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Somos, por mandato constitucional, la entidad
rectora del programa de alfabetizacion a nivel
nacional, encargada de coordinar, promover,
organizar 'y normar la ejecucién  del mismo,
J mediante procesos innovadores e integrales, con
pertinencia  étnica, cultural y lingUistica, en
/ cumplimiento con los mandatos y Compromisos

internacionales.

VISION

Los guatemaltecos reconocemos la
educacién de jévenes y adultos, como
Una accion de pais que promueve g
bUsqueda del mejoramiento de la
calidad de vida y el desarrollo sostenible
a fravés del trabajo pertinente vy
transparente del Conalfa del 2023.
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/ La Contraloria General de Cuentas, como ente rector del Control

Gubernamental, a través del Acuerdo NUmero A-028-2021 de
fecha 13 de julio del afo 2021, aprobé el Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental, el cual, es un conjunto de
procesos, mecanismos y elementos organizados y relacionados
que interactUan entre si y que se aplican de manera especifica a

cada una de las dependencias de Ia institucion.

El articulo 7 del referido instrumento legal establece que Ia
Mdxima Autoridad de las entidades sujetas a fiscalizacion y
confrol gubernamental, debe dprobar y publicar en su portal
electronico, la Matriz de Continuidad de Evaluacién de Riesgos a
mas tardar el 13 de enero de 2023, no obstante, con fecha 9 de
enero del ano dos mil veintitrés el Contralor General de Cuentas
mediante el Acuerdo NUmero A-001-2023 amplia el plazo que
establece el articulo 7, para que la Mdéxima Autoridad de las
entidades sujetas a fiscalizacion y control gubernamental,
aprueben y publiquen en su portal electrénico, la Matriz de
Evaluacion de Riesgos, el Mapa de Riesgos, el Plan de Trabajo de

Evaluacién de Riesgos, el Informe Anual de Control Interno y la

\Matriz de Continuidad de Evaluacién de Riesgos.

iAprender es bueno

CONALFA



./ ‘0‘.‘.'

CONALFA
y 19/20.;,;\_

N {:ionol de AFo'b:ﬁzocic’)n, como Mdxima Autoridad v,
responsable del disefio, implementacion y conduccién de dicho
sistema, presenta el Segundo Informe de Control Interno de Ia
/ Entidad Ejecutora del Comité Nacional de Alfabetizacién
/ correspondiente al afio dos mil veintidos, mediante el cual se
/ describen los mecanismos de contfrol implementados que
| permiten un efectivo cumplimiento de los objetivos institucionales

de conformidad con el Plan Estratégico Institucional 2022-2032.

La metodologia del Sistema Nacional de Control Interno
/ Gubernamental estd integrado por principios y procedimientos
que buscan proteger los recursos de la institucidn, ademds de
prevenir y detectar errores e imegularidades en los procesos
implementados para Ig administracién de los recursos fisicos y
financieros asignados, asi como de todas aquellas actividades
relacionadas con el quehacer institucional, Ia evaluacion de
riesgos en los procesos de gobernanza, estratégicos y operativos,

que confribuyen a la mejora continua en las operaciones.

Para iniciar con la implementacion del referido sistema, se infegrd
el veinticinco de marzo del afo dos mil veintidds, la Comisién
Especializada en Riesgos, conformada por el Coordinador de g
Unidad de Investigacion y Planificacién, Encargado de la Unidad
de  Apoyo  Administrativo, Encargado de la Unidad de
' Ministracién Financiera, Coordinador del Centro de Computo,

" ordinador de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion.
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Lo’ Unidad Especidlizada de g Entidad Ejecutora del Comité
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acional de Alfabetizacién, fue creada para realizar IOSCONALFA

/siguien’res funciones: a) Velar por Ia implementacion del Sistema
" Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-: b)
Elaborar los instrumentos, Iq infegracion de la matiz de
evaluaciéon de riesgos, mapa de riesgos, plan de frabajo de
evaluacién de riesgos, matriz de continuidad de evaluaciéon de
riesgos; y c) Presentar al Comité Nacional de Alfabetizacion, el
Informe  Anual de Control Interno, de conformidad con Iq

/r normativa emitida por el ente rector de control gubernamental.

4. FUNDAMENTO LEGAL

El Contralor General de Cuentas, aprobé el Acuerdo No. A-028-
2021 que contiene el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG-, con fundamento en los articulos 1, 2,
3 literales a), f) y g) 4, literales a), c)yn), 5 6y 13 literales a) vyl
del Decreto NUmero 31-2002 del Congreso de la Republica.

De conformidad con el articulo 12, literal c) del Decreto NUmero
43-86 del Congreso de Ila Republica, Ley de Alfabetizacion y su
reforma contenida en el Decreto 54-99, el Secretario Ejecutivo de
: 3“}0 Entidad Ejecutora, es el responsable de coordinar lg ejecucion

0

2 |as politicas, estrategias, planes y programas aprobados por el

OoMmité Nacional de Alfabetizacion.
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/ 5.1 Objetivo general

Informar en relacién a la implementacién y seguimiento del
Sistemna Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-
en la Entidad Ejecutora del Comité Naciondl de Alfabetizacién,
durante el periodo del 1 de enero al 3] de diciembre de 2022,

para contribuir con el logro de los objetivos institucionales.

5.2 Objetivos especificos

e Cumplir con la normativa técnica de conftrol interno
gubermamental emitida por Ia Confraloria General de
Cuentas.

e Describir los resultados de Ig verificacién realizada a la
implementacion de los componentes del control interno
gubernamental establecidos en el -SINACIG-.

e Establecer las fortalezas y debilidades relevantes para la
evaluacion de riesgos vy Ia implementaciéon de acciones
preventivas, correctivas y de mejora en las operaciones
para el cumplimiento del mandato constitucional.

e Fortalecer el desempefio organizacional y la efectividad
para la administracion de los recursos fisicos y financieros

asignados a la institucion.
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El seguimiento en la implementacién del Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental -SINACIG- en Iq Entidad Ejecutora
del Comité Nacional de Alfabetizacién abarcé Ia evaluacion del
control interno por medio de la determinacién de riesgos para el
cumplimiento de funciones por parte de las diferentes unidades
de apoyo asi como unidades sustantivas de la institucion, de
conformidad con el mandato legal y constitucional y Ia
estructura organizacional definida, durante el periodo del 1de
enero de 2022 al 31 de diciembre de 2022. Asimismo, engloba las
acciones y el plan de frabajo que surge como resultado de I

evaluaciéon de riesgos.

De igual forma, el presente informe incluye la matriz de
continuidad de evaluacién de riesgos, del informe diagndstico
correspondiente al periodo del 1 de enero al 31 de diciembre de
2021.

7. RESULTADOS DE LOS COMPONENTES DE
CONTROL INTERNO

iAprender es bueno
para todos!
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urgencia nacional y es obligacién social contribuir a ella, siendo
el Estado el responsable de organizarla y promoverla con todos

/ los recursos necesarios. Asimismo, el articulo 14 de las

/ Disposiciones transitorias y finales establece que la aprobaciéon

/ de los presupuestos Yy programas de alfabetizacion, |q
p & / fiscalizacion y supervision de su desarrollo, estardn g cargo de un
2 Comité Nacional de Alfabetizacién compuesto por los sectores

/ publico y privado, la mitad mds uno de sus miembros serd del
sector pUblico.

En ese orden de ideas, dentro del Plan Estratégico 2022-2032, se
ha plasmado la Politica General de Gobierno 2022-2024 en su
Pilar 2 Desarrollo Social y, otras normativas en el marco de su
competencia, funciones y atribuciones que le corresponden por
mandato legal establecido en el Decreto NUmero 43-84 Ley de
Alfabetizacion y sus Reformas contenidas en el Decreto 54-99, asi

como el Reglamento de Ig Ley de Alfabetizacion, Acuerdo

Gubernativo 137-91; planteando desde un punto de vista técnico
la forma en que en los proximos diez afos se debe abordar el
tema del analfabetismo en Guatemala, e idenfifica
intervenciones prioritarias nacionales de desarrollo en materia de
alfabetizaciéon, para Ia eventual toma de decisiones y la
asignacién de recursos oportuna, con el objetivo de cerrar la
recha tan significativa que existe, para ir avanzando y declarar
hun lapso no muy lejano la universalizacion de la alfabetizacidn

todo el pais.
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Lg’!Enﬂdod Ejecugg\del Comité Nacional de Alfabetizacion ha
i’anlemen’rodo herramientas de control interno que promueven la
gestion institucional v el desempeno de cada persona dentro de
la instituciédn, al mismo fiempo que se ajustan a Iqg normativa
juridica (leyes, reglamentos, instrucciones por escrito, etc.),
técnica (documentos normativos, lineamientos emitidos por
autoridades o coordinadores expertos en materias especificas),
administrativa (disposiciones internas de la institucion con base
en la normativa emitida por entes rectores), y sistemas
informdticos (control biométrico y herramientas informdticas para
el procesamiento y control de la informacién con sus respectivos

controles de acceso y seguimiento).

e Plan estratégico, filosofia institucional
El Comité Nacional de Alfabetizacién, tiene como funcién
principal definir y aprobar Ias politicas y las estrategias del
proceso nacional de alfabetizacion, aprobar los programas y
presupuestos de alfabetizacion, asi como la fiscalizacién y
supervision de su desarrollo y ejecucion. El Consejo Directivo del
Comité Nacional de Alfabetizacion, como coordinador de las
actividades del Comité, tiene Ias funciones de coordinar,
supervisar y programar las actividades de la Entidad Ejecutora del

proceso de alfabetizacién a nivel nacional.

'L 2nfro de las funciones de Ig Enfidad Ejecutora la cual estd g

go de un Secretario Ejecutivo estdn las de coordinar a nivel

iAprender es bueno
para todos!
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ndcional el proceso de alfabetizacién, diseAar las estrategias,

en los procesos de investigacion realizados en el campo de la
alfabetizacién vy, ejecutarlas una vez aprobadas por el Comité
Nacional. Asimismo le corresponde la administracidén de los

recursos humanos y materiales asignados.

En Guatemala, la alfabetizacién se define COMO Un proceso
sistematico de la educacién bdsica integral en respuesta a las
necesidades socio-culturales y econdmico-productivas de g

poblacion.

De acuerdo con el Instituto Nacional de Estadistica (2002, p.91,
Informe de CEPAL) en el afio1981, se calculaba en 42% el indice
de analfabetismo, en el censo del afo 1994 en 35%, en el censo
desarrollado en 2002 el porcentaje habia disminuido hasta un

28% de analfabetismo.

En la actualidad, de acuerdo al Instituto Nacional de Estadistica,
la situacion de analfabetismo en el pais ha ido mejorando
notablemente en los Ultimos afios. Conforme los resultados del
Censo del afo 2018, Ia poblacién total de Guatemala era de
14,901,286 habitantes, Cuya poblacién objetivo era de 1,905,223

ombres y mujeres de 15 afios y mas).

10

iAprender es bueno
para todos!

lanes y programas para el proceso de alfabetizacién con boseCONALFA



J/

£

/ U U U]
/
£ CONALFA
/ 19/20_
/ L TN
El/ﬁ’lon Estratégico Institucional 2022-2032 estd enmarcado en los

V.

f

/ El articulo 2 de la Ley de Alfabetizacién establece que es sujeto

Iguientes ejes estratégicos:

del proceso de alfabetizacién, todo analfabeto que reside en el
pais en edades de quince y mds anos, cuyas prioridades estdn
dirigidas a grupos etarios, de la siguiente manera:

v" Personas de 15 a 30 afos.

v' Personas de 31a 45 afios.

v' Personas de 46 o mds afos.

V; Para el afio 2032 se proyecta atender una poblacién elegible de
1,092,888 personas analfabetas de15 afos y mds, con el objetivo
de reducir en 13.59 puntos porcentuales el indice de
analfabetismo. Sin embargo, es importante aclarar que, aunque
la meta proyectada por el Conalfa puede operativizarse en ese
lapso, por la falta de coberturg y desercidn de nifios en edad
escolar, enfre otras variables, cada afo abandonan el sistema
escolar formal un aproximado de 35,168 nifios, segun datos
obtenidos del anuario estadistico del Ministerio de Educacién de
Guatemala en el afo 2020. Esg cantidad aproximada de nifios
que abandonan el sistema escolar o que nunca tuvieron acceso
a él, en pocos afos se convertirdn en poblacién de 15 afos y

. formardn parte de la poblacion objetivo del Conalfa.

anterior  trae consigo el problema de que

\’endienfemen’re de que el Conalfa haga su trabgjo,

11
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A
mrén’rrcs que las causas que originan el analfabetismo no se

iAprender es bL'Aeno
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tiendan de manera integral a nivel nacional, en apariencia e'CONALFA

frabajo del Conalfa no se visibilizg y la reduccién en el indicador

del indice de analfabetismo no permite cerrar la brecha de
forma significativa.

e Diagnéstico DAFO

El andlisis DAFO, consistié en un proceso donde se estudiaron
debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades en la
/ institucion  para  formular y evaluar Ia estrategia de Iqg

organizacion para el logro de los objetivos institucionales.

Metodolégicamente se redlizéd un andlisis sobre la estructura
administrativa del Conalfa, para establecer los procesos, recursos
Y capacidad instalada para disefiar una propuesta integral de
desarrollo institucional. Derivado de lo anterior, se presenta el

resultado del procedimiento efectuado, haciendo énfasis en las

debilidades y fortalezas institucionales:

v' Debilidades:

a) Elrecurso humano contfratado, capacitado y especializado
es insuficiente.

b) Poca divulgacion del quehacer institucional.

R ) Los materiales educativos deben orientarse a la coyuntura.

12
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%ﬂ) Debilidad en la aplicacién de los procedimientos
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administrativos y financieros. CONALFA

Y. e) Deserciéon de participantes  durante el proceso de
alfabetizacién.

ff La Ley de Alfabetizacién Y su Reglamento estan
desactualizados.

g) Burocracia en los diferentes procesos (compra de
materiales y contratacion de personal).

h) Prevalencia de los asuntos administrativos y financieros

/ sobre las acciones técnicas que corresponden.

y i) Debilidad en la comunicacion y coordinacién entre

| unidades de oficinas centrales y las coordinaciones
departamentales.

j) Elestimulo econdémico otorgado a los alfabetizadores no es
atractivo para la labor que realizan.

k) Debilidad en el seguimiento a los egresados de la fase
inicial, para  que  continven con  procesos de
posalfabetizacion.

) Poca cobertura y atencién a la poblacién hablante mayaq,
garifuna y xinca.

m) Debilidad en la atencidn especifica para la poblacién
dispersa.

n) Desinterés en el proceso de alfabetizacion.

138
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Fortalezas:

constitucional.

b) Asignacién presupuestaria con respaldo constitucional.

c) Estructura  administrativa Yy personal técnico a nivel
nacional.

d) Se cuenta con una Ley y un Reglamento especifico para el
tema de alfabetizacion.

e) Facultad para acreditar los aprendizajes.

f) Facultad para establecer convenios de cooperacién

/ interinstitucional.

g) Reconocimiento institucional en el dmbito internacional.

h) Capacitacion permanente para el personal alfabetizador.

i) Diversidad de paquetes educativos y atencién en veintidds
idiomas mayas, garifuna, xinca y espanol.

i) Se cuenta con un drea de cooperacion y personal que

realiza gestion a nivel nacional e internacional.

e Politicas de prevencién de Ia corrupcién
En la Entidad Ejecutora del Comité Nacional de Alfabetizacion se
ha disefiado el procedimiento de “Denuncias por irregularidades
en el servicio que presta el Conalfa por fraude o corrupcién”, el
cual se encuentra en proceso de revision para su posterior

Implementacién.

14
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El Cédigo de Etica fue aprobado por el Comité Nacional deCONALFA

/ Alfabetizacion con fecha 28 de abril de 2022 y consta en el punto
// segundo de Acta No. 008-2022. E referido instrumento tiene por
/ objeto regular la normativa aplicable en el actuar y conducta de
/ los trabajadores que conforman la Entidad Ejecutora del Comité
Nacional de  Alfabetizacion: estableciendo  una  cultura
institucional basada en la ética y la moral, siendo de aplicacién
obligatoria por parte de los trabajadores de la Entidad Ejecutora
del Comit¢é Nacional de Alfabetizacién, cuya aplicacién
/ continua fomentard una cultura organizacional basada en los

valores y principios institucionales.

Asimismo, dentro del contenido del Cdédigo de Etica se cred el
Tribunal de Etfica Institucional como organo superior colegiado en
la materia, el cual estarg conformado por tres miembros fitulares

y fres miembros suplentes, nombrados por el Secretario Ejecutivo

del Conalfa.

v Miembros Titulares:

1. Coordinador o Encargado de la Unidad de ApPOYyo

Administrativo
2. Encargado del Departamento de Personal

. Encargado del Departamento Juridico

‘. Miembros Suplentes:

15
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/  Personas Troboodoros de la Unidad de ApPOYO
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Administrativo, Departamento de Personal y Deporfomen’roCONALFA

Juridico.

También se cred el Comité de Etica Institucional como érgano
colegiado encargado de velar por la aplicacion del Cddigo de
Etica y el desarrollo de la cultura ética institucional, el cual estd
integrado también por tres miembros fitulares y fres miembros

suplentes, trabajadores del Comité Nacional de Alfabetizacion.

El Reglamento del Cddigo de Etica fue aprobado por el Comité
Nacional de Alfabetizacién con fechg 27 de octubre de 2022 y
consta en el punto tercero de Acta No. 017-2022. El referido
instrumento establece al Tribunal Institucional de Etica como el
maximo dérgano institucional en materia de ética, probidad y
transparencia y al Comité Institucional de Etica como organo
subordinado al  Tribunal Cuya competencia incluye el
conocimiento, asesoria y ejercicio de las acciones que
comprendan la tramitacién de todos los asuntos relacionados

con la aplicacién del Cddigo.
7.1.2 Fortalecer y supervisar la efectividad del control interno

.« Evaluacién del desempefio

16
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o/c/{minis’rrocién de personal, en virtud de lo cual, con fecha 11 de
julio del afio 2022 mediante Oficio DP No. 290-2022, remitié a lg
Oficina Nacional de Servicio Civil, el consolidado de las
evaluaciones de desempeno  ordinarias  del personal,
correspondientes al periodo 2021. En lo concerniente a las
Evaluaciones de Desempefio que corresponden al afio 2022, se
tiene programada la realizacion, durante el mes de abril del afio
2023,

Las evaluaciones se realizan de conformidad con lo establecido
en el articulo 73 de la Ley de Servicio Civil. Asimismo, se dieron a
conocer los resultados a cada persona frabajadora con el objeto
de promover la mejora continua en el desempefo de funciones.

Los aspectos evaluados fueron los siguientes: A1Cumplimiento de
funciones, A2 Calidad de trabajo, A3 Responsabilidad, A4
Calidades personales, A5 Relaciones interpersonales, A6

Puntualidad y colaboracién, A7 Trabajo en equipo, A8 Uso de

materiales y equipo.

e Capacitacién permanente
Conforme a las necesidades de capacitacién detectadas g
través de la evaluacién del desempeno realizada a las personas
frabajadoras y en consecuencia para el fortalecimiento de los
; ontroles internos, se desarrollaron procesos de capacitacion

ordinados por el Departamento de Personal y las unidades

17
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administrativas responsables de Impartir los temas especificos

/obje’fo de capacitacion.

Tal es el caso de la capacitacién realizada con la cooperacioén
de DVV International, para el personal de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacién convocada mediante Memordndum
No. 01-2022, desarrollando los siguientes  temas: 1. Gestidn
interinstitucional para el apoyo al proceso de alfabetizacion: 2.
Tema para el desarrollo personal: Las madscaras y; 3. Control
| ff Interno  Institucional y Sistema Nacional de Control Interno
/ Institucional -SINACIG-.

Asimismo, con la cooperacién de DVV International, se realizé un
diagndstico de necesidades de capacitacién para el personal
técnico bajo la modalidad de capacitacion permanente de Ia

Unidad de Seguimiento y Evaluacidn.

En ese orden de ideas, derivado de Ig constante actualizacién
de la normativa de control interno gubernamental, se
coordinaron por parte de la Unidad de Auditoria Interna, talleres
sobre “Fiscalizacién y Rendicidn de Cuentas”, dirigido a

Coordinadores Departamentales de Alfabetizacion a nivel

18
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iqénﬁficocién de riesgos, fondos rotativos, pago a

Coordinadores  Departamentales, Técnicos  Pedagdgicos,
Coordinadores Municipales y cdmo coordinar la compatibilidad

de horarios en los centros de alfabetizacion.

e Procesos de supervisidn
Para una efectiva supervision de actividades, la Entidad
Ejecutora del Comité Nacional de Alfabetizacion cuenta con

/ Coordinadores Departamentales de Alfabetizacion,
/ Coordinadores  Municipales de Alfabetizaciéon  y  Técnicos
Pedagdgicos a nivel nacional, lo cual garantiza el buen
funcionamiento de la institucién y la ejecucién efectiva de Ia
alfabetizacién en los lugares con alta concentracién de
poblacién  analfabeta, centrando en Iq figura de los
Coordinadores Municipales de Alfabetizacion Ig responsabilidad
de ejecutar una supervisién permanente en los centros de
alfabetizacién; la Unidad de Seguimiento y Evaluacién brinda un
acompanamiento durante todo el proceso de alfabetizacion
ademds de identificar de forma oportuna las acciones
necesarias con base en criterios técnicos para la emision de
lineamientos, que garanticen ung respuesta adecuada vy
oportuna ante la diversidad de situaciones que se presentan

durante el proceso de alfabetizacion.

19
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Unidad de Seguimiento y Evaluacion emitié el Memordndum NO'CONALFA

001-2022, dirigido al personal de Iqg Unidad de Seguimiento y
Evaluacién con el objeto de emitir lineamientos especificos para

que las actividades de la Unidad de Seguimiento y Evaluacion, se

/ ejecutaran de forma efectiva segun el marco filoséfico, de

conformidad con el articulo 43 del Reglamento de la Ley de

Alfabetizacion.

* Unidad de Auditoria Interna -UDAI-

/ De conformidad con el articulo 18 de la Ley de Alfabetizaciéon, 1a
Unidad de Auditoria Interna realiza una funcién de fiscalizacion y
confrol permanente de los recursos financieros, depende
directamente del Consejo Directivo del Comité Nacional de

Alfabetizacion, para lo cual cuenta con:

e Contadores PUblicos y Auditores con colegiado activo.

e Capacitaciéon continua del personal.

e Recursos financieros asignados de conformidad con g
programacion presupuestaria institucional.

* Asistente de auditoria para apoyo en las revisiones.

e Herramientas tecnoldgicas proporcionadas  por g
Conftraloria General de Cuentas, para su implementacion y

Uso.
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/éjercicio fiscal 2022, han sido una combinacién de fOCToreSCONALFA
// establecidos en las estrategias de auditoria implementadas y la

capacitacién constante del personal de quditoria.

Asimismo, la Unidad de Auditoria Interna inicié durante el afo dos
mil veintidds con la implementacion de las Normas de Auditoria
Interna Gubernamental -NAIGUB-, Manual de Auditoria Interna
Gubernamental -MAIGUB-, Ordenanza de Auditoria Interna
Gubernamental regulado en el Acuerdo A-070-2021, aprobadas
por el Contralor General de Cuentas, de conformidad con el
Acuerdo  A-070-2021, instrumentos mediante los cuales se
establecen los requerimientos para el funcionamiento de las
Unidades de Auditoria Interna, entre los aspectos relevantes se
describen: tipos de auditorias, mision, estructura organizacional y
jerdrquica, responsabilidades, exigencia del cumplimiento del
cédigo de ética de la enfidad, alcance y libre acceso a los

registros, informacién y documentacién.

En consecuencia, el Plan Anual de Auditoria del afo 2022, fue
elaborado con base en la normativa ya indicada, de los riesgos
materializados determinados se establecieron las respectivas
., r'ecomendaciones, las cuales fueron consensuadas con la

Mdaxima Autoridad Administrativa,
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/ ~Para asegurar de forma razonable la  correccion de las

Auditoria Interna como por la Contraloria General de Cuentas,

deficiencias establecidas y la mejora contfinua en las
operaciones.

7.1.3 Estructura organizacional, asignacién de autoridad y
responsabilidad

e Estructura organizacional
De conformidad con el arficulo 6 de la Ley de Alfabetizacion,

para la ejecuciéon del proceso de alfabetizacién se establece Ig

estructura administrativa de Ia siguiente manera:

a) El Comité Nacional de Alfabetizacién, como organo
superior;

b) El Consejo Directivo del Comité Nacional de Alfabetizacién,

como coordinador de las actividades del Comité Nacional
de Alfabetizacién.

c) La  Enfidad Ejecutora del Comité  Nacional de
Alfabetizacién; y

d) Las entidades regionales y locales de alfabetizacién.

\ese orden de ideas, es el Comité Nacional de Alfabetizacién

debe definir y aprobar las politicas y estrategias del

22
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Acprobor los programas y anteproyecto de presupuesto para 'OCONALFA

alfabetizacién, asi como emitir disposiciones reglamentarias que

no hayan sido contempladas en la Ley y en el Reglamento de

Alfabetizacion.

Con los procedimientos autorizados por el Comité Nacional de
Alfabetizacién para cumplir con las funciones en las diferentes
dreas involucradas en el proceso de alfabetizaciéon y el drea

administrativa financiera en el marco de Iq gestion y presupuesto
// por resultados, los responsables deben velar porque se elaboren
los instrumentos de planificacion y ejecucion institucional para
cumplir con el mandato constitucional, con base en g

disponibilidad financiera y presupuestaria asignada.

e Llineas de reporte
Las lineas de reporte se encuentran establecidas en la Ley de
Alfabetizacion  conforme  Ig estructura  administrativa, el
Reglamento y las Resoluciones de aprobacion de los cambios en
el Manual de Descripcién de Puestos y Salarios, asi como en los

Manuales de Normas y Procedimientos aprobados.

A, 7.1.4 Administracién del personal
. * Unidad de Apoyo Administrativo
la unidad o dependencia responsable de ejecutar las

ignes de reclutamiento, seleccién y administracién de

23
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en la materia, a fin de captar y retener recursos humG”OSCONALFA

calificados en la institucién, segun lo establecido en el articulo 45

de la Ley de Alfabetizacion.

La Unidad de Apoyo Administrativo a través del Departamento
de Personal, implementé el “Sistema de control de 40 horas” para
el control de licencia por asuntos personales, establecidas en el

articulo 45 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabagjo.

/ Asimismo, la institucién  utiliza el Sistema Informdtico de
Administraciéon de Recursos Humanos -SIARH-, implementado por
la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, el cual tiene como
objeto fortalecer y modernizar la administracién del recurso
humano institucional, logrando el desarrollo y formaciéon de
servidores publicos de carrera en Ia institucion, asi como
mantener y atraer el personal altamente cdlificado y motivado

eén cada uno de los puestos que conforman la estructurg

organizacional.

* Clasificacién de puestos o cargos
El Secretario Ejecutivo de la Enfidad Eijecutora del Comité
_Nacional de Alfabetizacién, ha convocado a diversas reuniones
'gde frabajo con el objeto de revisar y actualizar el Manual de

scCripcion de Puestos y Salarios segun consta en las Circulares

z
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 Delegacion de autoridad y definicién de responsabilidades
de los servidores pUblicos

El Comité Nacional de Alfabetizacién como maxima autoridad,

delega las responsabilidades segun el campo de competencia,

de acuerdo con lo establecido en Iqg Ley de Alfabetizacion y su

Reglamento, Manual de Descripcién de Puestos y Salarios,

Manuales de Procedimientos y. las necesidades institucionales.

e Competencias
Las competencias requeridas para que los servidores pUblicos
cumplan eficientemente con sus responsabilidades en la Entidad
Ejecutora del Comité Nacional de Alfabetizacion se encuentran

establecidas en el Manual de Descripcién de Puestos.

Las acciones para el nombramiento de personal, van
acompanadas  de  evaluaciones técnicas, psicométricas,
médicas, de actitud Y probidad para conformar el banco de
candidatos elegibles dentro de Ias personas trabajadoras de |g
institucion con el fin de garantizar el derecho a la carrerg
. administrativa en g institucién, con base en los criterios
establecidos en el Capitulo IV correspondiente a Relaciones
oroles del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo. Los

vectos a evaluar en orden de prioridad de conformidad con el
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referido Pacto Colectivo son los siguientes: a) Experiencia en el ..o ol
esempefio de sus funciones; b) Anfigledad en la institucion; c)copﬁmAthA

Proximidad al puesto al que aspira; d) Proximidad geogrdfica del

puesto.

e Formaciony planes de capacitacion
la Unidad de Apoyo Administrativo es la responsable de
identificar las necesidades de capacitacion del personal del nivel
administrativo de la Entidad Ejecutora y promover la ejecucion
de los programas de capacitacion que coadyuven a mejorar la
capacidad y el rendimiento de los trabajadores. Asimismo, la
Unidad de Seguimiento y Evaluacion debe elaborar y ejecutar
programas permanentes  de capacitacién  del  personal
alfabetizador, con el propdsito de atender las necesidades
detectadas en la supervision directa a alfabetizadores y para la

preparacion del personal que participard en los programas.

e Procesos de retencion de los servidores pUblicos
El Comité Nacional de Alfabetizacion cuenta con instrumentos
que propician la estabilidad laboral, segun lo establecido en el
Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo celebrado entre el
Comité Nacional de Alfabetizacion y el Sindicato de

Trabajadores del Comité Nacional de Alfabetizacion.
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/ e Cumplimiento de rendicién de cuentas CONALFA
=

| Comité Nacional de Alfabetizaciéon asegura el cumplimiento
de los procesos de rendicion de cuentas con la ejecucion de las
funciones realizadas por las personas responsables en las

diferentes dreas de la institucion.

En ese orden, en lo que respecta a la Ley de Probidad vy
Responsabilidades de Funcionarios 'y Empleados Publicos
(Decreto 89-2002 del Congreso de la Republica) para toda
contratacion se solicita la Constancia Transitoria de Inexistencia
de Cargos emitida por la Conftraloria General de Cuentas que
garantiza que no se tiene sanciones administrativas o juicio de

cuentas pendiente.

Anualmente, el Departamento de Personal solicita  la
actualizacion de datos ante la Contraloria General de Cuentas,
la adhesidon del usuario al portal de la Contraloria y el
recordatorio de la presentacidon de la declaracién  jurada

patrimonial si corresponde.
e Rendicién de cuentas del alcance de objetivos vy

desempeio institucional

- La Entidad Ejecutora del Comité Nacional de Alfabetizacion por

27
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cno durante el mes de noviembre y, presenta la ejecucion de la
/ P CONALFA
/ meta del afo en curso, en el mes de diciembre. El objefivo es
rendir cuentas sobre el alcance de los objetivos institucionales y el
avance en el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan

Estratégico Institucional -PEl-.

El Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera, a
través de la Seccién de Presupuesto, elabora los informes de
rendicion de cuentas para dar cumplimiento @ lo establecido en
la Ley Orgdnica del Presupuesto Decreto 101-97 y su Reglamento
Acuerdo Gubernativo 540-2013.

El Informe de Gestién se presenta de forma cuatrimestral a la
Direccién Técnica del Presupuesto, a la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia, a la Contraloria
General de Cuentas y al Congreso de la Republica, con base en
el articulo 42 de la Ley Orgdnica del Presupuesto y @ los articulos
38 y 45 del Reglamento, el cual contiene los formatos

establecidos por el Ministerio de Finanzas PUblicas.

Con base a la Ley de Acceso a la Informacién Publica,

,;(!_ numerales 7, 8, 9, 12, 13 y 15 del Articulo 10 de la referida Iey se
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/detollodo sobre los depdsitos constituidos con fondos pUblicos de

/" ingresos ordinarios, inventario de bienes, entre otros.

El informe a la liquidacion del presupuesto y cierre contable se
reqliza con base al articulo 241 de la Constitucion Politica de la
Republica, al arficulo 49 de la Ley Orgdnica del Presupuesto y al
articulo 50 del Reglamento. Se presenta en los primeros fres meses
de cada afo y se integra por el Balance General, el Estado de
Resultados, el Estado de la Ejecucion Presupuestaria. Se entrega
a la Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas, a la Contraloria General de Cuentas y al

Congreso de la Republica.

7.2 Evaluacion de Riesgos

7.2.1 Filosofia de administracion general

El Comité Nacional de Alfabetizacién ha adoptado una serie de
principios generales de administraciéon publica para fortalecer la
vision, mision y objetivos institucionales establecidos dentro de un
marco de transparencia, rendicion de cuentas, efectividad vy
economia en las operaciones. El Secretario Ejecutivo como
axima autoridad administrativa  del  Comité Nacional de

Alfabetizacién y como responsable de dar seguimiento al disefno
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la Unidad Especializada en Riesgos del Comité Nacional deCONALFA

Alfabetizacion.

la Unidad Especializada en Riesgos tiene como funciones

principales:

a) Velar por la implementacion del Sistema Nacional de
Control Interno Gubernamental -SINACIG-.

b) Elaborar los instrumentos, la integracion de la matriz de
evaluacion de riesgos, mapas de riesgos, plan de frabajo
de evaluacién de riesgos, matriz de continvidad de
evaluacion de riesgos.

c) Presentar a la maxima autoridad, el informe anuai de
control interno del Comité Nacional de Alfabetizacion de
conformidad con la normativa emitida por la Contraloria

General de Cuentas.

7.2.2 Gestidén por Resultados

El Comité Nacional de Alfabetizacién cumple con las guias de
gestion por resultados emitidas por los entes rectores, Ministerio
de Finanzas Publicas y Secretaria General de Planificacion y
) Programacioén de la Presidencia. Para ello cuenta con la Unidad
3 Investigacion y  Planificacion  -UIP- la Unidad de

inistracion Financiera -UDAF-.
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/Poro la evaluaciéon de riesgos en el Comité Nacional deCONALFA
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7]2.3 Identificacién y alineacién de los objetivos de la entidad

Alfabetizacién, la Unidad Especializada en Riesgos ha
considerado los  objetivos  estratégicos, operativos, de
informacién y de cumplimiento normativo establecidos en el Plan
Estratégico Institucional  —PEl-, siendo responsable de la
alineacion de los objetivos la Unidad de Investigacion 'y

Planificacion =UIP—.

7.2.4 Evaluacién de Riesgos

Para la evaluacion de riesgos, la institucion se rige a través de la
metodologia aprobada en el Acuerdo No. A-028-2021 de la
Contraloria General de Cuentas, érgano rector de confrol

gubernamental.
7.3 Actividades de control

7.3.1 Seleccidn y desarrollo de actividades de control

El Secretario Ejecutivo del Comité Nacional de Alfabetizacion,
promueve la elaboracién de manuales de procedimientos para
cada drea de trabajo, con el objeto de asegurar el cumplimiento
de las funciones establecidas en el mandato constitucional y

. legal de la institucion.
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/los procedimientos administrativos aprobados por el Com”eCONALFA

Nacional de Alfabetizacion.

f La divulgacién de las politicas y procedimientos es realizada por
/ medio de correo elecirénico institucional y es responsabilidad del
Encargado de Comunicaciéon y Divulgacion  de Secretaria
Ejecutiva. Asimismo, es responsabilidad de los Coordinadores ©
/f Encargados de Unidad, asegurar la socializacién de 1os

/ instrumentos para su debido cumplimiento.

e Controles eficientes en las politicas y procedimientos
Los controles para el proceso de alfabetizacion, investigaciones y
supervisiones, deben programarse € incluirse en la planificacion
anual por las Unidades especificas responsables y ser aprobadas
por el Comité Nacional de Alfabetizacion. Asimismo, el Secretario

Ejecutfivo brinda un seguimiento especifico para determinar la

necesidad de tomar acciones oportunas para el logro de los

objetivos y metas establecidos en la planificacion institucional.

Las actividades de confrol en el area administrativa y financiera
son definidas con base en la normativa emitida por los entfes
rectores (Ley de Alfabetizacion y su Reglamento, Ministerio de
inanzas Publicas, Secretaria General de Planificacion vy

n de la Presidencia, Contraloria General de Cuentas,

J gramooo

tre ofras) y, de la naturaleza de las operaciones.
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informacién y comunicacion CONALEFA
La Entidad Ejecutora del Comité Nacional de Alfabetizacion ha

implementado el uso de la tecnologia de la informacion para

promover el proceso de alfabetizacion.

Entre los sistemas de informaciéon administrados por el Centro de
Computo de la Entidad Ejecutora del Comité Nacional de
Alfabetizacién, se tienen implementados controles de acceso y
seguridad para la proteccion de datos con la finalidad de
preservar el valor de la informacion, apoyar la realizacion de las
actividades y facilitar la atencién a los requerimientos de los

usuarios de la informacion.

« Acciones de control de la informacién computarizada
Uso de las tecnologias de la informacion en el fortalecimiento de

los procesos del Comité Nacional de Alfabetizacion.

Se tienen controles generales aplicables a la administraciéon 'y
operacién de los centros de procesamiento: adquisicion,
administracidon y mantenimiento de programas (software); el
acceso y seguridad; la administracion de bases de datos y las

~\, actividades del personal, entre otros de control interno.
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isefio, construccién, prueba, aprobacion, hasta su puesta eENCONALFA

- USO.

Los controles de aplicacién estdn orientados a asegurar la
intfegridad,  exactitud, autorizacion y  validacion de las
transacciones mientras son procesadas. Estos son empleados en
todas las interfaces de las aplicaciones informdticas con otros
sistemas para asegurar que todas las entradas han sido recibidas
y validadas, y que todas las salidas son correctas y distribuidas

apropiadamente.

El Centro de Cdémputo de la Entidad Ejecutora del Comité
Nacional de Alfabetizacion, administra los siguientes sistemas de

informacion:

- Sistema de Registro Estadistico Web: este sistema se
encuentra normado dentro del Manual de Procedimientos
Institucional, Procedimiento con cédigo CCO001 del Centro
de Computo. El sistema permite registrar anualmente
participantes, alfabetizadores y grupos de alfabetizacion,
entre ofros.

- Sistema de Expedientes Web: sistema de control 'y

seguimiento de oficios y de expedientes, implementado

segun oficio circular No. CNA-UAA-168-05-201 8.
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Sistema de Gestion 'y Herramientas Office 365 -Nube iAm;n;eresb;eno
Institucional-: en este entorno se encuentran disponiblescopaﬁt:iFA
varias herramientas, a nivel ofimdtica, gestion de
almacenamiento, seguriad, comunicacion, etc. El servicio
fue qutorizado segun oficio No. SE-795-2022.
. Sistema de Antivirus  Institucional: considerando  la
importancia que la informacién que contienen los equipos
de cémputo estén protegidos, se encuentra la autorizacion
de su adquisicién segun providencia No. PROV-366-11-2022
de la Unidad de Apoyo Administrativo.
. Sistema en Servidores Virtuales -VPS-: s aloja el sitio web
institucional, herramientas de gestion de capacitacion y
base de datos enire ofros, el cual se encuentra respaldado
segun acta administrativa No. 69-2022 del Departamento
de Compras, de la Unidad de Apoyo Administrativo.
_ Sistema de Control de 40 horas: para el control de licencias
por asuntos personales (40 horas), del Departamento de
Personal, de la Unidad de Apoyo Administrativo  fue

establecido segun oficio circular No. DP-014-2017.

Ademds, de conformidad con la normativa emitida por los entes
rectores de las finanzas publicas, planificacion 'y control
gubermnamental entre ofros, se aplican los sistemas que por
"_ormo’rivo legal corresponde: SIGES, SICOIN, GUATECOMPRAS,
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Se cuenta con modulo especifico para la administracion 'y

seguridad, en donde se lleva el control de accesos y permisos

para los usuarios en los sistemas.

Por ejemplo, en el Sistema de Registro Web los reportes y accesos
son asignados por el usuario Administrador. El sistema cuenta con
controles para inactivar, crear y eliminar usuarios, como Por
ejemplo: cuando es noftificada la renuncia de un empleado que
tiene Usuario en el sistema, realizando el bloqueo en el Mddulo

de Control de Usuarios por esta Unidad.

Para establecer accesos se realiza mediante requerimiento
especifico autorizado con documentacion de respaldo y segun
funciones establecidas en el Manual de Procedimientos tanto al
Coordinador Municipal de Alfabetizacion -CMA- o Técnicos de

Coédmputo.

o Control de acceso ared
En el caso del control de acceso a red, funciona de manera
\ integrada por medio de la computadora, software y equipo
specmco el cual puede ser operado de manera local o

bién remota, permitiendo llevar un registro efectivo de todas
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/ e Control de acceso en la nube
La nueva tecnologia posibilita tener el control de los accesos a la
Nube Institucional en moévil, computadora o tablet, de manera
que se tiene un conftrol total de lo que ocurre en estos espacios,
pudiendo abrir o bloquear puertas o saber si hay cualquier

problema al instante.

e Control de acceso basado enroles
En general los sistemas administrados por el Centro de Coémputo
cuentan con concesion de acceso a los usuarios con base a los
roles asignados. Ademas, se aplican politicas de seguridad que
limitan la obtencién de privilegios. Estos privilegios pueden

aplicarse tanto en el acceso a dafos como recursos del sistema.

e Control de acceso obligatorio
A los usuarios se les concede el acceso con base a regulaciones
establecidas por el Centro de Cémputo. Esto significa que el
sistema va a proporcionar los limites sobre cudnto acceso tendrd

cada usuario a cada recurso o conjunto de recursos.
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informacién  relacionada con el proceso deCONALFA

procesa
alfabetizacién, tomando como base el registro de inscripcion y
/ evaluaciéon de participantes en el proceso que se realiza en las
Coordinaciones Municipales de Alfabetizacion, cuyo objetivo es
contar con informacién actualizada y debidamente procesada
que permita realizar andlisis estadisticos y generar informes,
cuadros e indicadores relacionados con el proceso de

alfabetizacién, para la toma de decisiones.

« Formacién continua sobre el uso de tecnologia y manejo
de informacién

El Centro de Cémputo promueve cursos de capacitaciéon sobre

el uso de los sistemas institucionales que administra, en

coordinacién con la Direcciéon de Apoyo Administrativo, con la

finalidad de mantener actualizado al personal de la institucion en

relacién a los sistemas administrativos desarrollados para la

ejecucién de las actividades.

7.3.2 Establecimiento de directrices generales para las
actividades de control

La Secretaria Ejecutiva del Comité Nacional de Alfabetizacion es
\ la responsable de promover las actividades de control, monitoreo
: evaluacién del funcionamiento de las Coordinaciones
; GrTomenToles y  Municipales de Alfabetizacion  en

ordinacion con las Unidades de Apoyo Administrativo,
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/,de Administracion Financiera, Centro de Computo, quienes deCONALFA

![/ . . .
/ forma oportuna proponen los cambios necesarios para la mejora

continua del quehacer institucional.

De esa cuenta, el Secretario Ejecutivo promueve la elaboracion
de politicas y manuales de procedimientos administrativos para
cada puesto de trabajo y procesos relativos a las funciones de la
institucién, lo que incluye la integracion de actividades de

/ control, responsables de su ejecucion y la realizacion de
. acciones correctivas pertinentes y oportunas. Cada Unidad es
responsable de revisar los controles aplicados y verificar su
inclusion en las politicas y manuales de procedimientos vy, de ser
procedente, solicitar su actualizacién a Secretaria Ejecutiva de

conformidad con el procedimiento establecido.

Asimismo, el Comité Nacional de Alfabetizacion, Secretaria
Ejecutiva y los Coordinadores de las Unidades institucionales,
cuentan con la asesoria de la Unidad de Auditoria Interna en
asuntos de confrol interno, para la toma de decisiones oportuna
con el objeto de cumplir con los objetivos y metas establecidas

en los instrumentos de planificacion.
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Presupuesto Decreto No. 101-97 del Congreso de IOCONALFA

RepuUblica y su Reglamento contenido en el Acuerdo
Gubernativo No. 540-2013; Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector PUblico de Guatemala, éta.
Edicién: Manual de Procedimientos de la Unidad de
Administracion Financiera, el cual establece la estructura
organizacional y las funciones de la Unidad; tiene a su

/ cargo la Seccion de Presupuesto, de Contabilidad, de

/ Tesoreria y de Inventarios.

Fl objetivo del Manual es cumplir con la estructura
organizacional y funciones de cada seccidon, lineas de
autoridad y de  coordinacion, atribuciones vy
responsabilidades inherentes a cada puesto; asi como el

marco legal segun el dmbito de aplicacion para el Sector

PUblico.

b) Normativa interna aplicable: Lineamientos de Apertura del

Ejercicio Fiscal 2022 -UDAF-:

Para la seccion de presupuesto: Programacion de la
ejecucion financiera anual, Programacién de la ejecucion
financiera cuatrimestral, Reprogramacion de la ejecucion
financiera cuatrimestral, Ejecucion de Fondos Rotativos,

. Ejecucioén de planillas de alfabetizadores, Reprogramacion
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presupuestaria, base legal, Matriz de costeo de insumos.  eONALEA

Indicadores de gestién: las normas emitidas por el ente
rector de las finanzas publicas para la programacion,
ejecucion, control y evaluaciéon del proceso presupuestario
del Comité Nacional de Alfabetizacion, para el ejercicio

fiscal 2022, establecen lo siguiente:

/ Norma 6. Metodologia: la formulacion del presupuesto de
£ ingresos y egresos se efectia con base en la metodologia
| del Presupuesto por Resultados (PpR), emitida por el
| Ministerio de Finanzas Publicas, asi como los objefivos y
metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional -PEI-
y el Plan Operativo Anual -POA-. El registro de la
informacion se realiza en el Sistema Nacional de Inversion
PUblica -SNIP-, Sistema Informdtico de Gestidon -SIGES-,
Sistemma de Contabilidad Integrada Gubernamental -
SICOIN- y otras disposiciones que sobre la materia sean

aplicables.

Norma 38. Informes de ejecuciéon y estados financieros: la
Unidad de Administraciéon Financiera -UDAF- presenta a la
Secretaria Ejecutiva dentro de los primeros diez dias hdbiles
del mes siguiente, los informes de las secciones que la

., integran como se describe a continuacion:
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- Seccidén de Presupuesto: evaluacion de la ejecuciénCONALFA

presupuestaria.
- Seccién de Tesoreria: informe semanal de los ingresos

y situacion financiera de los recursos del Comité
Nacional de Alfabetizacion en los bancos del sistema

a nivel de fuente de financiamiento.

d) Registros presupuestarios: La normativa emitida por el ente
/ rector de las finanzas publicas para la Programacion,
f Ejecucion, Control y Evaluacion del Proceso Presupuestario
del Comité Nacional de Alfabetizacion, para el ejercicio
fiscal 2022, con base en la normativa emitida por el ente

rector establece lo siguiente:

Norma 30. Apertura del presupuesto: apertura  del

presupuesto de ingresos y egresos de la Institucién, en el
Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental -
SICOIN-, es responsabilidad de la Unidad de Administracion
Financiera a través de la Seccion de Presupuesto, el mismo

fue aprobado bajo la metodologia y ejecucion del

Presupuesto por Resultados.

Norma 31. Ejecucion presupuestaria: el registro de la

ejecucion presupuestaria de ingresos y egresos, 1o realizd la
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de Presupuesto. CONALFA

Norma 33. Inhabilitacién de partidas presupuestarias: la
Unidad de Administracion Financiera a través de la Seccion
de Presupuesto inhabilité el uso de renglones
presupuestarios, que por estar sujetos a planes especiales
de ejecucioén, no podian ser ufilizadas sin la autorizacion

previa correspondiente.

/ e) Actualizacion de programacion presupuestaria y metas
(modificaciones presupuestarias): se emiten circulares
internas con lineamientos especificos con base en la

normativa emitida por el ente rector:

Norma 29. Transferencia presupuestaria: los requerimientos
de modificaciones presupuestarias deben ser trasladados
por las unidades administrativas y técnicas a la Unidad de
Investigacién y Planificacion -UIP- para el andlisis y emision
de resolucién en la cual se indique si modifica o no metas
fisicas, posteriormente el expediente debe ser trasladado a
la Unidad de Administracién Financiera para Ia
reprogramacién en el centro de costo correspondiente

(modificacién presupuestaria).
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Programacion, Ejecucion, Control y Evaluacion del Procesoe yNNALFA

Presupuestario del Comité Nacional de Alfabetizacion para

el ejercicio fiscal 2022, establecen lo siguiente:

Norma 34: Conciliacion de recursos financieros: la Seccion
de Contabilidad informard de forma periddica ala Seccion
de Tesoreria, sobre las operaciones que correspondan,
para que se realice la conciliacion en el control de
disponibilidad de recursos financieros que permitan su

ejecucion.

7.3.4 Normas aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada

Gubernamental

a) Normativa aplicable: Oficio Circular NUmero DCE-001-2022
Disposiciones Complementarias que deben observar las
entidades en el ejercicio fiscal 2022, para el registro de las
transacciones en los sisfemas SIGES, SICOIN y
GUATENOMINAS.

b) Normativa interna aplicable: Lineamientos de Apertura del

Ejercicio Fiscal 2022 -UDAF-: Para la Seccion de

Contabilidad: némina de  salarios, planila  de

alfabetizadores, pago de servicio de arrendamiento,

presentacion de fondo rotativo interno.
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Contabilidad debe generar mensualmente 10s eSTOdOSCONALFA

financieros e informes por medio de SICOIN WEB, analizarlos
y generar los reportes respectivos, para la toma de

decisiones correspondientes.
7.3.5 Normas aplicables al Sistema de Tesoreria

a) Normativa interna aplicable: Lineamientos de Apertura del
Ejercicio Fiscal 2022 -UDAF-: Se hace referencia a
lineamientos para realizar  reintegros, solicitud de
formularios de vidticos, verificacion de la disponibilidad
presupuestaria y financiera previo a realizar pagos, verificar
los expedientes de las cuentas a ser acreditadas,
retenciones de impuestos, verificacion de requisitos en los
expedientes para la realizacion de pagos d proveedores,

entre ofros.

Asimismo, la persona Encargada de la Seccion de Tesoreria
debe elaborar la programaciéon mensual y anual de caja
de la institucién, de conformidad con los compromisos

respectivos.

Efectuar los pagos pertinentes, a través de cheques o
transferencias, con base en los comprobantes Unicos de

registro de gasto presupuestario y contables que recibe vy
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embargos judiciales, proveedores, prestaciones, e””GCONALFA

otros.

Programacion de cuotas de pago: se realiza con base al
Calendario de Pagos emitido por la Unidad de

Administracion Financiera.

Administracion de cuentas bancarias: la Seccién de
/ Tesoreria fiene las siguientes atribuciones de conformidad

£ con el Manual de Procedimientos correspondiente:

- Registrar, controlar y conciliar los saldos de las
cuentas bancarias que administra la Seccion de
Tesoreria.

- Registrar en el SICOIN WEB las cuentas bancarias por
medio de las cuales se efectian los pagos.

_ Realizar los trdmites relativos a la apertura de cuentas
bancarias de la institucion, asi como archivar la
documentacién de respaldo relacionada con la
apertura, mantenimiento, actualizacion y cierre de
cuentas bancarias.

- Registrar e imprimir diariamente el libro de bancos
autorizado por la Contraloria General de Cuentas,
para las cuentas de depdsitos monetarios que

administra la Seccién de Tesoreria.
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controlar los saldos de efectivo diarios de caja, in’regrodosCONALFA

segun tipo de gasto, sea de funcionamiento o de inversion.

b) Constitucion y administracion de fondos rotativos: Manual
de Normas de Administracién del Fondo Rotativo
Institucional y Fondos Rotativos Internos -UDAF-. Segun
Resolucidn 007-2022 de fecha 28 de enero de 2022 de
Secretaria Ejecutiva se constituyd el Fondo Rotativo
/ Institucional y Fondos Rotativos Internos, el cual tiene por

objeto situar la disponibilidad en efectivo en los diferentes

centros de costo, como mecanismo para la ejecucion de

gastos urgentes, emergentes y de menor cuantia.

7.3.6 Normas aplicables al Sistema de Crédito Puiblico y

Donaciones

El Comité Nacional de Alfabetizacion mediante Acuerdo No. 003-
2019 de fecha 29 de agosto de 2019 aprobd el Reglamento
General de Donaciones, el cual es de observancia y aplicacion
especifica en el Comité Nacional de Alfabetizacién, se compone
de cuarenta y dos articulos, cuatro titulos que describen: Titulo |,
disposiciones generales (con dos capitulos, uno de

especificaciones, y el segundo de caracteristicas), Titulo Il, de los

B, §
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obre causas de responsabilidad administrativa) y Titulo 'VCONALFA

disposiciones finales.

Tiene por objeto regular los requisitos que deben cumplirse en los
procesos de gestion, aprobacién, recepcion, registro y utilizacion
de las donaciones de bienes, derechos, valores, materiales,
equipos o servicios que el Conalfa considere como susceptibles
de ser recibidos en calidad de donacién, asi como el control del
destino de los mismos y los pardmetros generales de la relacion

entre el Comité y los donantes.

7.3.7 Normas aplicables al control de fideicomisos

El Comité Nacional de Alfabetizacidon no tiene constituidos

fideicomisos.

7.3.8 Normas aplicables a la inversiéon pUblica

A la fecha del presente informe no existen obras en ejecucion.

7.3.9 Normas aplicables a la administracién de bienes inmuebles

y muebles
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/f/;ombromien’ros temporales, responsabilidad de los servidoresCONALFA

/‘/ pUblicos para la administracion de los bienes muebles e
inmuebles, con base en la normativa emitida por los entes
rectores: Acuerdo Gubernativo 217-94, asi como de la Circular 3-
57 de la Direccién de Contabilidad del Estado.

En las Coordinaciones Departamentales, los Encargados de
Bodega deben presentar durante los Ultimos cinco dias hdbiles
/‘ del mes, el consolidado mensual de activos fijos y bienes
fungibles segun los saldos de las tarjetas de responsabilidad de
| cada empleado y, el consolidado mensual de activos fijos segun

el modulo del SICOINDES por empleado.

Asimismo, los Encargados de Bodega deben realizar inventario
fisico de activos fijos y bienes fungibles al personal que labora en
la Coordinacién Departamental y Sedes Municipales durante el
mes de junio de cada ano, y, enviar los archivos PDF de las
tarjetas de responsabilidad de activos fijos y bienes fungibles
actualizadas e identificadas, durante el mes de marzo y

septiembre de cada ano.

También el Encargado de la Seccién de Inventarios, con el visto
bueno del Coordinador de la Unidad de Administracion

Fihanciera y el Secretario Ejecutfivo, debe iniciar cuando

esponda ante la Direccidn de Bienes del Estado y Licitaciones
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/Cuen’ros, segun corresponda, la baja de inventario de bieneSCONALFA

/ segun las disposiciones legales especificas, asi como registrar en

el libro correspondiente dichas bajas.

7.4 Informacioén y comunicacién

7.4.1 Generacion de informacion relevante y de calidad

/ Dentro de las actividades que desarrolla la insfitucion en los
£ procesos de alfabetizacién, genera informacion fisica y digital,
teniendo para cada uno de los ftipos de informacién, un

mecanismo de resguardo y acceso a la misma.

El archivo de un expediente fisico es la actividad que comprende
las distintas operaciones que deben efectuarse para la
recepcion, revision, registro, guarda, custodia y conservacion,
posterior consulta, anexién de documento, egreso y reingreso de
expedientes al Archivo General. Los archivos se presentan de
manera organizada vy sistemdtica, de tal forma que sea factible

poder realizar una consulta efectiva cuando sea necesario.

Con el objeto de mejorar la salvaguarda de los documentos, en

s’\el archivo de expedientes se utiliza el método numerico
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Lo’ informacién generada en el Comité Nacional de

/ cual, para consultar un documento archivado fisicamente, se

deben cumplir con los controles de seguridad establecidos para
garantizar en todo momento el seguimiento de un expediente y

con ello evitar la pérdida o extravio de informacion relevante.

¢ Unidad de Informacion Publica

Para el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacidon
Publica, la persona Encargada de Informacién Publica, quien
depende jerdrquicamente del Secretario Ejecutivo, es la
responsable de recibir, analizar, tramitar y dar acceso a la
informacion  publica en poder del Comité Nacional de
Alfabetizacion, de conformidad con lo que para el efecto
establece la Ley. Se instaura como enlace entre el solicitante y

las distintas unidades que conforman la institucién.

De igual forma, tiene como objetivo garantizar el derecho de
acceso a la informacion publica y la proteccidén de datos
confidenciales o sensibles en cumplimiento de la referida Ley,
procurando la efectividad en la gestidn de las solicitudes que

ingresan.
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£
// de los Derechos Humanos.

/

/ La informacién publica de oficio requerida en el articulo 7 de la

Ley, se encuentra actualizada y disponible en todo momento.

7.4.2 Documentos de respaldo

e Archivo general de expedientes

y Los documentos que respaldan las actividades dentro de la
institucion pueden estar disponibles fisica o digitalmente y su
salvaguarda se encuentra a cargo de las distintas Unidades
responsables de la informacion, de conformidad con las

funciones que ejecutan.

Para acceder a la informacién de respaldo, se deben tener las
autorizaciones correspondientes para garantizar el resguardo
debido de la informacién en caso de usuarios de acceso a los
sistemas informaticos de la institucion, asi como autorizaciones

para consultar los expedientes fisicos.
\  7.4.3 Control y uso de formularios

formularios que se Uutilizan en el Comité Nacional de

abetizacidn son autorizados por la Contraloria General de
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/(/Benerol de Cuentas, por medio del cual se emite el Reglomen’roCONALFA

/ para la Prestacion de Servicios, Autorizaciones y Venta de

Formularios Impresos.

Cada unidad de la institucion que utiliza estos formularios, posee
un libro autorizado por la Contraloria General de Cuentas, para

llevar registro y control de estos.
/ 7.4.4 Lineas internas de comunicacién

La persona Encargado de la Unidad de Divulgacion e
Informacién, es la responsable de planificar, organizar, dirigir,
ejecutar y evaluar la divulgacién interna y externa a través de los
diferentes medios de comunicacién autorizados por el Comité
Nacional de Alfabetizacion, de todas aquellas actividades de
importancia e interés para la ciudadania, relacionadas con el

proceso de alfabetizacion.

Las actividades realizadas estdn orientadas a obtener la
confianza por parte de la poblacion objetivo, para lo cual se
utilizan diversas técnicas de difusion y divulgacién, informando en
el momento oportuno de las actividades relacionadas con el

proceso de alfabetizacion.
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/froves del correo electréonico institucional a requerimiento deCONALFA

" ofras unidades de la institucién, informaciéon relevante o de
observancia y cumplimiento obligatorio para el desempeno de
funciones, asi como de actividades a realizar con el objeto de

garantizar la participaciéon respectiva.
7.4.5 Politicas de Comunicacidén con Grupos de Interés Externos

/ Para el cumplimiento de los objetfivos establecidos en la
£ planificaciéon estratégica institucional, el Conalfa se relaciona
| con instituciones gubernamentales y no gubernamentales, con el
objetivo de garantizar de forma razonable el cumplimiento de las

metas establecidas en los planes operativos.

Derivado de lo anterior, se han suscrifo convenios de
cooperacion interinstitucional, con los cuales se busca establecer
mecanismos de cooperaciéon, coordinaciéon y asistencia para el
fortalecimiento del alcance de las capacidades institucionales y
poder llegar de forma efectiva a la poblacién objetivo mas

alejada y dispersa e integrarlos a los procesos de alfabetizacion.

7.5 Actividades de Supervision
.,5.1 Supervisidon continua y evaluaciones independientes
4 establecimiento de las Coordinaciones Municipales vy

tamentales de Alfabetizacion, fiene como objetivo

54

o
o



‘..Q.Q’

CONALFA

/ 19/20

. . : ) "
p/m‘mordlol garantizar una respuesta adecuada a las necesidades

iAprender es bueno
para todos!

/ée la poblacién analfabeta del pais, desde el dmbito propio dec aNALEA
/

/ las funciones asignadas en el mandato constitucional y legal.

La Unidad de Seguimiento y Evaluacion es la responsable de
garantizar la ejecucion de los planes y programas de
alfabetizacién, mediante la ejecucidn de actividades de
seguimiento y evaluacién para dar cumplimiento a las metas y
objetivos anuales y verificar el uso racional de los recursos

£ disponibles.

En ese orden de ideas, el Coordinador de la Unidad de
Seguimiento y Evaluacién, encargados de programas y dreas,
velardn por la creacién del programa anual de capacitacion del

personal técnico.

El responsable o encargado del Programa, debe velar porque
cada técnico cumpla las funciones inherentes a su cargo y ofras
funciones que sean asignadas por la Ley o por el Jefe Inmediato

Superior, afines al puesto.

En los Manuales de Procedimientos de cada dependencia
administrativa y técnica, tanto en actividades operativas,
" —»i‘noncieros y administrativas se establecen las supervisiones para

' adecuado desempeno de actividades.
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- La evaluacién anual del desempefio para todos los
trabajadores de la institucion.

- E proceso de supervision directa a centros de
alfabetizacién, realizadas por la Unidad de Seguimiento y
Evaluacion.

- El Plan Anual de Auditoria ejecutado por la Unidad de

| Auditoria Interna elaborado con base en los criterios

/ técnicos emitidos por la Contraloria General de Cuentas.

| Asimismo la UDAI realiza un seguimiento permanente de las

recomendaciones emitidas con el objeto de conftribuir a la

mejora continua de las operaciones.

- Informe anual de planificacion estratégica institucional

para el logro de los objetfivos y metas establecidas.

- Informes cuatrimestrales relacionados con la ejecucion de

la planificacién institucional.
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El Sistema de Control Interno Gubernamental -SINACIG-, estd
integrado por cinco componentes que se relacionan con los
objetivos de la instituciéon, siendo estos la base del sistema del
control interno institucional. Los componentes han sido disenados
e implementados para alcanzar la efectividad en los procesos de
gobernanza, evaluacion de riesgos y actividades de conftrol,
proporcionando un nivel de seguridad razonable en cuanto a la

consecucion de los objetivos institucionales.

Luego de realizar el andilisis y evaluaciéon de los componentes del
Sistema de Control Interno Gubernamental -SINACIG-: Enforno de
Control y Gobernanza; b) Evaluacidon de Riesgos; c) Actividades
de Control; d) Informacién y Comunicacién; y e) Actividades de
Supervision, se concluye que el Comité Nacional de
Alfabetizacion como Mé&xima Autoridad, el Equipo de Direccidn,
las personas frabajadoras y la Unidad de Auditoria Interna, han
mantenido, mejorado y desarrollado los mecanismos de confrol
interno necesarios para las actividades que se realizan, a traves

de la emisidon, aprobacion y cumplimiento de Acuerdos,
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ervicio a la poblacién guatemalteca, por o que se esTobIeceCONALFA

el andlisis efectuado y manifestado en el informe
correspondiente por el periodo comprendido del 1 de enero al 31
de diciembre de 2022, posee un Sistema de Confrol Interno
razonable, apegado a principios y valores étficos y al mandato

constitucional y legal de la institucion.

9. ANEXOS

9.1 Anexo 1. Matriz de evaluacion de riesgos.
9.2 Anexo 2. Mapa de riesgos.
9.3 Anexo 3. Plan de trabajo en evaluacion de riesgos.

9.4 Anexo 4. Matriz de continuidad de evaluacién de riesgos.
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