo Remite instruccién oficial
Recibe instruccién y Solicita oficialmente
a los Coordinadores Departamentales de A
2 Coordinador de ONG |Alfabetizaciéon que convoquen a los
y OG Representantes de las ONG y OG en su
departamento Yy prepara la presentaciéon
y documentacién que se le presentara y
entregara.
A
Coordinador Emite convocatoria, invita y solicita
3 Departamental de oficialmente se confirme la participacién a
Alfabetizaciéon la reunioén de los Representantes.
4 Secretario Ejecutivo y |Realizan la reunién y presentaciéon del
la Coordinacién de Programa de Alfabetizacion con los
ONG y OG. Representantes.
Coordinador
Departamental de Presenta los diferentes mecanismos/
5 Alfabetizacion y el instrumentos de cooperaciéon que se
Coordinador de ONG |utilizan v datos estadisticos del
y OG departamento y municipios..
Coordinador de ONG |Elabora el informe de resultados y da el
6 y OG seguimiento correspondiente.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

Nombre del Procedimiento: Negociacién y Suscripcién de Convenios Especiales
Numero de Procedimiento: ONG y OG 2

Objetivos del Procedimiento: Ejecutar actividades para la negociacion y suscripcion
de convenios nacionales e internacionales con una 0 mas entidades no
gubernamentales o gubernamentales para participar en el Programa Nacional de
Alfabetizacion en los diferentes departamentos y municipios del pais.

Base Legal:Ley de Alfabetizacion, Decreto No. 43-86 y sus reformas. Reglamento de
la Ley de Alfabetizacién, Acuerdo Gubernativo No. 137-91.

Articulo 30 del reglamento de la Ley de Alfabetizacion inciso d) que se refiere a las
actividades de promocion del proceso de alfabetizacién para lograr la participacion de las
entidades de desarrollo a nivel nacional. Asi como los incisos k, n, qy r.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rigen por las normas
administrativas siguientes:

1. De la negociacion de los Convenios Especiales: el Secretario Ejecutivo del
CONALFA y el Coordinador de Organizaciones No Gubernamentales vy
Organizaciones Gubernamentales Seran responsables de las negociaciones.
Tomandose como premisas “Los Lineamientos Generales para la coordinacion y
apoyo por parte de las ONG y OG” asi como “Las Normas Generales y
Procedimientos para el proceso de alfabetizacion respectivo.

2. De los acuerdos y las tareas compartidas: el Coordinador de ONG y OG vy el
Representante Legal de la ONG u OG seran los responsables de negociar lo que
se refiere a proporcionar los recursos basicos para el proceso de alfabetizacion.
Las partes pueden decidir de comun acuerdo y en concordancia con la
disponibilidad de sus recursos si el aporte de una sera el incentivo economico de
los alfabetizadores, supervisores, coordinadores, asistentes, locales para las
Coordinaciones municipales, capacitaciones, viaticos, transporte, alimentos,
reproduccién de recursos didacticos, materiales educativos como; lapices,
cuadernos, cartillas, yeso, pizarrén, de preferencia que sean cuantificables y
representados en la moneda nacional para efectos de presentacién de resultados y
tangibilidad de la contribucion. El financiamiento es compartido y en ningn momento
CONALFA proporciona financiamiento en efectivo.

3. De los avales: El Coordinador Departamental de Alfabetizacion sera el responsable
de emitir el aval en relaciébn a la cantidad de participantes que se atenderan
conjuntamente con la ONG u OG. Este aval es un documento oficial firmado por el
Coordinador departamental en donde se hara constar los datos relacionados a:
Cantidad de participantes, comunidades en donde se desarrollara el proceso, aportes
gue hara la ONG u OG, cantidad de alfabetizadores a pagar y otros datos prioritarios
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gque considere necesarios el Coordinador Departamental respectivo.

De los firmantes: responsables de la firma seran Secretaria Ejecutiva de
CONALFA y el Representante Legal de la ONG u OG.

De los Lineamientos: El Coordinador de ONG y OG sera responsable de aclarar lo
relacionado a “Los Lineamientos Generales para la coordinacion y apoyo por parte
de las ONG y OG” y su aplicacion en la negociacién de los Convenios de
Especiales y de cooperacion.

Del Normativo General: El Coordinador de ONG y OG sera responsable de aclarar
lo relacionado a “Las Normas Generales y Procedimientos para el proceso de
alfabetizacion respectivo aprobado para el aio en curso” para la negociaciéon de los
Convenios Especiales y de Cooperacion.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 2 ‘ Negociacién y Suscripcién de Convenios Especiales

Coordinacion de ONG vy OG |

Nuamero de Pasos:

10

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
1 Coordinador de ONG | Visita a los representantes legales de las
Yy OG ONG vy OG, o viceversa.
Coordinador
2 Departamental de Elabora y firma avales para respaldar
Alfabetizacidon datos del Convenio Especial y lo traslada.
Recibe los avales, los confronta con la
informacién presentada por la ONG u
3 Coordinador de ONG OG, estructura el convenio, Discute y
v OG acuerda asuntos relacionados con las
clausulas del Convenio, en coordinacién
con la ONG a OG.
Si/No
a Departamento Juridico | Recibe, revisa, si lo considera conveniente
emite dictamen en caso contrario lo
devuelve.
5 Secretaria Ejecutiva Analiza el Convenio lo aprueba y Ilo
traslada.
& Coordinador de ONG | Recibe, v si es aprobado, gestiona la
y OG firma de la ONG u OG.
7 Representante de la Recibe el Convenio, analiza, corrobora
ONG a OG todos los aspectos y datos, y si esta de
acuerdo lo firma.
8 Coordinador de ONG | Gestiona la firma de S.E.
v OG
=] Secretaria Ejecutiva del | Recibe, analiza A% firma el Convenio
CONALFA Especial y lo traslada a la Coordinacién
de ONG y OG
10 | Profesional de ONG y |Recibe, reproduce, ingresa a la base de
oG datos, escanea y distribuye el convenio a

los departamentos involucrados.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

Nombre del Procedimiento: Negociacion y Suscripcién de Cartas de Entendimiento
Numero de Procedimiento: ONG y OG 3

Objetivos del Procedimiento: Ejecutar actividades para la negociacion y suscripcion
de Cartas de Entendimiento nacionales e internacionales con una o mas entidades no
gubernamentales o gubernamentales para participar en el Programa Nacional de
Alfabetizacion en los diferentes departamentos y municipios del pais.

Base Legal:Ley de Alfabetizacion, Decreto No. 43-86 y sus reformas. Reglamento de
la Ley de Alfabetizacién, Acuerdo Gubernativo No. 137-91.

Articulo 30 del reglamento de la Ley de Alfabetizacién inciso d) que se refiere a las
actividades de promocion del proceso de alfabetizacién para lograr la participacion de las
entidades de desarrollo a nivel nacional. Asi como los incisos k, h, q y r.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rigen por las normas
administrativas siguientes:

1. De la negociacion de las Cartas de Entendimiento: Secretaria Ejecutiva del
CONALFA, Coordinador de Organizaciones No Gubernamentales y Organizaciones
Gubernamentales y el Representante Legal de la ONG u OG, seran responsables
de esta negociacién.

2. De los acuerdos y las tareas compartidas: Seran responsables de esta
negociacién Secretaria Ejecutiva del CONALFA, Coordinador de Organizaciones No
Gubernamentales y Organizaciones Gubernamentales y el Representante Legal de
la ONG u OG. Estos acuerdos se refieren a proporcionar los recursos basicos para
el proceso de alfabetizacién. Las partes deciden de comuUn acuerdo y en
concordancia con la disponibilidad de sus recursos si el aporte a proporcionar sera
el incentivo econdémico de los alfabetizadores, supervisores, coordinadores,
asistentes, locales para las Coordinaciones municipales, capacitaciones, viaticos,
transporte, alimentos, reproduccién de recursos didacticos, materiales educativos
como; lapices, cuadernos, cartillas, yeso, pizarrén, etc. de preferencia que sean
cuantificables y representados en la moneda nacional para efectos de presentacion
de resultados y tangibilidad de la contribucién. El financiamiento es compartido, y en
ningiin momento CONALFA proporciona financiamiento en efectivo.

3. De los avales: El Coordinador Departamental de Alfabetizacién sera el responsable
de emitir el aval relacion a la cantidad de participantes que se atenderan
conjuntamente con la ONG u OG. Este aval es un documento oficial firmado por el
Coordinador departamental en donde se hara constar los datos relacionados a:
cantidad de participantes, comunidades en donde se desarrollara el proceso, aportes
gue hara la ONG u OG, cantidad de alfabetizadores a pagar y otros datos prioritarios
que considere necesarios el Coordinador Departamental respectivo.
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4. De los firmantes: Secretaria Ejecutiva y el Representante Legal de la ONG u OG
son responsables de la firma la Carta de Entendimiento.

5. De los Lineamientos: El Coordinador de ONG y OG ser& responsable de aclarar lo
relacionado a “Los Lineamientos Generales para la coordinacién y apoyo por parte
de las ONG y OG”.

6. Del Normativo General: El Coordinador de ONG y OG sera responsable de aclarar
lo relacionado a “Las Normas Generales y Procedimientos para el proceso de
alfabetizacion respectivo aprobado para el afo en curso” para la negociacion de las
Cartas de Entendimiento.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 3

‘ Negociacién y Suscripcién de Cartas de

Entendimiento

Coordinacion de ONG vy OG \

Numero de Pasos:

10

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
( Inicio )
v
Visita a los representantes legales de las
1 Coordinador de ONG ONG y OG, o viceversa.
vy OG
Coordinador Elabora y firma avales para respaldar
2 Departamental de datos de la Carta de Entendimiento.
Alfabetizacidn
Recibe los avales los confronta con la ¥
3 Coordinador de ONG informacién presentada por la ONG ua
vy OG OG, elabora la carta, discute y acuerda
asuntos relacionados con las clausulas, en
coordinacién con la ONG u OG.
Si/No
Recibe, revisa si lo considera
4 Departamento Juridico |conveniente emite dictamen en caso
contrario lo devuelve.
5 Secretaria Ejecutiva Analiza la Carta, la aprueba y la traslada
a la Coordinacién de ONG y OG
(<3 Coordinador de ONG Recibe y gestiona la firma por parte de
y OG la ONG a OG.
7 Representante de la Recibe la carta, la analiza y corrobora
ONG a OG todos los aspectos, y si esta de acuerdo la
firma.
8 Coordinador de ONG
y OG Gestiona la firma de Secretaria Ejecutiva.
Recibe, analiza y firma la Carta de
9 | Secretaria Ejecutiva del | Entendimiento previo a tenerla firmada
CONALFA Ppor la ONG a OG
Recibe, reproduce, escanea, ingresa a la
10 Profesional de ONG y |base de datos y distribuye la carta a los

departamentos involucrados.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

Nombre del Procedimiento: Negociacidon y Suscripcién de Convenios Departamentales.

Numero de Procedimiento: ONG y OG 4

Objetivos del Procedimiento: Tener mas efectividad y una orientacion mas préactica de
los procesos que incluye la negociacion y firma de los convenios.

Base Legal: El articulo 13 de la Ley Nacional de Alfabetizaciébn establece que son
Entidades Regionales y Locales de Alfabetizacion, las Entidades Gubernamentales y No
Gubernamentales con personeria 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 la Ley Nacional de
Alfabetizaciébn.  Bajo este marco legal, las Organizaciones No Gubernamentales de
Servicio Social (ONG) y las Organizaciones Gubernamentales (OG), se constituyen en
agentes del Programa de Alfabetizacién a nivel nacional, pudiendo contribuir al mismo
por medio de distintos mecanismos de cooperacion o con la ejecucién de programas de
alfabetizacion bajo la coordinacion del Comité Nacional de Alfabetizacion; y por intermedio
de las diferentes Coordinaciones Departamentales de Alfabetizacion y Unidades que
conforman CONALFA, se les proporciona asistencia técnica y supervision permanente.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rigen por las normas
administrativas siguientes:

1. De la negociacion de los Convenios Departamentales: el Coordinador
Municipal de Alfabetizacion, el Coordinador Departamentales de Alfabetizacion y
el Representante de la ONG u OG seran los responsables de dicha negociacioén,
con asesoria técnica de la Coordinacién de ONG y OG y los Profesionales de la
mencionada Coordinacion.

2. De los firmantes: el Representante Legal de la ONG u OG, y el Coordinador
Departamental de Alfabetizacién seran los firmantes de este documento.

3. De los Lineamientos: EI Coordinador Municipal de Alfabetizacién y el
Coordinador Departamental de Alfabetizacién seran responsables de aclarar lo
relacionado a “LosLineamientos Generales para la coordinacién y apoyo por parte
de las ONG y OG”.

4, Del Normativo General: El Coordinador Municipal de Alfabetizacion y el
Coordinador Departamental de Alfabetizacién seran responsables de aclarar lo
relacionado a “Las Normas Generales y Procedimientos para el proceso de
alfabetizacion respectivo, aprobado para el afio en curso” para la negociacion de
los Convenios de Cooperacion.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 4

Negociacién y Suscripcién de Convenios

Departamentales

Coordinacion de ONG y OG

NUumero de Pasos: 13

y OG

requeridos

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
( n J
Visita a los representantes legales de las
ONG 5 oG, proporcionandoles v
1 Coordinador informacién de los procesos de
Municipal de alfabetizacidn Y los mecanismos de
Alfabetizacién cooperacién, si  se logra resultados
positivos en las negociaciones, elabora el
convenio.
Técnico v
Departamental,
capacitado por la Revisa detalles y que lo descrito coordine
2 Coordinacién de ONG |en el convenio.
v OG sobre
mecanismos de
cooperacién
Revisa, corrobora los datos, aportes,
3 Representante de la compromisos, acepta y firma el convenio,
ONG a OG lo traslada al CMA.
Coordinador Recibe el Convenio firmado por la ONG a
a4 Municipal de OG y lo traslada al CDA.
Alfabetizaciéon
Coordinador Recibe, revisa, corrobora los datos,
5 Departamental de aportes, compromisos, acepta y firma.
Alfabetizacién
Técnico
Departamental, Ingresa los datos del Convenio ya
capacitado por la firmado a la Base de datos en linea, ( lo
6 Coordinacién de ONG |escanea y envia a la Coordinacién ONG
v OG sobre v OG.
mecanismos de
cooperacién
v
i Coordinador de ONG |Recibe convenio escaneado y reporte y los
y OG traslada a los Profesionales de OG y OG
Asesora permanentemente al personal
8 Profesional de ONG y |técnico de las CDA en relacién a os
oG Convenios de Cooperacién y uso de la
base de datos Excel.
Amnaliza, revisa, detecta errores, propone
o Profesional de ONG y |correcciones en el convenio y registra los
oG datos generales en la base de datos.
Compara los datos enviados por las | —
Coordinaciones Deptales. con los reportes v
10 Profesional de ONG y |firmados Ppor los CIDOA b los datos :
oG ingresados en la base de datos en linea. L
Actualiza la informaciéon de Convenios en
linea e imprime los reportes para
11 Profesional de ONG y |presentarlos al Coordinador de ONG u
oG oG o Secretaria Ejecutiva si asi lo
requiere.
Da seguimiento a los convenios suscritos
12 Profesional de ONG y |via electronica, telefénica b en los
oG monitoreos programados.
Traslada informes consolidados a
13 Coordinador de ONG |Secretaria Ejecutiva cuando sean
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

Nombre del Procedimiento:Negociacion y suscripcion de Cartas de Entendimiento con
Agentes Voluntarios

Numero de Procedimiento: ONG y OG 5

Objetivo del Procedimiento: Tener mas efectividad y una orientacion préactica de los
procesos que incluye la negociacién y firma de las Cartas de Entendimiento con Agentes
Voluntarios.

Base Legal:El articulo 13 de la Ley Nacional de Alfabetizacién establece que son
Entidades Regionales y Locales de Alfabetizacién, las Entidades Gubernamentales y No
Gubernamentales con personeria 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 la Ley Nacional de
Alfabetizacion. Bajo este marco legal, las Organizaciones No Gubernamentales de
Servicio Social (ONG) y las Organizaciones Gubernamentales (OG), se constituyen en
agentes del Programa de Alfabetizacién a nivel nacional, pudiendo contribuir al mismo
por medio de distintos mecanismos de cooperacion o con la ejecucion de programas de
alfabetizacion bajo la coordinacion del Comité Nacional de Alfabetizacion; y por intermedio
de las diferentes Coordinaciones Departamentales de Alfabetizacion y Unidades que
conforman CONALFA, se les proporciona asistencia técnica y supervision permanente.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rigen por las normas
administrativas siguientes:

1. De la negociacion de Cartas de Entendimiento con Agentes Voluntarios:
seran responsables el Coordinador Departamental, el Coordinador Municipal de
Alfabetizacion y el Agente Voluntario.

2. De las especificaciones y compromisos de los Agentes Voluntarios: el
Coordinador Municipal sera responsable de especificar los compromisos, en
estos se especifica la meta, el area y el periodo del tiempo en el que se
realizard la fase de alfabetizacion.

3. De los firmantes: el Coordinador Departamental, el Coordinador Municipal de
Alfabetizacion y el Agente Voluntario seran los firmantes de este documento.

4. De los Lineamientos:El Coordinador Departamental de Alfabetizacion y El
Coordinador Municipal de Alfabetizacién seradn responsables de aclarar lo
relacionado a “Los Lineamientos Generales para la coordinaciéon y apoyo por
parte de las ONG y OG”.

5. Del Normativo General:El Coordinador Departamental de Alfabetizacion y El
Coordinador Municipal de Alfabetizacion seran responsables de aclarar lo
relacionado a “Las Normas Generales y Procedimientos para el proceso de
alfabetizacion respectivo, aprobado para el afo en curso” para la negociacion
de Cartas de entendimiento con Agentes Voluntarios.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 5

Voluntarios

Carta de Entendimiento con Agentes

Coordinacion de ONG y OG

NuUumero de Pasos:

13

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
Propone la meta de personas que pueden v
Coordinador ser alfabetizadas por Agentes
1 Departamental de Voluntarios, trasladando dicha
Alfabetizacidn informacion a los CMA s,
Recibe Metas y prepara un plan de visitas v
Coordinador con los posibles Agentes Voluntarios,
2 Municipal de trasladandolo el plan al CIDA para su
Alfabetizacidén aprobacién.
Coordinador Recibe, analiza y aprueba el plan
3 Departamental de trasladandolo al Coordinador Municipal
Alfabetizacidén de Alfabetizacidén para su ejecucidn.
Coordinador
a Municipal de Realiza los contactos y visita a los
Alfabetizacion posibles Agentes Voluntarios.
Coordinador Elabora la Carta de entendimiento con
5 Municipal de Agentes Voluntarios y la traslada al
Alfabetizacidn Coordinador Departamental de
Alfabetizacidn.
Coordinador
[ Departamental de Recibe, revisa, s firma la carta de
Alfabetizacidn voluntariado y la devuelve al CMA.
Coordinador Recibe la carta de entendimiento, la firma
z Municipal de v la traslada al Agente Voluntario
Alfabetizacidn
Recibe, revisa, corrobora y firma la carta
8 Agentes Voluntarios de participacion Voluntaria,
devolviendola al CMA.
Coordinador Corroboracién de firmas y entrega de
=3 Municipal de copia al Agente voluntario y técnico
Alfabetizacidén departamental.
cnico Recibe, Ingresa infornmacion de la carta a
Departamental la base Excel en linea, escanea y envia via
10 capacitado s/ electronica a la Coordinacion de ONG vy
Mecanismos de OG.
Cooperacidn.
Asesora permanentemente al personal
técnico de las CIDA tanto via electrdonica,
11 Profesional de ONG y |telefénica y personalmente en relaciédn a
OGS los Cartas de voluntariados Yy uso de la
base de datos en linea.
Amnaliza, revisa, detecta errores, propone v
12 | Profesional de ONG y |correcciones en las cartas vy registra los _
= datos senerales en la base Web de
Informatica. Asi mismo compara los
datos enviados en linea con los reportes
firmados por los CIDA.
Actualiza la informacidén de
13 | Profesional de ONG y |voluntariados en linea e imprime los

OG

reportes y da el seguimiento respectivo.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

Nombre del Procedimiento: Carta de Entendimiento para Apoyo al Proceso de
Alfabetizacion.

Numero de Procedimiento: ONG y OG 6

Objetivo del Procedimiento: Tener mas efectividad y una orientacion préactica de los
procesos que incluye la negociacioén y firma de las Cartas de Entendimiento para Apoyo al
Proceso de Alfabetizacion.

Base Legal:El articulo 13 de la Ley Nacional de Alfabetizacién establece que son
Entidades Regionales y Locales de Alfabetizacion, las Entidades Gubernamentales y No
Gubernamentales con personeria 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 la Ley Nacional de
Alfabetizacion.

Bajo este marco legal, las Organizaciones No Gubernamentales de Servicio Social (ONG)
y las Organizaciones Gubernamentales (OG), se constituyen en agentes del Programa de
Alfabetizacion a nivel nacional, pudiendo contribuir al mismo por medio de distintos
mecanismos de cooperacion o con la ejecucién de programas de alfabetizacion bajo la
coordinacion del Comité Nacional de Alfabetizacion; y por intermedio de las diferentes
Coordinaciones Departamentales de Alfabetizacion y Unidades que conforman
CONALFA, se les proporciona asistencia técnica y supervision permanente.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rigen por las normas
administrativas siguientes:

1. De la negociacion de Cartas de Entendimiento para Apoyo al Proceso de
Alfabetizacion: Seran responsables de la negociacion el Coordinador
Departamental de Alfabetizacion, el Coordinador Municipal de Alfabetizacion, y
la Entidad publica, privada y/o persona individual.

2. De las especificaciones y compromisos de las Cartas de Entendimiento
para el Apoyo del proceso de alfabetizacién: el Coordinador Municipal sera
responsable de especificar los compromisos en el documento. Se establecera
de manera formal todas aquellas colaboraciones que las Entidades publicas,
privadas y personas individuales proporcionen, sin que por ello se
responsabilicen de la ejecucion del programa; entre los principales aportes
podemos mencionar donaciones de: materiales, equipos, alimentacioén, incentivo
econOmicos para alfabetizadores, supervisores, asistentes, viaticos, pago de
locales para la Coordinacion Municipal de alfabetizacién, capacitaciones, etc.
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3. De los firmantes: Seran los firmantes de este documento la Entidad publica,
privada y/o persona individual, el Coordinador Departamental y el Coordinador
Municipal de Alfabetizacion

4. De los Lineamientos El Coordinador Departamental de Alfabetizacién y El
Coordinador Municipal de Alfabetizacién seran responsables de aclarar lo
relacionado a “Los Lineamientos Generales para la coordinacion y apoyo por
parte de las ONG y OG”.

5. Del Normativo General:El Coordinador Departamental de Alfabetizacion y El
Coordinador Municipal de Alfabetizacion seran responsables de aclarar lo
relacionado a “Las Normas Generales y Procedimientos para el proceso de
alfabetizacidén respectivo, aprobado para el afio en curso” para la negociacion
las Cartas de Entendimiento para Apoyo al Proceso de Alfabetizacion.
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PROCEDIMIENTO

Carta de Entendimiento para Apoyo al Proceso

Procedimiento No. 6 de Alfabetizacién.

Coordinacion de ONG y OG Numero de Pasos: 10

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
EEE—
Coordinador
Departamental de
1 Alfabetizacién y Preparan un plan para la negociacién.
Coordinador
Municipal de
Alfabetizaciéon
Coordinador Visita a los representantes legales de las
> Municipal de ONG y» OG o personas individuales.
Alfabetizaciéon
Si se logran resultados positivos en las
negociaciones realizadas, elabora la Carta
Coordinador de Entendimiento para apoyo al Proceso
3 Municipal de de Alfabetizacidn.
Alfabetizaciéon.
Revisa detalles y que lo descrito coordine
Técnico en la Carta de Apoyo al Proceso
Departamental
a capacitado s/
Mecanismos de
Cooperaciéon.
Recibe, revisa, corrobora y firma la carta
de entendimiento, y la devuelve a al
5 | Representante Legal de |[CMA.
la ONG a OG
Reciben, corroboran los datos, firman y
Coordinador trasladan la Carta al Técnico
Departamental de Departamental capacitado s/Mecanismos
Alfabetizacidon y de Cooperacién para el procesamiento
6 Coordinador respectivo.
Municipal de
alfabetizaciéon
Técnico Ingresa los datos de las Cartas de Apoyo
Departamental va firmados a la Base Excel en linea, ( las
I capacitado s/ escanea y envia a ONG y OG)
Mecanismos de
Cooperacién
v
Asesora permanentemente al personal
técnico de las CDA en relaciédn a las
s Profesional de ONG y |Cartas de Apoyo y uso de la base de
oG datos.
Amnaliza, revisa y detecta errores, propone e —
correcciones en las Cartas de Apoyo y E—————
9 | Profesional de ONG y |registra los datos generales en la base —
oG Web de Informatica.
Actualiza y Compara los datos enviados
por las Coordinaciones Deptales, con los
10 Profesional de ONG y firmados los

oG

reportes por CDA. Asi
mismo da seguimiento constante.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Capacitacion sobre Negociaciones,
Suscripcion de Mecanismos de Cooperacién y uso correcto de la base de datos.

Numero de Procedimiento: ONGy OG 7

Objetivo del Procedimiento: Mejorar las habilidades sobre Técnicas de Negociacion,
Alianzas Estratégicas y uso correcto de la base de datos en linea aplicada a los de
Mecanismos de Cooperacion.

Base Legal: La Coordinacion de Organizaciones No Gubernamentales y Organizaciones
Gubernamentales, es la encargada de garantizar la participacién de las Organizaciones
Gubernamentales y No Gubernamentales en las acciones de alfabetizacién a nivel
nacional con el fin que contribuyan al logro de las metas y objetivos del proceso de
alfabetizacion nacional. Su actuacion se encuentra fundamentada en lo establecido en los
incisos J, K, L, M, N, O y P del Articulo 41 del Acuerdo Gubernativo No. 137-91,
Reglamento de la Ley de Alfabetizacion.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rigen por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud y requerimiento de la capacitacién: El Coordinador Departamental
de Alfabetizacion debera solicitar a la Coordinacion de ONG y OG, la capacitacién
sobre Mecanismos de Cooperacion, Alianzas Estratégicas, Técnicas de Negociacion y
uso correcto de la base de datos.

2. De la programacion de las capacitaciones: La Coordinaciéon de ONG y OG, las
Coordinaciones Departamentales y los Profesionales de la misma, seran responsables
de la programacion de éstas. Cuando se detecte la necesidad y reincidencia de fallas
y cuando ingrese un nuevo servidor a ocupar un puesto de Coordinador
Departamental de Alfabetizacion se programara el desarrollo de la capacitacidn sobre
Mecanismos de Cooperacion, Alianzas Estratégicas, Técnicas de Negociacion y uso
correcto de la base de datos.

3. De la participacién del personal: deben participar el Coordinador Municipal de

Alfabetizacién, Técnicos Pedagogicos, Técnico de Computo, Secretaria de la
Coordinacién y el Coordinador Departamental de Alfabetizacion.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 7 Capacitacién s/Mecanismos de Cooperacién
Coordinacion de ONG y OG NUumero de Pasos: 9
No Responsable Pasos o Tareas Flujograma
oo D
Detecta las necesidades de capacitaciéon a -
través de la revisién y establecimiento de
1. Profesional de ONG y |debilidades y errores en los diferentes
oG Mecanismos de Cooperacion y base de
datos. Priorizando los departamentos
donde se han detectado mas problemas.
N
2. Profesional de ONG y |Elabora el plan de capacitacién.
Revisa el Plan de Capacitacién, le da su
3. Coordinador de ONG |visto bueno y lo traslada a Secretaria
y OG Ejecutiva para su aprobacién.
Recibe y analiza el Plan de Capacitaciéon,
4. Secretaria Ejecutiva si lo considera conveniente lo aprueba y
traslada a la Coordinacién de ONG y OG,
para su ejecucion.
5. Coordinador de ONG |Recibe e informa a responsables sobre la
y OG aprobacién de plan de capacitacién para
su ejecuciéon.
Prepara el contenido de la tematica, -
6. Profesional de ONG y |programa fechas de los distintos eventos,
y Lo traslada al Coordinador de ONG y
OG, para su revisién y visto bueno.
7. Coordinador de ONG |Recibe, revisa y da visto bueno e informa
y OG a responsables de la capacitacién para su
ejecucion.
8. Profesional de ONG y |Ejecuta la capacitacion v evalua
oG resultados
9. Profesional de ONG y |Elabora Informe de la Capacitacién y Lo

presenta al Coordinador de ONG y OG .
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
UNIDAD DE INFORMACION Y DIVULGACION

DEPARTAMENTO
JURIDICO
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Departamento Juridico

Nombre del Procedimiento: Arrendamiento de Bienes Inmuebles

NUmero de Procedimiento: JOO1

Objetivo del Procedimiento: Asesorar y brindar asistencia Juridica a las Coordinaciones
Departamentales respecto a los procesos de arrendamiento de bienes inmuebles.

Base Legal: Ley de Contrataciones del Estado Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Normas Administrativas:El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1.

De la solicitud: El Departamento Juridico sera la encargada de solicitar a la Coordinacion
Departamental sobre la renovacion y/o suscripcion del nuevo contrato de Arrendamiento del bien
inmueble en donde se encuentre la sede de Coordinacién Departamental o cambio de sede en su
caso.

Del traslado del expediente: Secretaria Ejecutiva, serd la encargada de recibir el expediente
junto con la solicitud de Arrendamiento de Bien Inmueble y autorizado remitira el expediente al
Departamento Juridico del Comité Nacional de Alfabetizacion —-CONALFA-.

De la recepcion del expediente: El Departamento Juridico, sera el encargado de recibir el
expediente de solicitud de contrato de Arrendamiento de Bien Inmueble y verificard que todos los
documentos que fueren requeridos se encuentren dentro del expediente, solicitando informacion
a la Unidad Financiera del Comité Nacional de Alfabetizacion —CONALFA-, quien sera
responsable de informar sobre la existencia de fondos dentro de la partida presupuestaria.

Del faccionamiento del contrato: El Departamento Juridico, sera el encargado de verificar el
expediente junto con la fianza de cumplimiento de contrato, procede al faccionamiento del
Contrato de Arrendamiento a efecto de gestionar las firmas de las partes contratantes.

De la elaboracion de resolucion: El Departamento Juridico, sera el encargado de proceder a
fraccionar la resolucion en donde conste la aprobacion del Contrato de Arrendamiento de Bien
Inmueble. Recepcion de la fianza de cumplimiento de contrato correspondiente.

De la firma de resolucién: ElDepartamento Juridico, sera el responsable de remitir la resolucién
de aprobacion del Contrato de Arrendamiento de Bien Inmueble a Secretaria Ejecutiva en donde
se firma para su aprobacion.

Del envio del contrato a la Contraloria General de Cuentas: El Departamento Juridico del
Comité Nacional de Alfabetizacion —CONALFA- sera el responsable de remitir el contrato de
Arrendamiento de Bien Inmueble junto con fianza de cumplimiento de contrato y resolucién de
aprobacion a la Contraloria General de Cuentas, quien serd la responsable de su debido registro.
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8. Del envio del contrato: El Departamento Juridico, sera el responsable de remitir el expediente
debidamente foliado a la Unidad Financiera del Comité Nacional de Alfabetizacion —-CONALFA-,
quien serd el responsable de efectuar el pago.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 1

Contratos de Arrendamiento de Bienes
Inmuebles

Departamento de Juridico

NUumero de Pasos: 10

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
( Inicio )
Departamento Emite solicitud de informaciéon para l
1. F\)] idi renovacion de contrato 0
uricico fraccionamiento de arrendamiento y L~
traslada. l
2. Coordinacion Recibe, elabora  solicitud  de
Departamental arrendamiento y traslada. L { )
3. Secretaria Ejecutiva |Recibe solicitud de arrendamiento a Iy
traslada. ~—
D ; ¢ Recibe, analiza, solicita informacion
4. epar}ameno sobre disponibilidad financiera 'y
Juridico traslada.
v
5. UDAF Recibe, verifica disponibilidad
financiera y traslada.
. Recibe informacion y procede a A
: Departamento fracmonar_ el _ contratc_) de
Juridi arrendamiento, teniendo la fianza de
uridico o .
cumplimiento procede a fraccionar la
resolucion de aprobacion y traslada .
\ 4
o ) Recibe, analiza y aprueba contrato de
7. | Secretaria Ejecutiva |arrendamiento de bien inmueble y
traslada
v
8. Departamento Recibe, remite copia del contrato,
Juridico fianza y resolucion de aprobacion del
contrato. l
9. . . . - N
. Recibe realiza la inscripcion
Contraloria General respectivay P
de Cuentas ' $
Recibe contrato del arrendamiento para
10. UDAF

el pago respectivo.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Departamento Juridico

Nombre del Procedimiento: Contrataciones renglén presupuestario 029

NUmero de Procedimiento: JO02

Objetivo del Procedimiento: Procedimiento a través del cual el Departamento Juridico
brinda asistencia para la contratacion en el renglon presupuestario 029 a Secretaria
Ejecutiva del Comité Nacional de Alfabetizacion —CONALFA-

Base Legal: Ley de Contrataciones del Estado Decreto Numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Normas Administrativas:El presente procedimiento se rige por las normas administrativas
siguientes:

1.

De la solicitud de emisién de contrato: Secretaria Juridica sera la responsable de
solicitar la emisién del contrato por servicios profesionales y técnicos al Departamento
Juridico.

De laSolicitud de informe de partida presupuestaria: El Departamento Juridico sera el
responsable de solicitar a la Unidad Financiera del Comité Nacional de Alfabetizacion la
existencia de disponibilidad presupuestaria para fraccionar el contrato requerido.

Departamento Juridico: El Departamento Juridico, sera el responsable de proceder al
faccionamiento del contrato respectivo, en base a la documentacion recibida y gestionara
las firmas de las partes contratantes.

De la firma del Contrato: El Interesado, serd el encargado de firmar y entregar el
contrato, adjuntando fianza de cumplimiento del mismo.

De la Resolucién: El Departamento Juridico, sera el responsable defaccionar la
resolucién en donde se aprueba la emisién del Contrato en renglén presupuestario 029 y
remitira a Secretaria Ejecutiva, quien sera la responsable de firmar.

De su Firma de la Resoluciéon: Secretaria Ejecutiva, sera responsable de recibir la
resolucién para su aprobacion y firma. Quien remitira al Departamento Juridico.
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7. DelEnvio del Contrato a la Contraloria General de Cuentas: El Departamento
Juridico, sera el encargado de remitir a la Contraloria General de Cuentas copia del
contrato y fianza debidamente pagada, para su debido registro.

8. Del Envio de expediente a la Unidad Financiera —CONALFA-: El Departamento

Juridico, sera el encargado de remitir el expediente a Unidad Financiera del Comité
Nacional de Alfabetizacion —-CONALFA-.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 2

Contrataciones Renglon Presupuestario 029

Departamento de Juridico

Nimero de Pasos: 08

No.

Responsable

Pasos o Tareas

Flujograma

Secretaria Ejecutiva

Departamento
Juridico

Interesado
Departamento
Juridico

Secretaria Ejecutiva

Departamento
Juridico

Secretaria Ejecutiva

Departamento
Juridico

Solicita elaboracién de contrato del
renglén presupuestario 029.

Recibe, solicitud y solicita informacion
sobre disponibilidad financiera vy
traslada.

Informa sobre disponibilidad financiera
y traslada.

Procede a elaborar contrato y traslada.

Recibe, firma contrato y entrega fianza
de cumplimiento y traslada.

Procede a fraccionar la resolucion de
aprobacion del contrato y traslada.

Procede a aprobar y firmar el contrato y
traslada.

Recibe, remite expediente a Contraloria
General de Cuentas para su registro
respectivo y a la UDAF, para el pago
respectivo.

( Inicio )

-
e
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Departamento Juridico

Nombre del Procedimiento: Suscripcion de Convenios

NUmero de Procedimiento: JO03

Objetivo del Procedimiento: Procedimiento a través del cual el Departamento Juridico
brinda asistencia a Secretaria Ejecutiva y distintas unidades del Comité Nacional de
Alfabetizacion —CONALFA- , para la suscripcién de Convenios para el desarrollo de las
actividades de alfabetizacion.

Base Legal: Ley de Contrataciones del Estado Decreto Numero 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala. Ley de Alfabetizacion Decreto NUmero 43-86 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Normas Administrativas:El presente procedimiento se rige por las normas administrativas
siguientes:

1. De la solicitud por Parte de la Unidad Interesada: La Unidad interesada del
Comité Nacional de Alfabetizacion —CONALFA- , sera la responsable de
suscribir el Convenio solicita al Departamento Juridico, quien analizara el
expediente y del convenio objeto de la suscripcion.

2. De la Recepcién del expediente: El Departamento Juridico recibird el
expediente por parte de la Unidad Interesada del Comité Nacional de
Alfabetizacion —CONALFA- , en donde debera analizar el contenido, materia y
objetivos del convenio en materia de Alfabetizacion.

3. Del Requerimiento de Informacion: ElI Departamento Juridico, requerira
informes a la Institucién con quien se desea suscribir el convenio a efecto de
recabar informacion suficiente para verificar que el convenio cumpla con los
planes de Alfabetizacion.

4. Del Fraccionamiento del Convenio: El Departamento Juridico, procedera a
fraccionar el convenio y remite el mismo a la Institucion interesada a efecto de
gue esta verifique el contenido del mismo.

5. Del Andlisis del Convenio: La Institucion interesada en suscribir el contrato a
través de su Departamento juridico o la Unidad que corresponda, analizara el
convenio y enviard al Departamento Juridico del Comité Nacional de
Alfabetizacion —CONALFA- , junto con las modificaciones correspondientes.
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Del Fraccionamiento del Convenio Final: ElI Departamento Juridico,
fraccionara el convenio final junto con las modificaciones correspondientes y
posteriores gestionara las firmas por parte de las partes interesadas.

De la Firma del Convenio Final: Las partes seran los encargados de firmar el
convenio final.

. Del Envio del Convenio a Unidad Interesada: El Departamento Juridico,
remitird el Convenio firmado a la Unidad Interesada del Comité Nacional de
Alfabetizacion —-CONALFA- .

Del Archivo: La Unidad interesada del Comité Nacional de Alfabetizacion —
CONALFA- , seréa la encargada de archivar el convenio.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 3

Suscripcion de Convenios

Departamento de Juridico

Numero de Pasos: 07

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
/// B
| Inicio

v
. Solicita analisis del convenio objeto de
1. | Unidad Interesada S
la suscripcién y traslada. —
Recibe, verifica, analiza contenido del I
convenio, solicita informacién a la
2. Departamento institucion con suscribe el mismo y que .
Juridico cumpla los requisitos respectivo
procediendo a fraccionar el convenio y
traslada expediente.
W Recibe analiza, si esta de acuerdo Y
3. Institucion . . .
Int d firma convenio caso contrario devuelve
nteresada para sus modificaciones.
A 4

4 Departamento Recibe fracciona convenio final,

Juridico gestiona las firmas y traslada.
5 Partes Interesadas Reciben las partes suscriben vy
trasladan.
\ 4
6. D ; ¢ Recibe y remite convenio a los
epar ,amen 0 interesados.
Juridico
\
; Procede a ejecutar y archivar el

Unidad Interesada

convenio.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Departamento Juridico

Nombre del Procedimiento: Procedimiento Administrativo Disciplinario

NUmero de Procedimiento: JO04

Objetivo del Procedimiento: Determinar si el trabajador del Comité Nacional de
Alfabetizacion -CONALFA-, incurrio en alguna falta laboral o en su caso la responsabilidad
que este incurre.

Base Legal: Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo entre el Comité Nacional de
Alfabetizacion —CONALFA- y el Sindicato de Trabajadores del Comité Nacional de
Alfabetizacion —SITRACONALFA-.

Normas Administrativas:El presente procedimiento se rige por las normas administrativas
siguientes:

1. De la Recepcidon del expediente: ElI Departamento Juridico, sera el encargado de

recibir el expediente por parte del departamento de Personal, junto con sus actuaciones.

2. De la Audiencia: El Departamento de Personal sera la encargad de correr audiencia al
trabajador por el tiempo de cinco dias habiles mas uno en razon de distancia a efecto
que este se pronuncie en relacién al caso. Se corre audiencia al Comité Ejecutivo del

Sindicato de Trabajadores del Comité Nacional de Alfabetizacion.

3. De la Recepcién de Pruebas: El Departamento Juridico recibira las pruebas por parte
del Trabajador emplazado a efecto de dilucidar el hecho por el cual se lleva el
procedimiento administrativo disciplinario, notificando también las actuaciones

correspondientes al Sindicato de Trabajadores del Comité Nacional de Alfabetizacion.

4. Resolucion de la procedencia o improcedencia de la falta. ElI Comité Nacional de
Alfabetizacion -CONALFA- resolvera a través de Secretaria Ejecutiva sobre la
procedencia o improcedencia de la sancién dentro de un plazo de TREINTA DIAS de
haber recibido el expediente; excepto la remocion del cargo o despido la cual sera
resuelta por el Consejo Directivo; quienes estan obligados a valorar las pruebas recibidas

que el trabajador hubiese oportunamente ofrecido o aportado.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 4

Procedimiento Administrativo Disciplinario

Departamento de Juridico

Numero de Pasos: 07

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
w/ Inicio
. >
\ 4
Remite expediente de procedimiento
1. Depto. Personal . P T
administrativo disciplinario. -
- Recibe, analiza, emite opinion vy
2. Depto. Juridico traslada. o
~_
Emite notificacion para audiencia.
Depto. Personal P
\ 4
3.
Trabaiador Recibe notificaciéon, evacua audiencia y
4 J presenta los medios de pruebas. A 4
Recibe medios de prueba y traslada ¢
5. Depto. Personal P y
) 4
6.
Depto. Juridico Recibe pruebas para dilucir el hecho y
traslada.
A
7. | Comité Nacional de

Alfabetizacion y/o
Secretaria Ejecutiva

Resuelve
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Departamento Juridico

Nombre del Procedimiento: Cotizacion y/o Licitacion

Numero de Procedimiento: JOO5

Objetivo del Procedimiento: Efectuar procedimiento de cotizacion vy licitacion
Base Legal: Ley de contrataciones del estado

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas administrativas
siguientes:

1. Solicitud: El Departamento de Compras remite el expediente sobre la compra
de bienes o0 servicios por medio del procedimiento de cotizacion al
Departamento Juridico del Comité Nacional de Alfabetizacion —-CONALFA.-.

2. Analisis: El Departamento Juridico analizara el expediente correspondiente.

3. Dictamen: El Departamento Juridico, procedera a fraccionar el dictamen
correspondiente junto con el proyecto de resolucion.

4. Firma de Resolucién: Secretaria Ejecutiva del Comité Nacional de
Alfabetizacion, procede a la firma de la resolucion correspondiente, notificando
debidamente a la Junta de Cotizacion.

5. Recepcion de expediente: La Junta de cotizacion previa y debidamente
notificada recibe el expediente a efecto de tener conocimiento sobre el proceso
de compra.

6. Induccién: El Departamento Juridico procedera a dar una induccion a los
integrantes de la Junta de Cotizacion sobre el proceso de compra.

7. Recepcion de Ofertas: La Junta de Cotizacion fracciona el acta de recepcion
de ofertas.

8. Andlisis del Acta de Recepcion:El Departamento Juridico, procede a analizar
el Acta de recepcion de ofertas.

9. Adjudicacién: La Junta de Cotizacion procede a adjudicar la compra y
fracciona el Acta respectiva haciendo constar tal decision.

10.Andlisis del Acta de Adjudicacion: El Departamento Juridico procede a

analizar el Acta de Adjudicacion a efecto de verificar que esta cumpla con
todos los requisitos que la Ley establece y avalar la misma.
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11. Publicacion de la Adjudicacién: El Departamento de Compras procede a la
publicacion de la compra en el sitio Guate compras.

12.Resolucién de la Adjudicacion: El Departamento Juridico procedera a
fraccionar la resolucion final en donde se adjudica la compra.

13. Firma de la Resolucion: Secretaria Ejecutiva del Comité Nacional de
Alfabetizacion —CONALFA-, procede a autorizar la adjudicacion a través de la
resolucion final, fraccionada por el Departamento Juridico.

14.Publicacion Final: El Departamento de Compras, procede a publicar la
resolucion final en el sitio gubernamental de Guatecompras.

15.Notificacién de la Adjudicacion. El Departamento Juridico procede a la
debida notificacion a los oferentes sobre la adjudicacion.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 5

Cotizacion y Licitaciéon

Departamento de Juridico

Numero de Pasos: 15

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
Inicio
1 Remite expediente sobre la compra de
Compras bienes. P P
2. Departamento Recibe, analiza, emite dictamen y
Juridico traslada .
3. Secretaria ejecutiva Recibe, firma y notifica.
4_ R L, .z PATPR] .
Junta de cotizacién Recepcion y andlisis de expediente. l
5. Depto. juridico Faccionamiento del acta de recepcion. l
6. | Junta de cotizaciéon |Emite acta de recepcion de oferta.
7. Lo
Depto. juridico. . L
Emite acta de decision.
. - !
Junta de cotizacion. Analisis el acta de adjudicacion
9. Depto. juridico Publicacién de la compra.
10. l
Depto. de compras . . L
Faccionamiento de la resolucion final.
11. l
Depto. juridico Autorizacion de la adjudicacion
12. . . .
Secretaria ejecutiva o i .
Publicacion de la resolucion final
13.| Depto. de compras Autorizacion de adjudicacion.
14. depto. juridico. Notificacion a los oferentes.
15 oferentes Reciben notificacion
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
UNIDAD DE INFORMACION Y DIVULGACION

UNIDAD DE INFORMACION Y
DIVULGACION
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Comunicacién y Divulgacién
Secretaria Ejecutiva

Nombre del Procedimiento: Actividades de Comunicacion y Divulgacion
Numero de Procedimiento: CDO1

Objetivo del Procedimiento: Divulgar permanentemente los resultados del proceso de
alfabetizacion y los avances en cuanto a reduccion del indice de analfabetismo en el pais

Base Legal: de alfabetizacion Decreto No. 43-86 y sus reformas Decreto No. 54-99
Reglamento de la Ley de Alfabetizacion Acuerdo Gubernativo No. 137-91 articulo 30
Funciones del Secretario Ejecutivo. Inciso D, Ky N.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De su Planificacién. El encargado de Comunicacién y Divulgacion sera el
responsable de elaborar la planificacién anual, tomando en cuenta las directrices
del Comité Nacional de Alfabetizacion en lo referente a la promocion y divulgacion
deberan

2. De la autorizacién de actividades: El Secretario Ejecutivo sera el responsable de
autorizar todas las actividades de comunicacion.

3. De la asignacion presupuestaria: El encargado de presupuesto sera el
encargado de asignar el presupuesto y con base al mismo se efectuara la
programacion financiera para cada mes, con la finalidad de contar oportunamente
con los recursos para cubrir los costos de actividades.

4. Del informe final: El encargado de encargado de comunicacioén y divulgacion sera

el encargado de elaborar el informe final de cada actividad realizada asi como de
los logros alcanzados.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 1

Actividades de Comunicacién y Divulgacion

Comunicacion y Divulgacion

NUumero de Pasos: 09

Responsable L

Comunicacién

No. Pasos o Tareas Flujograma
/ Inicio
v
1. Encargado de Elabora planificacion anual de
Comunicacion comunicacion divulgacion y traslada.
2. Encargado de Recibe, verifica y asignha presupuesto
Presupuesto para actividades.
3. . . . . . . A
Secretario Ejecutivo |Instruye sobre ejes de Comunicacion
Institucional.
v
4. Encargado de Solicita mensualmente recursos paral
Comunicacion actividades de comunicacion .
5. . . . . - . .. v
Secretario Ejecutivo |Recibe verifica autoriza y solicita recursos.
o
Recibe verifica programacion WY
6. Departamento de disponibilidad financiera si existe
Compras disponibilidad procede al proceso de
cotizaciébn y compra, caso contrario
devuelve. si
7. Encargado de Monitorea, acompafa o desarrolla
Comunicacién actividad de comunicacion, elabora
informe de impacto o resultado vy traslada.
h 4
8. . . .
Secretario Ejecutivo |Recibe y analiza y hace recomendaciones. TJ
9. Encargado de Recibe y archiva.
B AN
Fin
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COMITE NACIONAL DE ALFABETIZACION
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA



Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Informacién Publica

Nombre del Procedimiento: Acceso a la informacion publica que consta en archivos
del Comité Nacional de Alfabetizacion.

NUumero del Procedimiento: UDIOO1

Objetivos del Procedimiento: Garantizar a toda persona interesada sin discriminacion
alguna, el derecho a solicitar y a tener acceso a la informacion publica en posesion del
Comité Nacional de Alfabetizacion.

Base Legal:
¢ Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulos 31y 35.

¢ Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008. Articulos del 16 al 60.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las hormas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud de informacion: El Encargado de la Unidad de Informacién sera la
responsable de recibir y evacuar todas las solicitudes de informacién que se
reciban en el Comité Nacional de Alfabetizacion.

a. El interesado realizard la solicitud de informacion de forma verbal, escrita
y/o electrénica, debiendo consignar Unicamente su nombre, la solicitud y
algun nimero telefonico o direccion electronica de contacto.

b. La informacion podra realizarse en la Unidad de Informacién Publica de
CONALFA o en cualquier dependencia de CONALFA, quienes deberan
trasladarla a la Unidad responsable.

c. Desde la solicitud la Unidad de Informacién cuenta con 10 dias para
responder al interesado, pudiendo solicitar una prérroga de 10 dias mas la
cual debera notificarse en el 8vo dia a partir de la solicitud.

2. De la admision de la solicitud:El Encargado de la Unidad de Informacion, sera
responsable de analizar si la solicitud de informacién se admite para tramite o se
desecha por falta de competencia.

3. Del requerimiento y asignacion a las Unidades y/o departamentos: El
Encargado de la Unidad de Informacién es el responsable de requerir la
informacion a donde sea necesario, asi como de asignar el enlace de informacion
encargado en la plataforma Open Wolf.

a. Asigna a enlace en plataforma
b. Emite resolucion de admision
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10.

11.

c. Emite oficio interno de solicitud.
d. Si la solicitud involucra a mas de una unidad, los documentos anteriores se
asignan y entregan a cada uno de ellos.

Del seguimiento a la solicitud: El enlace o sub enlace de informacion de las
Unidades y o Departamento, asignados, serdn los responsables de dar
seguimiento a la solicitud de informacion requerida, y consignar el mismo en la
plataforma de informacién Open Wolf.

De la entrega de la informacién: El Coordinador de la Unidad a la que se asigné
la solicitud es el responsable de dar respuesta en un plazo no mayor de 8 dias a la
Unidad de Informacion.

De la solicitud de prérroga de tiempo de respuesta: El Coordinador y el enlace
de informacion, de la Unidad asignada, seran los responsables de realizar el
requerimiento por escrito de la prérroga del tiempo de respuesta. Si la informacion
solicitada es muy compleja o su volumen muy extenso, la Unidad responsable de
entregarla podrd solicitar hasta 10 dias de prorroga. La cual debera ser notificada,
mediante resolucién al interesado, a mas tardar en el dia 8 de su solicitud.

Del ingreso a afirmativa ficta: El Coordinador de la Unidad designada a dar
seguimiento a la solicitud de informacién, ser& el responsable de no entregar la
informacion en el tiempo estipulado. Al no haber respuesta de la Unidad y/o
Departamento al que se requirié la informacién, se entra al proceso de afirmativa
ficta, segun el cual, por vacio de informacion, la Unidad deberd dara respuesta
positiva al interesado, dentro de los 10 dias siguientes.

De la entrega de la informacién al solicitante: El Encargado de la Unidad de
Informacion sera el responsable de emitir resolucion de entrega total o parcial, o
negativa dentro de los 10 dias habiles, contados a partir de la solicitud de
informacion.

De la resolucién de un recurso de revision: La méaxima autoridad del Comité
Nacional de Alfabetizacién serd responsable de evacuar los recursos de revisiéon
gue sean presentados. Si el requirente no esta satisfecho con la informacién
entregada o con la resolucién de negativa, tiene el derecho de enviar un Recurso
de Revisién a la maxima autoridad del Comité, para lo cual tiene un plazo de 15
dias.

De la resolucion de revocatoria y/o confirmacién interna: La maxima autoridad
del CONALFA seréa responsable de revocar o confirmar la resolucién de entrega,
a partir de la recepcion del Recurso de Revocatoria, para lo cual tiene cinco dias.

De la resolucién de revocatoria y/o confirmaciéon final: El Encargado de la
Unidad de Informacién sera responsable de emitir la resolucién de que entregue o
indique la confirmacién de la informacién, de acuerdo a la resolucion emitida por
el Comité Nacional de Alfabetizacion, y entregarla al ciudadano en un plazo no
mayor a cinco dias
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 001

Acceso a la Informacion Publica del CONALFA

Unidad de Informacién Publica

NUmero de Pasos: 05

Responsable L]

Descripcién de pasos

Flujograma

Solicitante

Unidad de
Informaciéon

Enlace o sub enlace
de Informaciéon

Coordinador de
Unidad

Unidad de
Informacién

Realiza la solicitud de informacion.

Recibe, verifica y analiza si la solicitud
de informacién es de su competencia,
registra en el sistema, emite resoluciéon
y asigna a enlace de informacion que
dara seguimiento a la solicitud.

Recibe, verifica y da seguimiento a la
solicitud fisica y electrénicamente, en la
Plataforma OpenWolf.

Remite respuesta a través de oficio, en
un plazo no mayor a 8 dias.

Elabora resolucién de entrega, la cual
entrega a ciudadano en un plazo de 10
dias habiles.

]

Fin
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Informacién Publica

Nombre del Procedimiento: Actualizacion de la Informacion Publica de Oficio
NUumero del Procedimiento: UDIO02

Objetivos del Procedimiento: Favorecer por el Estado la rendicion de cuentas a los
gobernados, de manera que puedan auditar el desempefio de la administracion publica.

Base Legal:Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008. Articulos 7,
10, 16, 17 y 18.

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las hormas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud de la informacién: El Encargado de la Unidad de Informacién
Pablica  serd el responsable de solicitar a las Unidades Centrales vy
Coordinaciones Departamentales, la Ultima semana de cada mes, el envio de la
informacion publica de oficio.

2. De la entrega y recepcion de la informacion: Los enlaces y sub enlaces de
informacién de las Unidades Centrales y Coordinaciones Departamentales seran
responsables de entregar la informacién via electronica entre el 1 y el 10 de cada
mes.

3. De laintegracion y verificacién de la informacion: El responsable de la Unidad
de Informacion sera responsable de: verificar, integrar, validar y dar estilo a la
informacion enviada por la Coordinaciones y Unidades entre del 10 al 15 de cada
mes. Si hubieran modificaciones que realizar, la informacién se envia de vuelta a
la Unidad y/o Coordinacion encargada, quien debe enviarla corregida en un plazo
no mayor a 24 horas.

4. De la entrega de la informacién a publicar: El Encargado de la Unidad de
Informacion Puablica sera el responsable de una vez integrada la informacion de los
32 items a publicar, se envia via oficio al Coordinador del Centro de Computo,
quien sera el responsable por su publicacién en el portal electronico institucional.
Del 16 al 19 de cada mes.

5. De la revision de lo publicado: El Coordinador del Centro de Cémputo sera
responsable de informar a la Unidad de informacién que la informacion puablica de
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oficio ya se encuentra publicada en el sitio electronico de la instituciéon.  El
encargado de la Unidad de Informacidn, por su parte, sera responsable de revisar
gue toda la informacién se encuentre disponible. Si hubiera informacién que no se
encuentra visible se notifica al Centro de Cémputo, quien en un plazo no mayor a
24 horas lo verifica y modifica.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 002

Actualizacion de la informacién publica de oficio

Unidad de Informacion

Numero de Pasos: 5

Responsable

Descripcion de pasos

Flujograma

Unidad de
Informacion

Unidades
Centrales y
Coordinaciones
Departamentales

Unidad de
Informacion

Centro de
Computo

Unidad de
Informacion

Remite

oficio

de

recordatorio

de

actualizacion

de

informacion publica

de oficio,

el

cual

correo

envia por
electronico la dltima semana habil del

mes.

Recibe, elabora y remite informacion
publica de oficio actualizada entre el 1

10 de cada mes, segln plazo
establecido.

Recibe, verifica, integra, valida y da
estilo a la informacién enviada por las
Coordinaciones y Unidades entre el
10 y 15 de cada mes, si hubieran
modificaciones devuelve a la Unidad
que envio la informacion para
correccion, quien debera corregirla y
enviarla en un plazo no mayor de 24
horas.

Recibe y publica la actualizacién de
informacion en el portal electronico de
la institucion.

Revisa la informacion se
encuentre disponible, de ser
necesario solicita modificaciones al
Centro de Computo.

que

( Inicio

N

_—

s1
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Informacién Publica

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a denuncias de ciudadanos
Numero del Procedimiento: UDIO03

Objetivos del Procedimiento: Atender al ciudadano que plantea inconformidades con el
servicio que presta el Comité Nacional de Alfabetizacion.

Base Legal:

¢ Ley de Libre Acceso a la Informacién Puablica, Decreto 57-2008. Articulo 20

¢ Delegacion oficial de la Secretaria Ejecutiva del CONALFA, Oficio CNA-SE-131-2010
de fecha 01 de marzo de 2010

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las hormas
administrativas siguientes:

1. De la denuncia: El encargado de la Unidad de Informacién es el responsable de
dar seguimiento a toda denuncia que se plantee por ante el Comité Nacional de
Alfabetizacion.

a) Atiende al ciudadano

b) Orienta en cuanto a requisitos basicos para colocar una denuncia: Nombre
completo, edad, profesion, nacionalidad, nimero de documento, denuncia
y firma

c) Analiza la denuncia y la remite a la Unidad sefialada con copia a Secretaria
Ejecutiva y al Departamento Juridico.

2. De la respuesta de la Unidad: El Coordinador o Encargado de la Unidad (es)
involucrada sera responsable de trasladar respuesta a la denuncia o la queja en
un periodo no mayor de 10 dias habiles a la Unidad de Informacion, el periodo
podra ser colocado por la Unidad de Informacion, de acuerdo a la gravedad de la
gueja o denuncia.

3. Del traslado al Departamento Juridico: El Encargado de la Unidad de
Informacion sera responsable de trasladar el informe de la Unidad involucrada, las
denuncias y las pruebas presentadas para su seguimiento e investigacion.

4. De la atencién al ciudadano: El Encargado de la Unidad de Informacion sera el

responsable de atender al ciudadano en todo momento durante el proceso de
verificacion, investigacion y resolucion de la denuncia interpuesta.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 003 ‘ Seguimiento a denuncias de ciudadanos
Unidad de Informacion ‘ NUumero de Pasos: 5
Responsable Descripcion de pasos Flujograma

Solicitante Presenta denuncia en el Comité Nacional
de Alfabetizacion

Recibe la denuncia, y la envia a traves de

Unidad de Informaciéon |oficio a la Unidad o Departamento
involucrada, asi como a Secretaria
Ejecutiva.

Unidad o Investiga y da respuesta por escrito a la
Departamento Unidad de informacién, en un plazo no
sefalada mayor a 10 dias.

Departamento Juridico | Da seguimiento administrativo y/o penal a
la denuncia presentada por el ciudadano.

Brindara apoyo al ciudadano denunciante
Unidad de Informacion [durante todo el proceso de la denuncia,
convirtiéndose en un vinculo entre la
institucion y este.

i
IR

i

F

z
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Informacién Publica

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a quejas de ciudadanos

NUmero del Procedimiento: UDIO04

Objetivos del Procedimiento: Atender al ciudadano que plantea inconformidades con el
servicio que presta el Comité Nacional de Alfabetizacion, pero no quiere presentar una
denuncia.

Base Legal:

¢ Ley de Libre Acceso a la Informacién Puablica, Decreto 57-2008. Articulo 20

¢ Delegacion oficial de la Secretaria Ejecutiva del CONALFA, Oficio CNA-SE-131-2010
de fecha 01 de marzo de 2010

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las hormas
administrativas siguientes:

1. De la queja: El encargado de la Unidad de Informacion es el responsable de dar
seguimiento a toda queja que se plantee por ante el Comité Nacional de
Alfabetizacion.

a. Se atiende al ciudadano o se recibe queja por la via electronica

b. Se solicita un nimero telefénico para dar seguimiento y respuesta o se
proporciona el nimero de la Unidad.

c. Se envia a la Unidad y/o Coordinacion, via correo electrénico, solicitando
daré seguimiento y respuesta por esa misma via.

2. Del seguimiento a la queja: El Coordinador o Encargado de la Unidad (es)
involucrada en la queja sera el responsable de dar seguimiento a la misma. Y dar
respuesta al Encargado de la Unidad de Informacién en un plazo no mayor de 20
dias.

3. De larespuesta al ciudadano: El Encargado de la Unidad de Informacion sera el

responsable de dar respuesta al ciudadano que planted la queja en un plazo no
mayor de 30 dias.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 004 ‘ Seguimiento a quejas de ciudadanos
Unidad de Informacion ‘ NUumero de Pasos: 4
Responsable Descripcion de pasos Flujograma

Solicitante Presenta queja en el Comité Nacional de
Alfabetizacion

Da seguimiento a la queja, orientando al
Unidad de Informacion |ciudadano y trasladando la misma a la
Unidad o Departamento involucrada

Unidad o Sera responsable de dar seguimiento a la
Departamento queja planteada por el ciudadano y enviar
sefalada respuesta en un plazo de 20 dias.

Entregara respuesta escrita, verbal o
Unidad de Informacion |electronica al interesado en un plazo no
mayor a 30 dias habiles.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Informacién Publica

Nombre del Procedimiento: Informe anual al Procurador de los Derechos Humanos

NUumero del Procedimiento: UDIO05

Objetivos del Procedimiento: Entregar el informe anual de informacion publica a la
Entidad Reguladora del Acceso a la Informacién Publica

Base Legal:

¢ Ley de Libre Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008. Articulo 46, 47 48, 49

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1.

Del sistema de informacién de la Procuraduria de los Derechos Humanos:
El Encargado de la Unidad de Informacion es el responsable de alimentar el
Sistema de Informacién, habilitado por la Secretaria de Acceso a la Informacién
Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos, de mayo a diciembre de
cada afio.

Del Informe Preliminar de Acceso a la Informacion: El Encargado de la Unidad
de Informacién Publica es el responsable de entregar, durante el mes de octubre,
el informe preliminar al Procurador de los Derechos Humanos, junto a la
estadistica y la boleta de datos preliminar de CONALFA.

Del Informe Final de Acceso a la Informacién: El Encargado de la Unidad de
Informacion Puablica es el responsable de entregar, durante el mes de enero, el
informe final de acceso a la informacién a la Secretaria de Acceso a la Informacion
Publica —SECAI-

De la revision del informe: El personal técnico de la Secretaria de Acceso a la
Informacion Publica -SECAI- de la Procuraduria de los Derechos Humanos, es el
responsable de revisar, validar y recopilar tanto el informe preliminar, como el
informe final, notificando a la Unidad de Informacion si hubiesen cambios que
realizar.

Del Informe al Congreso de la Republica: La Secretaria de Acceso a la
Informacion Publica -SECAI- de la PDH, es la responsable de redactar el informe
gue es enviado por el Procurador al Congreso de la Republica, en el mismo se da
a conocer el ranking de las Entidades que velan por el cumplimiento de la Ley.
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6. Del Informe de eficiencia del Procurador de los Derechos Humanos: El
personal técnico de la Secretaria de Acceso a la Informacién Publica -SECAI- de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, es el responsable de enviar a CONALFA
el informe de eficiencia que incluye recomendaciones y el ranking de las
instituciones, lo cual permite generar acciones correctivas dentro de la Unidad de
Informacion.

7. De las correcciones: El Encargado de la Unidad de Informacién Publica del

CONALFA, serd la responsable de realizar las correcciones pertinentes que
permitan mejorar la puntuacion brindada por la SECAI.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 005 Informe Anual al Procurador de los Derechos
. Humanos
Unidad de Informacién Numero de Pasos: 5
Responsable Descripcién de pasos Flujograma

e )

Alimenta el Sistema de Informacion de la
Secretaria de Acceso a la Informacion
Unidad de Informacién |Publica de la PDH, de mayo a diciembre
de cada afio y entrega los Informes
preliminar y final al Procurador de los
Derechos Humanos en las fechas
estipuladas por la SECAI.

|

Secretaria de Acceso a|Revisa, valida, recopila, redacta y entrega
la Informacién Publica -|El informe preliminar y el informe final de,

PDH- notificando a la Unidad de Informacioén si
hubiesen cambios que realizar.

Unidad de Informacién |Realiza las correcciones solicitadas.

Redacta, entrega informa al Congreso de

la Republica el 15 de enero de cada afio,

Secretaria de Acceso a|y envia copia a la Unidad de Informacion.

la Informacién Publica -|en el mismo se da a conocer el ranking
PDH- de las Unidades de Informacion.

P B
SN

|
L]

Unidad de Informacién |Realiza las correcciones recomendadas
por la SECAI.

FIN
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Informacién Publica

Nombre del Procedimiento: Atender los requerimientos de informacién de Congreso
de la Republica y Organismos Internacionales.

NUumero del Procedimiento: UDIO06

Objetivos del Procedimiento: Garantizar que toda persona, individual o juridica, estatal
o privada, tenga acceso a los actos de la administracion publica del CONALFA.

Base Legal:

¢ Articulo 30 de la Constitucién Politica de la Republica
¢ Ley Organica del Organismo legislativo, Articulo 55 inciso a)
¢ Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008. Articulo 1, 4, 20

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud de informacion: El Secretario Ejecutivo del CONALFA es la
responsable de recibir y re direccionar las solicitudes de informacion que ingresen
del Congreso de la Republica y de Organismos Internacionales.

2. Del seguimiento a la solicitud: El Encargado de la Unidad de Informaciéon sera
responsable de dar seguimiento a la solicitud de informacion, verificando la fecha
que ha fijado el Congreso o el organismo para dar respuesta.

3. De larecopilacion de la informacion: El Encargado de la Unidad de Informacion
sera responsable de solicitar la informacion que no se encuentre en su poder a las
Unidades pertinentes, con el fin de dar respuesta al requerimiento.

4. De la entrega de informacion interna: Los Coordinadores de las Unidades del
CONALFA, seran responsables de entregar a la Unidad de Informacion, la
informacién requerida en el plazo solicitado.

5. De la elaboracién del oficio de respuesta: El Encargado de la Unidad de
Informacion sera responsable de elaborar el oficio de entrega de informacion, el
cual sera firmado por el Secretario (a) Ejecutivo (a) del CONALFA.

6. De la entrega de la informacién: El Secretario Ejecutivo del CONALFA es la
responsable de entregar la informacion solicitada en el plazo otorgado.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 006

Atender los requerimientos de informacién de Congreso de la
Republica y Organismos Internacionales.

Unidad de Informacién

NUmero de Pasos: 5

Responsable

Descripcion de pasos

Flujograma

Secretaria Ejecutiva
del CONALFA

Unidad de Informacién

Unidades del

CONALFA

Unidad de Informacion

Secretaria Ejecutiva

Recibir y re direccionar las solicitudes de
informacién del Congreso de la Republica
y organismos internacionales

Da seguimiento a la solicitud de
informacién, y solicita la misma a las
Unidades correspondientes, verificando
las fechas que han fijado los entes para
la entrega de la misma.

Entregan la informacién requerida en el

plazo solicitado.

Consolida informacién y elebora oficio de
entrega.

Firma oficio y entrega la informacion a la
instancia requiriente.

fin
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Unidad de Informacién Publica

Nombre del Procedimiento: Publicacion anual Archivo Documental.

NUmero del Procedimiento: UDIO07

Objetivos del Procedimiento: Garantizar la total publicidad de los datos que administra
el Comité Nacional de Alfabetizacion.

Base Legal:

¢ Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008. Articulo 10 numeral 26)

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las hormas
administrativas siguientes:

1.

Del archivo de CONALFA: ElI Coordinador de la Unidad de Apoyo
Administrativo es el responsable de crear el archivo documental de CONALFA

Del contenido de la publicacion: El Secretario Ejecutivo del CONALFA vy el
Encargado de la Unidad de Informacién, seran los responsables de validar el
contenido de la publicacion oficial relacionada al manejo de los archivos
documentales del CONALFA, que se publique en el Diario de Centro América

De la solicitud de publicacién: El Encargado de la Unidad de Informacién
Publica sera el responsable de realizar la solicitud de publicacién a la Unidad
de Apoyo Administrativo del CONALFA.

De la Publicacién: El Jefe del Departamento de Compras sera el responsable
de que se realice la publicacién en el Diario de Centro América, en el plazo
solicitado por la Unidad de Informacion.

De la atencién a solicitudes de acceso a Archivo Documental: El
encargado de archivo o el Encargado de la Unidad de Informacién Publica,
seran los responsables de dar respuesta a la solicitud de acceso a los
archivos documentales del CONALFA, respetando para ello los plazos
establecidos en la Ley de Acceso a la Informacién Publica (10 dias habiles)
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 007

Publicacién anual Archivo Documental

Unidad de Informacién

NUmero de Pasos: 5

Responsable

Descripcién de pasos

Flujograma

Unidad de Apoyo
Administrativo

Secretaria Ejecutiva y
Unidad de Informacion

Unidad de Informaciéon

Departamento de
Compras

Unidad de Archivo 6
Unidad de Informacion

Crea el Archivo Documental de
CONALFA.

Validan el contenido de la publicacion
oficial, relacionada al menaje de los
archivos documentales del CONALFA.

Solicita la publicacion en el Diario de
Centro América a la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Verifica que se realice la publicacion en el
Diario de Centro América en el tiempo
solicitado por la Unidad de Informacién

Dan respuesta a las solicitudes de
acceso a archivo documental del
CONALFA.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién Departamental

Nombre del Procedimiento: Diagnostico de la Comunidad para determinar areas de
intervencion del proceso de Alfabetizacion.

NUumero del Procedimiento: CD0O1

Objetivo del Procedimiento: Establecer el analisis del area de intervenciéon para la
realizaciobn del proceso de alfabetizacion a través del Coordinador Municipal de
Alfabetizacion.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De los lineamientos para la elaboracion del diagnostico de la Comunidad: El
coordinador de la Unidad de Investigacion y Planificacion sera el responsable de
dar las instrucciones al coordinador departamental a través de oficio y los
instrumentos adecuados al contexto de cada departamento que permitan recopilar
la informacion basica para la elaboracion del diagnéstico de la comunidad.

2. Del tiempo para la realizacién del diagnéstico de la Comunidad: El
coordinador Departamental sera el responsable de instruir al Coordinador
Municipal de Alfabetizacion, para la realizacion del diagndéstico de la comunidad en
un periodo de tres meses, a partir de la instruccion y al técnico pedagdgico para
que acomparie y apoye la realizacién del estudio.

3. De la planificacibn e implementacion: El coordinador Municipal de
Alfabetizacién sera el responsable de elaborar e implementar la planificacién y
cronograma de acciones para la realizacion del diagnostico de la comunidad,
quien debera presentar al coordinador departamental para su aprobacién en un
término de cinco dias hébiles de recibida la instruccion.

4. Del informe del estudio de la Comunidad: ElI Coordinador Municipal de
Alfabetizacion, serd el responsable de presentar en un periodo de cinco dias
habiles, luego de finalizado los tres meses que corresponden al estudio, dicho
informe deberd presentar de manera fisica y electronica el cual debe contener
como minimo lo siguiente:

a) Caratula

b) indice

c) Presentacion (informe ejecutivo)
d) Objetivos

e) Justificaciones

f) Actividades
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g) Metodologia

h) Resultados (lista de comunidades priorizadas y cantidades de personas
identificadas analfabetas y neoanalfabetas)

i) Conclusiones

j) Recomendaciones

k) anexos

Del consolidado del diagndstico: El Técnico Pedagdgico sera el responsable de
consolidar la informacion del diagnéstico de la comunidad, de manera electrénica
en una base de datos, el cual trasladara al coordinador departamental en un
término de diez dias habiles de haber recibido el informe por parte del Coordinador
Municipal de Alfabetizacién.

Del traslado de los resultados del diagnostico de la comunidad: El
coordinador departamental sera el responsable de remitir a través de oficio los
resultados del estudio de la comunidad, a la Unidad de Investigacion y
Planificaciéon, en un término de cinco dias habiles.

De la conformacion de grupos y selecciéon de alfabetizadores: El coordinador
municipal de alfabetizacion, sera el responsable de conformar los grupos de
alfabetizacion con base al diagnéstico de la comunidad, asi como la seleccién de
los alfabetizadores con base al perfil establecido.

De la meta a atender: El equipo de planificacion departamental, seran los
responsables de proponer la meta de atencién, con base al diagnostico de la
comunidad realizado, el cual trasladara a través de oficio a la Unidad de
Investigacién y Planificacion para fines de planificacion.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 1

Estudio de la

Comunidad para determinar

areas de intervencion del proceso de

Alfabetizacion

Coordinacion Departamental

Numero de Pasos: 06

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
\‘/7 Inicio \\
N
v
1. |Coordinador Unidad de |Remite a través de oficio instruccion

Investigacion y
Planificacién

Coordinador
Departamental

Coordinador Municipal
de Alfabetizacion

Técnico Pedagogico

Coordinador
Departamental

Coordinador Municipal
de Alfabetizacion

para la realizacion del estudio de la
comunidad.

Recibe y elabora oficio para la
realizacion del estudio de la comunidad
y traslada.

Recibe y realiza estudio en su
jurisdiccion administrativa e informa y
traslada.

Recibe y consolida la informacién y
traslada.

Recibe, verifica y analiza las
comunidades a atender, si esta
deacuerdo firma y elabora oficio para la
conformacion de grupos, caso contrario
da recomendaciones y devuelve.

Recibe, y procede a la conformacion de
grupos.

si

v
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién Departamental

Nombre del Procedimiento: Inscripcion y Registro de participantes de alfabetizacion.
Numero del Procedimiento:CD02

Objetivo del Procedimiento: atender al participante a través del proceso de
alfabetizacion.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. Del ingreso de participantes al sistema web del CONALFA: El coordinador
departamental serd el responsable de instruir a través de oficio, al técnico de
computo segun lineamientos dados por la Unidad de Informatica y Estadistica,
quien instruirq y dard acompafiamiento al Coordinador Municipal de Alfabetizacion
quien serd el responsable de ingresar al sistema web, antes de generar la boleta
de los participantes, debera revisar y confrontar minuciosamente los datos con los
documentos de soporte siendo los siguientes; Copia de Certificacion de nacimiento
y/o Documento Personal de Identificacién. Copia de certificados de los grados
anteriores y lo entregara en un plazo de treinta dias calendario.

2. De la revision y confrontacién de las boletas de inscripcién: El Técnico
Pedagdgico sera el responsable de la revisién y confrontacion y firma de boletas
de inscripcién de los participantes el cual lo hara en un tiempo de quince dias
calendario, con los documentos de soporte los cuales son:

a) Copia de Certificacion de nacimiento y/o Documento Personal de
Identificacion.
b) Copia de certificados de los grados anteriores.

3. De la aprobacion e inscripcién: El coordinador departamental sera el
responsable de aprobar la inscripcion oficial del proceso el cual trasladara al
encargado del centro de computo de la coordinacion departamental quien seré el
responsable de organizar y consolidar la base de datos.

4. De la entrega de las boletas: El coordinador departamental serd el responsable

de instruir al encargado del centro de cOmputo, para que a través de oficio remita
copia fisica de las boletas de inscripcion a la Unidad de Informatica y Estadistica.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 2

Inscripcion y Registro de Participantes de

Alfabetizacion

Coordinaciéon Departamental

NUmero de Pasos: 07

No Responsable Pasos o Tareas Flujograma
v
1 Coordinador Instruye por medio de oficio el ingreso -
Departamental de participantes al sistema y traslada _
2. Coordinador Municipal Recibe, ingresa y genera boleta de
de Alfabetizacién participantes y traslada.
3. Coordinador Recibe, boletay traslada.
Departamental -
no
Técnico Pedagogico Recibe, revisa si esta correcto aprueba,
caso contrario devuelve.
5. Coordinador
Departamental Recibe, aprueba y traslada
\ 4
6. L
Técnico de computo  |Recibe, organiza, consolida y traslada.
\ 4
7.

Unidad de Informaticay
Estadistica

Recibe la base de datos.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién Departamental

Nombre del Procedimiento:Induccién y Capacitacion a Alfabetizadores.

NUumero del Procedimiento:CDO0O3

Objetivo del Procedimiento: orientar la actividad alfabetizadora, para garantizar la
calidad de la ensefianza y aprendizaje.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1.

De los lineamientos: El coordinador de la unidad de seguimiento y evaluacion
serd el responsable de remitir a través de oficio a la coordinacion departamental
los lineamientos para la induccién y capacitacion para alfabetizadores.

De la elaboracién de los planes de induccién y capacitacion: El coordinador
departamental sera el responsable de trasladar los lineamientos de induccion a los
coordinadores municipales y a los técnicos pedagdgicos el cumplimiento de la
elaboracion de los planes de capacitacién, y su presentacion a la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion, quien serd la responsable de su analisis y autorizacion.

De la convocatoria a talleres de capacitacion: El coordinador municipal de
alfabetizacion sera el responsable de convocar a través de oficio circular a los
alfabetizadores para participar en los talleres de induccion y capacitacion,
adjuntando copia del Documento Personal de ldentificacion y constancia de
consulta reciente de cuenta bancaria de Banrural.

De la ejecuciénde los planes de induccién y capacitacion: El coordinador
municipal de alfabetizacion sera el responsable de la ejecucion de los planes de
induccién y el técnico pedagdgico sera el responsable de la ejecucion de la
capacitacion con el apoyo de los coordinadores municipales de alfabetizacion.

De la asistencia al taller de Capacitacién: El Técnico Pedagdgico sera el
responsable de velar por el control y registro diario de asistencia el cual trasladara
al técnico financiero quien confrontard a través del Documento Personal de
Identificacion para la elaboracion y pago de planilla.

De la elaboracion de informes de induccion y capacitacion: El coordinador
municipal de alfabetizacion elaborara el informe de la induccién, el técnico
pedagdgico elaborara el informe departamental de induccion, capacitacion y
trasladarlo a la Unidad de Seguimiento y Evaluacion.
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7. De la liquidacion de planes de capacitacion: EIl técnico financiero serd el
responsable de liquidar los planes de capacitacién, con base a lineamientos
establecidos por la Unidad de Administracion Financiera.

8. De su reintegro: El Coordinador Departamental y Técnico Financiero, seran los

responsables de reintegrar los recursos financieros no utilizados de acuerdo al
tiempo establecido por el normativo emitido por la UDAF del CONALFA
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 3

Induccion y Capacitacidn a Alfabetizadores

Coordinacién Departamental

NUumero de Pasos: 05

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
(i )
nicio |
o/
\ 4
1. | Coordinador de la USE |Remite lineamientos para el desarrollo de
induccidn y capacitacion. -
g
\ 4
5 Coordinador Recibe, instruye a traves de oficio y
' Departamental traslada. T
3. | Técnicos Pedagogicos |Recibe instruccidon para la elaboracién del
plan de induccidn y capacitacion y traslada.
v
Coordinacién de la USE |Recibe, revisa y autoriza planes de
induccion y capacitacion y traslada.
\ 4
5. Coordinacion Recibe notificacién, ejecuta planes de
departamental induccién, capacitaciéon. Elabora informe
de ejecucion y liquida.
\ 4
C an )
In |
o/
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién Departamental

Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Materiales Educativos
Numero del Procedimiento:CD04

Objetivo del Procedimiento: Dotar a los participantes de los medios para facilitar los
aprendizajes establecidos para cada fase y etapa.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud de materiales: El encargado de bodega de la coordinacién
departamental, serd el responsable de elaborar los requerimientos de materiales
establecidos en el Plan Operativo Anual, quien debera presentar a la coordinacion
departamental para el trAmite respectivo.

2. De la autorizacién: El coordinador de apoyo administrativo sera el responsable de
autorizar el requerimiento de la adquisicion de materiales educativos.

3. De la entrega del material educativo: El jefe de la seccion de almacén sera el
responsable de la entrega del material educativo al encargado de bodega de la
coordinacién departamental que lo requiera.

4. De su distribuciéon a las Coordinaciones Municipales de Alfabetizacion: El
encargado de la bodega de la coordinacién departamental sera el responsable de
darle ingreso y a través de una circular dard a conocer la existencia del material a
los Coordinadores Municipales de Alfabetizaciéon, quienes en un plazo de cinco
dias habiles haran el requerimiento a través de los medios autorizados,
coordinando con el Coordinador Departamental de su traslado a la sede municipal.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 4

Adquisicion de Materiales Educativos

Coordinacion Departamental

Numero de Pasos: 05

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma ‘
1/777
{ Inicio
N \/\
\ 4
1. Encargado de bodega |Elabora solicitudes de materiales vy
traslada.
5 Coordinador Recibe, revisa el requerimiento otorga
' Departamental visto bueno y traslada.
3. | Coordinador de Unidad |Recibe y atiende el requerimiento.
de Apoyo Administrativo
\ 4
4,
Encargado de bodega |Recibe e ingresa y atiende requerimiento
de materiales.
\ 4
Coordinadores Solicita, recibe y entrega materiales
5. Municipales
VA
‘ Fin )
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién Departamental

Nombre del Procedimiento: Supervision del Proceso de Alfabetizacion

NUumero del Procedimiento:CDO05

Objetivo del Procedimiento: asegurar la calidad del proceso de alfabetizacion

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1.

De los lineamientos e instrumentos de supervision: El coordinador de la
Unidad de Seguimiento y Evaluacién sera el responsable de remitir a las
coordinaciones departamentales los lineamientos e instrumentos de supervision
para el proceso de alfabetizacion, previo al inicio del proceso.

Del cumplimiento del proceso de supervisiéon: El coordinador departamental,
sera el responsable de trasladar a los técnicos pedagdgicos, los lineamientos para
la supervision del proceso de alfabetizacibn quienes a su vez seran los
responsables de trasladar y orientar a los coordinadores municipales de
alfabetizacion.

De la programacion del proceso de supervision: ElI Coordinador
Departamental, Técnicos Pedagogicos y Coordinadores Municipales de
Alfabetizacion, seran los responsables de elaborar la programacion mensual para
la supervision del proceso de alfabetizacion.

Del informe de la supervision: El Coordinador Municipal de Alfabetizacion sera
el responsable de elaborar informe mensual, el cual trasladara al Técnico
Pedagdgico de forma impresa y digital, quien a su vez sera el responsable de
consolidar los informes y trasladar los resultados al coordinador departamental
para su andlisis y toma de decisiones, asi como el traslado a la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion.

De los tiempos del informe de supervision: Para la entrega del informe de
supervision sera en los tiempos que a continuacion se detallan:

a) Para el Coordinador Municipal de Alfabetizacién: Los primeros tres dias
hébiles de cada mes.

b) Para el Técnico Pedagdgico: Segun calendario de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacion.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 5

Supervision del Proceso de Alfabetizacion

Coordinacién Departamental

Numero de Pasos: 07

No.

Responsable

Pasos o Tareas

Flujograma ‘

Unidad de Seguimiento
y Evaluacion

Coordinador
Departamental

Técnico Pedagogico

Coordinador Municipal

de Alfabetizacion

Técnico Pedagogico

Coordinador
Departamental

Unidad de Seguimiento y
Evaluacion

Remite lineamientos y estrategias para
la supervision.

Recibe y traslada lineamientos e

instrumentos.

Recibe, dainstruccionesy traslada.

Recibe, realiza supervision e informa.

Recibe y consolida informacion de

supervision y traslada.

Recibe y traslada

Recibe Consolida

'
{ Inicio

N

o
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién Departamental

Nombre del Procedimiento: Evaluacion del Proceso de Alfabetizacion
Nimero del Procedimiento:CDO06

Objetivo del Procedimiento: Acreditar los aprendizajes adquiridos de parte de los
participantes.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De los lineamientos de evaluacion: el Coordinador de la Unidad de Seguimiento
y Evaluacion sera el responsable de remitir a la Coordinacion Departamental los
lineamientos para la evaluacion del proceso de alfabetizacion.

2. De la reproduccion de los diferentes instrumentos de evaluacion: El
Coordinador Departamental de Alfabetizacién sera el responsable de solicitar la
reproduccion de los instrumentos de evaluacion en el mes de marzo a la Unidad
de Seguimiento y Evaluacion, quien sera el responsable de su consolidacion para
el tramite respectivo.

3. Del cumplimiento de la evaluacion: el Coordinador Departamental serd el
responsable de instruir a través de oficio los lineamientos para el proceso de
evaluacién al Técnico pedagdgico quien a su vez sera el responsable de orientar y
proveer los instrumentos necesarios a los Coordinadores Municipales de
Alfabetizacién, quien serd el responsable de convocar, orientar, facilitar los
instrumentos, asi como darle el acompafiamiento en su aplicacion a los
alfabetizadores segun calendarizacion.

4. De la aplicacion y entrega de resultados de las diferentes evaluaciones: el
Alfabetizador sera el responsable de aplicar la evaluacién diagnostica, de proceso
y final a los participantes, quien debera informar del resultado al Coordinador
Municipal, quien a su vez informara de los resultados al técnico pedagégico para el
seguimiento respectivo en las diferentes fases y etapas.

5. De la acreditacion de los participantes:seran responsables de las siguientes
acciones:
a) La Unidad de Informatica y Estadistica. Proveera a las coordinaciones
departamentales el papel de seguridad para la impresion de certificados.
b) El Técnico de computo, imprimira los certificados desde la base de datos.
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c) ElI Técnico Pedagdgico, revisard, firmara y requerira la firma del
coordinador departamental del crédito educativo de los participantes y
posteriormente hara entrega a los coordinadores municipales de
alfabetizacion quienes entregaran a los alfabetizadores en un plazo no
mayor de quince dias calendario, dejando constancia en el formato
correspondiente y trasladarlo al coordinador municipal de alfabetizacion
para su archivo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 6

Evaluacidn del Proceso de Alfabetizacion

Coordinacién Departamental

NUumero de Pasos: 09

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
a e N
\ nicio
"™ )
1 \ 4
" |Unidad de Seguimiento Remite lineamientos para el proceso de
y Evaluacion evaluacion.
\T\
2. Coordinador Recibe y traslada lineamientos e
Departamental instrumentos.
\T\
3. Técnico Pedagogico |Recibe, realiza supervisién de evaluacion,
da instrucciones y traslada.
) ] v
4. | Coordinador Municipal |Recibe, realiza supervision de evaluacion e
de Alfabetizacién informa.
5. Alfabetizador Recibe, aplica, califica, informa los
resultados de la evaluacion para Ia
acreditacion.
\ 4
6. | Coordinador Municipal |Recibe, revisa, e ingresa a la base de datos
de Alfabetizacion los resultados de la evaluacidn.
v
7. Técnico Pedagogico |Recibe, revisa y traslada cuadro de
resultados.
A 4
8. Coordinador Recibe, firma cuadro de evaluacién y
Departamental traslada.
\ 4
9. Centro de Computoy |Recibe y Consolida.
Estadistica.
/,4’—,
‘ Fin
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién Departamental

Nombre del Procedimiento: Convenio con Alfabetizadores para el proceso de
alfabetizacion

NUmero del Procedimiento:CDO0O7

Objetivo del Procedimiento:

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1.

De los lineamientos:El Coordinador de Apoyo Administrativo, sera el responsable
de remitir a través de oficio a la coordinacion departamental los lineamientos de
suscripcién de convenio de alfabetizadores.

De la conformacion de expediente y generacion del convenio de
alfabetizacion: El coordinador municipal de alfabetizacion sera el responsable de
ingresar los datos de participantes, del alfabetizador y del grupo lo cual generara el
convenio de alfabetizacion, hoja de datos, boleta de inscripciéon, imprime, y
obtiene firmas.

De la revision del expediente: El Coordinador Municipal de Alfabetizacion, sera
el responsable de revisar previamente a imprimir la veracidad y exactitud de los
datos consignados en las boletas, convenios y hojas de datos personales.

De las firmas de los convenios y boletas: El alfabetizador sera el responsable
de verificar que los datos consignados en el convenio, boleta y hoja de datos,
sean los correctos para su firma correspondiente. EI Coordinador Municipal de
Alfabetizacion sera el responsable de firmar el documento antes descrito y
trasladara a la secretaria departamental quien sera la responsable de la revision
respectiva.

De los tiempos de duracién del proceso: El Coordinador Departamental sera el
responsable de la suscripcion del convenio de alfabetizacion con base al
normativo emitida por secretaria ejecutiva 'y a la temporalidad establecida en la ley
de Alfabetizacion.

Del archivo de expedientes: La secretaria de la Coordinacién Departamental, es

la responsable de archivar los expedientes relativos al proceso de suscripcion del
convenio el cual se suscribira acta de inicio y finalizacion del proceso.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 7

Convenio con Alfabetizadores para el Proceso de
Alfabetizacion

Coordinacién Departamental

Numero de Pasos: 08

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
4 nici N
\ nicio
")
\ 4
1. Coordinador Recibe lineamientos generales y formato
Departamental para la suscripcién de convenio y traslada. _—
2. Técnico de Computo |Recibe, orienta y traslada lineamientos
\{7\
3 Coordinador Municipal |Recibe, conforma expediente, ingresa
’ de Alfabetizacion datos y traslada.
4, Secretaria Recibe, revisa y traslada. i
Coordinacion
Departamental
) 4
> | Técnico Pedagogico |Recibe boletas, verifica, firma vy
traslada.
L
6. Coordinador Recibe convenios y boletas, firma y
Departamental traslada.
v
7. P . .
Técnico de Computo |Recibe boletas, organiza y traslada.
8. Secretaria Recibe y archiva
Coordinacion
Departamental l

w Fin
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién Departamental

Nombre del Procedimiento: Control de inventario de material adjudicado a la
Coordinacién Departamental y al Coordinador Municipal de Alfabetizacion

NUmero del Procedimiento:CDO0S8

Objetivo del Procedimiento: Llevar un mejor control y manejo de los bienes, materiales y
suministros.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De los lineamientos para el control de inventarios: El jefe de la seccion de
Inventarios, serd el responsable de remitir a la coordinacion departamental los
lineamientos para el control de inventarios de bienes, materiales y suministros.

2. De su cumplimiento: El Coordinador Departamental ser& el encargado de remitir
a través de oficio los lineamientos al bodeguero de la coordinacion departamental
y él a su vez sera el encargado de elaborar la planificacién para la revision de
activos fijos y/o fungibles al Coordinador Municipal de Alfabetizacién quien sera el
encargado de darle cumplimiento a los lineamientos.

3. De la entrega del informe: El Coordinador Municipal de Alfabetizacion seréa el
responsable de informar via electrénica en la Gltima semana de cada mes al
encargado de bodega Yy en fisico cuando se realice la reunién mensual de trabajo
de la coordinacion departamental. El encargado de bodega sera el responsable de
consolidar toda la informacion quien remitira a la seccién de inventarios con visto
bueno del coordinador departamental.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 8

Control de inventarios de material adjudicados a
la Coordinacion Departamental y Coordinacion
Municipal de Alfabetizacion

Coordinacion Departamental

Numero de Pasos: 06

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
1/777
{ Inicio
N :
v
1. Seccion de Inventario |Remite lineamientos para el control de
invetarios. _
5 Coordinador Recibe y traslada lineamientos.
’ Departamental B
3. Encargado de bodega |Recibe y realiza planificacion para la
revision de activos fijos y/o fungibles vy
traslada.
\ 4
4 Coordinador Municipal |Recibe, y da cumplimiento a las
' de Alfabetizacion instrucciones e informa.
5. Encargado de bodega |Recibe consolida e informa y traslada.
6' . . . . . .z "
Seccion de Inventario |Recibe y consolida la informacién.
I 4
‘/ Fin
.
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién Departamental

Nombre del Procedimiento: Adquisicion de Mobiliario y Equipo por parte de la
Coordinacién Departamental.

NUmero del Procedimiento:CDO09

Objetivo del Procedimiento: Implementar los medios para facilitar el cumplimiento de las
funciones inherentes a los diferentes niveles de servicios.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De su solicitud: El personal técnico y administrativo de la coordinacion
departamental sera el responsable de presentar en el mes de enero la solicitud
para el requerimiento de mobiliario y equipo al encargado de bodega quien a su
vez serd el encargado de consolidar todo el requerimiento y trasladara al
coordinador departamental para su revision y aval, a través de oficio remitira al
coordinador de apoyo administrativo para su autorizacion.

2. De la entrega del mobiliario y equipo: El coordinador departamental sera el
responsable de recibir el mobiliario y equipo en la secciéon de almacén quien a su
vez entregara al encargado de bodega y el sera responsable de darle ingreso y
egreso de acuerdo a las tarjetas de responsabilidad de cada uno de los
solicitantes.

3. De laresponsabilidad y el cuidado del mobiliario y equipo: El personal técnico

y administrativo de la coordinacién departamental, quien reciba el bien sera el
responsable del cuidado y resguardo del mismo.
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PROCEDIMIENTO

Adquisicién de Mobiliario y Equipo por parte de

Procedimiento No. 9 N
la Coordinacion Departamental

Apoyo Administrativo |disponibilidad  financiera  autoriza vy
traslada, caso contrario devuelve.

Coordinacion Departamental Numero de Pasos: 04
No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
’/7 | Py )
| nicio
N ;
v
1. Personal Técnicoy |Presenta solicitud.
Administrativo.
5 Encargado de Bodega |Recibe, consolida y traslada.
3. Coordinador Recibe, revisa, firma la solicitud y traslada.
Departamental )
no
4 Coordinador Unidad de |Recibe, revisa, analiza si  existe
: —>
si
\/ Fin )
AN /
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién Departamental

Nombre del Procedimiento: Compras por Fondo Rotativo Interno

NUumero del Procedimiento:CD10

Objetivo del Procedimiento: Garantizar la administracion efectiva de los recursos,
orientados a la dotacién de suministros y servicios.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1.

De la elaboracién del normativo para la administracion de fondo rotativo
interno:El Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera, sera el
responsable de la elaboracion del normativo para la administracion del fondo
rotativo interno y trasladarlo a la Coordinacién Departamental.

Del traslado del normativo: El coordinador departamental ser& el responsable de
remitir a través de oficio el normativo para la administracion del fondo rotativo
interno, al técnico financiero

De la elaboracién del plan de compras: El técnico financiero sera el responsable
de programar cuatrimestralmente el plan de compras, segun el Plan Operativo
Anual de acuerdo a los tiempos establecidos en el normativo para la
administracion del fondo rotativo interno.

De la solicitud de la compra: El personal que requiere la compra sera el
responsable de presentar por escrito en el formato establecido al encargado de
bodega la solicitud de compra, quien sera el responsable de verificar la existencia
y trasladarlo al coordinador departamental para su autorizacion.

De la cotizacion y compra: El técnico financiero sera el responsable de cotizar e
informar al coordinador departamental para la autorizacién de la compra.

De la autorizacién: El coordinador departamental sera el responsable de autorizar
la compra.

De la ejecucion y registro de la compra: El técnico financiero sera el
responsable de realizar la compra en base a la solicitud autorizada y trasladara al
encargado de bodega para su registro de ingreso y egreso de acuerdo a los
formatos establecidos,
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10.

11.

12.

13

14.

Del pago de servicios: El técnico financiero sera el responsable del pago del
servicios mantenimiento y/o reparacién de vehiculos de cuatro y dos ruedad, asi
como equipo de oficina, (equipo de computo, impresoras, maquinas de escribir,
ups, fax, televisores, mantenimiento de control de asistencia mobiliario y equipo
etc.) previo dictamen técnico, solicitud y autorizacion. Asi como de los siguientes
servicios basicos:

a) Agua potable

b) Luz

c) Telefonia/internet

d) Servicio de internet a través de mdédems
e) Servicio de arrendamiento

f) Sustraccién de basura

g) Parqueo

h) Alcantarillado

Del nombramiento de comisiones oficiales: El coordinador departamental sera
el responsable de emitir nombramiento previo a realizar la comision.

De la entrega de los formularios: La persona nombrada a la comisién sera el
responsable de solicitar verbalmente los formularios correspondientes a la
comision al Técnico Financiero.

Del cumplimiento de la comisién: La persona nombrada debera cumplir con la
comision en los tiempos y lugares establecidos, sobre lo cual generara un informe
por escrito ante el coordinador departamental.

De la liquidacion de viaticos ante la coordinacién deptal.: La persona
nombrada serd responsable de liquidar en un término de diez dias habiles sin
tachones ni borrones, ante el técnico financiero.

.De la liquidacién: El técnico financiero sera el responsable de efectuar la

liguidacion de los gastos y solicitar ante la seccion de contabilidad el reintegro del
gasto, quien sera el responsable de acreditar nuevamente los fondos.

De su reintegro del ejercicio fiscal: El Coordinador Departamental y Técnico
Financiero, serdn los responsables de reintegrar del fondo rotativo asignado a la
coordinacion departamental los recursos financieros de acuerdo al normativo
emitido por la UDAF del CONALFA.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 10

Compras por Fondo Rotativo Interno

Coordinacion Departamental

Numero de Pasos: 04

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
\‘/ Inicio
N )
v
1. UDAF Remite normas y procedimientos para
compra y/o adquisicién de insumos vy
servicios.
2. . . . -
Coordinador Deptal. |Recibe, instruye a traves de oficio y
traslada.
3. Técnico Financiero Recibe, analiza, elabora plan de compras,
ejecuta, liquida y traslada.
4 Coordinador Deptal. |Recibe, revisa, y autoriza A 4
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién Departamental

Nombre del Procedimiento: Pago de incentivo econdmico a los alfabetizadores y
liquidacion de planillas.

NUmero del Procedimiento:CD11

Objetivo del Procedimiento: ElI cumplimiento del compromiso econémico, adquirido a
través de convenios de alfabetizacion.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la instruccion: El coordinador de la Unidad de Administracion Financiera sera
el responsable de remitir al coordinador departamental el normativo que regula el
pago de incentivo econdmico y liquidacion de planillas para alfabetizadores, quien
a su vez remitirhA al encargado de computo quien sera el responsable
inmediatamente de su cumplimiento.

2. De la solicitud de pago: El Coordinador Municipal de Alfabetizacion, sera el
responsable de solicitar el pago de alfabetizadores adjuntando listado a través de
oficio, el cual lo presentara en los primeros cinco dias habiles posteriores al mes
vencido, ante el técnico de cémputo.

3. De la elaboracion de néminas: El técnico de computo sera el responsable de
confrontar y elaborar némina de pagos del mes correspondiente y trasladara al
técnico de compras (bodeguero) y elaborara la orden de compra a través del
Sistema de Gestidn, aplicando los lineamientos elaborados por la UDAF.

4. De su reintegro: El Coordinador Departamental y Técnico Financiero, seran los

responsables de reintegrar los recursos financieros no utilizados de acuerdo al
tiempo establecido por el normativo emitido por la UDAF del CONALFA.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 11

Pago de Incentivo Econémico y Liquidacion de
Planillas de Alfabetizadores

Coordinacion Departamental

Numero de Pasos: 05

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma ‘
\‘/ Inicio
N j
v
1. UDAF Remite normativo
2 Coordinador Deptal. Recibe, instruye a traves de oficio y
traslada. B
3. | Encargado de Computo |Recibe y elabora némina y listado de
alfabetizadores y traslada.
v
4.
Técnico Financiero Recibe, revisa y solicita acreditamiento y
traslada.
\ 4
5. Coordinador Deptal. |Recibe y autoriza.
L
( Fin \w
./
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién Departamental

Nombre del Procedimiento: Reclutamiento de Personal de convocatoria interna y
externa

NUmero del Procedimiento:CD12

Objetivo del Procedimiento: Recepcién y tramite de expedientes que aplican a plazas
vacantes.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la convocatoria interna: El Jefe del departamento de personal sera el
encargado de remitir a la coordinacion departamental la convocatoria interna.

2. Del conocimiento de la convocatoria interna al personal:El coordinador
departamental serd el responsable de informar inmediatamente después de
recibido la convocatoria y de entregar una copia a cada trabajador de la
coordinacion quienes firmaran de enterados.

3. De la entrega de expedientes: El interesado sera el responsable de entregar su
expediente de acuerdo a la fecha de la convocatoria, cumpliendo con los requisitos
establecidos de acuerdo al perfil del puesto que quiera aplicar, debera tomar en
cuenta que si el expediente esta incompleto no se recepcionara.

4. De la notificacion y entrega de expedientes de la convocatoria externa: El
coordinador departamental sera el encargado de informar al personal sobre la
convocatoria externa, para su divulgacién a través de diferentes medios. Los
interesados deberan presentar sus expedientes en la fecha indicada tomando en
cuenta que deberan cumplir con los requisitos establecidos, si el expediente esta
incompleto no se recepcionara.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 12

Reclutamiento de Personal de Convocatoria
Interna y Externa

Coordinacién Departamental

Numero de Pasos: 05

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
P
Inicio
N :
\ 4
1. Depto. Personal Remite convocatoria interna y externa.
2. Coordinacion Deptal. |Recibe y traslada convocatoria.
3. | Personal Coordinacién |Reciben convocatoria y firman de
Deptal. enterado, los interesados presentan
expediente de acuerdo a los requisitos
establecidos.
4 v
Coordinacion Deptal. |Recibe, revisa y traslada.
5. Depto. Personal Recibe, consolida expedientes para tramite v
correspondientes.
v
( Fin
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Comité Nacional de Alfabetizacion
Coordinacién Departamental

Nombre del Procedimiento: Adquisicion de insumos.
Numero del Procedimiento:CD13

Objetivo del Procedimiento: Dotar de insumos al personal técnico y administrativo de la
coordinacion departamental

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la solicitud de insumos: El personal técnico y administrativo de la
coordinacion departamental seran los responsables de presentar su solicitud para
la adquisicién del insumo al encargado de bodega, quien a su vez verificara la
existencia del mismo, si no hay disponibilidad seré el responsable de adquirirlo a
través del fondo rotativo interno siempre y cuando exista disponibilidad financiera y
este programado.

2. De la autorizacion del insumo: El Coordinador Departamental serd el encargado
de autorizar la entrega del insumo, en su ausencia lo sera el encargado en casos
especificos.

3. De la entrega del insumo: El encargado de bodega sera el responsable de

entregar el insumo al solicitante, a través de transferencia de materiales como
Gnico documento de respaldo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 13

Adquisicion de Suministros

Coordinacién Departamental

Numero de Pasos: 04

No. Responsable L] Pasos o Tareas Flujograma ‘
\‘/ Inicio
N j
v
1. Personal Técnicoy Presenta solicitud de adquisicion de
Administrativo suministro.
no
2 Encargado de Bodega |Recibe, verifica si hay en existencia informa
' y traslada, caso contrario devuelve
solicitud.
si
3. Coordinador Recibe, autoriza y traslada.
departamental
v
4.

Encargado de Bodega |Recibe y entrega insumo.
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Coordinacién Departamental

Nombre del Procedimiento: Baja de Bienes

NUmero del Procedimiento:CD14

Objetivo del Procedimiento: Depurar el inventario mediante el retiro de bienes
inservibles de la coordinacién departamental.

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1.

De las instrucciones de baja de bienes: El coordinador de la Unidad de
Administracion Financiera remitira a través de oficio el normativo para baja de
bienes de la coordinacion departamental.

De la informacién: El coordinador departamental sera el encargado de remitir al
encargado de bodega a través de oficio el normativo para darle baja a los bienes
de la coordinacion departamental y este a su vez seré el encargado de trasladar la
informacion a través de oficio al personal técnico y administrativo

De la presentacion de la solicitud de baja de bienes fungibles o activos fijos:
El solicitante sera el encargado de presentar a través de oficio la baja del bien,
previo dictamen técnico en los activos fijos, al coordinador departamental, quien a
su vez remitird a través de oficio y/o providencia las acciones correspondientes al
encargado de bodega.

De la consolidacién de la baja de bienes: El encargado de bodega sera el
responsable de consolidar la informacién a nivel departamental de la baja de los
bienes, quien a través de oficio con visto bueno del coordinador departamental
trasladara a la seccion de inventario de la UDAF.

De la baja de los bienes: El encargado de bodega sera el responsable de darle

de baja en la tarjeta de responsabilidad del solicitante y proporcionandole copia del
mismo
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 14

Baja de Bienes Fungibles y Activos Fijos

Coordinacién Departamental

Numero de Pasos: 06

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
\‘/ Inicio
N j
\ 4
Remite normativo para la baja de bienes
1. UDAF fungibles y activos fijos. —_|
T —
2. Coordinacion Deptal. |Recibe y traslada a traves de oficio.
—J
Encargado de bodega |Recibe y traslada informacidn a traves de
oficio.
4. Personal tecnicoy Presenta la solicitud de baja y entrega el
administrativo. bien.
5 Y
) Encargado de bodega | Recibe, consolida y traslada.
6. Inventarios/UDAF Recibe el bien.

h
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Coordinacién Departamental

Nombre del Procedimiento: Vacaciones, permisos y licencias con o sin goce de salario
Numero del Procedimiento:CD15

Objetivo del Procedimiento: Contar con un control de vacaciones permisos y licencias
del personal técnico y administrativo de la coordinacion departamental

Base Legal:

Normas Administrativas: El presente procedimiento se rige por las normas
administrativas siguientes:

1. De la instruccion del goce de vacaciones: El Jefe de Personal, sera el
encargado de informar por escrito, el calendario del goce de vacaciones al
coordinador departamental, quien a su vez sera el encargado de socializar con el
personal técnico y administrativo la temporalidad de las vacaciones. La secretaria
departamental suscribird las actas correspondientes y remitird los formularios de
constancias de goce de vacaciones.

2. De la ausencia del personal técnico y administrativo: El coordinador
departamental sera el responsable de designar a un encargado, en ausencia del
titular para poder cubrir las funciones técnicas y administrativas, quedando bajo su
responsabilidad de lo actuado durante el periodo designado.

3. De los permisos: El interesado sera el responsable de presentar por escrito al
coordinador departamental su solicitud de permiso de acuerdo a los tiempos y
necesidades siguiente:

a) De las cuarenta hora (24 horas de anticipacion)

b) De permiso para realizar examen privado (quince dias hébiles, debiendo
adjuntar solicitud, constancia de la universidad,)

c) Licencias por casos especiales: Se otorgaran licencias de acuerdo a las
normativas vigentes del CONALFA, del Pacto Colectivo de condiciones de
trabajo tomando en cuenta que el interesado atienda los requerimientos
establecidos para cada uno de los casos y al cumplimiento de las mismas
presentar la documentacion de respaldo.
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PROCEDIMIENTO

Procedimiento No. 15

Vacaciones, Permisos y Licencias con goce y sin
goce de Salario

Coordinacién Departamental

Numero de Pasos: 04

No. Responsable Pasos o Tareas Flujograma
1/777
{ Inicio
N j
1. A\ 4
Depto. De Persona |Remite instruccién para la
calendarizacion de vacaciones. -
5 v
* | ICoordinador Deptal. |Recibe, socializa, organiza y traslada.
. . . A 4
3. Depto. De Personal Recibe autoriza y notifica.
Coordinador Deptal. |Recibe y traslada autorizacion al interesado \ 4
\ 4
‘/ Fin
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